PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA

INSTRUQAO NORMATIVA N°: 12 de 15 de julho de 2008.

Recomenda procedimentos para a Secretaria
de Administragéo e Recursos Humanos

A Controladoria Geral do Municipio de Formiga, no uso de suas atribuicfes legais, em
especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituicdo Federal; art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000; arts. 73 e 81 da Constituicdo Mineira; conjugados com o
disposto nas Leis Federais n°. 4.320/64 e 8.666/93, Lei Organica Municipal e, por fim, o
Decreto Municipal n°. 3892, de 09 de abril de 2008.

RESOLVE:
Capitulo |
Da Administracao dos Recursos Humanos

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do
Municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda a Secretaria de Administracdo e
Recursos Humanos, a adogéo dos procedimentos constantes desta Instrugcdo Normativa
na pratica de suas atividades relacionadas a Administracdo de Recursos Humanos
(denominada nesta instrugédo de “Divisdo de Recursos Humanos”, composta pelos setores
de Gestdo de Pessoas, Controle de Exames e Pericias Médicas, Recursos Humanos e
setor de Folha de Pagamentos):

| - confeccionar de pasta funcional dos servidores;

Il - manter arquivo préprio de toda a legislacdo e documentos pertinentes ao setor de
pessoal, tais como: Lei de Contratacdo Tempordria, Estatuto dos Servidores, Leis
Municipais de Reajuste e Revisdo Geral, CLT, tabelas e instru¢des do INSS, pareceres
juridicos, Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e Lei Organica Municipal;

[l - manter controle mensal do regime previdenciario;

IV - manter controle de admisséo e demissdo dos servidores;

V - manter a ficha financeira atualizada de cada servidor, por meio eletrénico ou manual;

VI - manter tabela e controle de contratacdes temporarias, demonstrando vigéncia do
contrato, aditamentos e acumulos de cargos na administracao;

VII - manter controle de assiduidade e pontualidade dos servidores, emitindo relatorios
regulares do volume de faltas e atrasos apontados nas apuracdes de frequéncia;

VIII - manter controle sobre a lotacdo do pessoal em seus setores especificos;

IX - manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;
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X - manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciério,
encaminhando os servidores com beneficio superior a 15 dias para a Previfor ou INSS;

Xl - manter controle das exigéncias contidas em Instru¢cdes Normativas do TCE-MG,
repassadas pelo Controlador Geral;

XIl - acompanhar o sistema de avaliacdo periddica do Servidor Publico Municipal nos
termos do inciso lll, § 1° do Art. 41 da Constituicdo Federal e de acordo com a legislacéo
municipal;

X1l - incentivar a implantagdo de programa de reciclagem e treinamento permanente do
servidor publico municipal, objetivando a profissionalizacdo, em conjunto com os demais
setores da administracao;

XIV - manter controle da folha dos agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios)
em pastas separadas;

XV - propor e acompanhar a implantacdo do Conselho de Politica de Administragcdo de
pessoal nos termos do 8§ 2° do Art. 39 da Constituigdo Federal;

XVI - controlar as despesas com pessoal, mantendo-as dentro dos limites permitidos pela
legislagéo vigente;

XVII - manter controle de recolhimento das contribuigcdes previdenciarias dos servidores;

XVIII - manter controle sobre passivo trabalhista, tais como INSS, FGTS, Precatorios e
outros;

XIX - prestar informacfes ao Sistema de Controle Interno referentes as irregularidades
verificadas no setor;

XX - calcular e emitir as respectivas guias de encargos da folha de pagamentos dentro
dos prazos estabelecidos, encaminhando-as tempestivamente a Secretaria de Fazenda,;

XXI - informar a Contabilidade da Prefeitura Municipal quaisquer acdes ocorridas ou a
ocorrer que possam afetar expressivamente o volume de despesas com pessoal,

XXIl - como medida de seguranca, providenciar e manter copia, em registro magnético ou
eletrdnico, de todos os dados cadastrais dos servidores da administracdo, em lugar
seguro, fora das dependéncias da area,;

XXIII - manter cadastro e registro de servidores, organizados por 0rgaos, por secretarias e
por unidades orgamentarias;

XXIV - manter controle de passivos trabalhistas por meio de registros analiticos, por
ordem de apresentacao, individualizados e atualizados anualmente;
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XXV - providenciar apropriagdo, célculo e solicitacdo de pagamento dos encargos
trabalhistas e previdenciarios incidentes sobre a Folha de Pagamentos, dentro dos prazos
estabelecidos pela legislagdo competente;

XXVI - elaborar e administrar o quadro anual de férias dos servidores, emitindo relatorios
financeiros para fluxo de caixa da Secretaria de Fazenda.

Secéo |
Das Contratacdes de Servidores Temporarios

Art. 2°. As contratacdes temporarias deverdo ser precedidas de solicitacdo, conforme
modelo proprio - anexo Il desta Instrucdo - com as devidas justificativas da necessidade
da contratacdo, observando-se o disposto na Lei Municipal 3836 de 26 de maio de 2006,
alterada pela Lei Municipal 3856 de 22 de junho de 2006.

Art. 1° Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico,os
orgdos da Administracdo Municipal direta e indireta poderdo efetuar contratacdo de
pessoal por tempo determinado, nas condi¢des e prazos previstos nesta Lei.

Art. 3°. O modelo do contrato administrativo devera ser previamente aprovado pela
Assessoria Juridica ou Procuradoria Geral do Municipio, sendo sugerido o modelo
indicado no anexo | desta Instrucao.

| - o contratado iniciara os trabalhos somente apés a assinatura do Contrato
Administrativo, sendo atribuida ao Secretario da area a responsabilidade de fiscalizacéo
e controle:

a) o controle dos contratos administrativos devera ser ordenado em pasta prépria e
relacionados por Secretaria, por ordem alfabética e por data de vencimento;

b) todos os Contratos Administrativos deverao ser assinados pelo Secretario Municipal de
Administracdo, por delegacdo do Prefeito e vistados pela Procuradoria Geral ou
Assessoria Juridica e pelo Controlador Municipal,

c) recomenda-se que 0s contratos administrativos iniciem sua vigéncia sempre no
primeiro dia do més civil;

Il - a contratacdo mediante contrato administrativo somente ocorrerd se ndo houver
concursados aprovados para o0 cargo ou com justificativas fundamentadas pela
autoridade competente;

[l - recomenda-se que servidores temporarios ndo sejam remanejados do setor para onde
foram contratados;

IV - 0 prazo para elaboragédo do contrato € de no méaximo 7 (sete) dias, contados a partir
do recebimento da autorizagdo de contratacao.
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Secéo I
Das Nomeacdes de Servidores Concursados

Art. 4°. A nomeacdo de servidores concursados obedecera rigorosamente a ordem de
classificacdo de cada cargo e somente ocorrera mediante solicitacdo da Secretaria
interessada, dirigida a Secretaria Municipal de Administracao;
| - deverd ser mantido controle eficiente e atualizado das convocacdes e nomeacdes de
concursados, relacionando os candidatos aprovados em cada cargo e as respectivas
datas de convocacao e nomeacao, no padréo abaixo sugerido:

CARGO: “Professor”
Ordem de Nome do Data da Data da Observacoes
Classificacao Aprovado Convocacao | Nomeacao
01 Manoel José 01/05/2003 02/05/2003 | Empossado
02 José Manoel 03/06/2003 05/06/2003 | Empossado
03 Antonio Carlos

Il - devera ser anexada copia do quadro de aprovados, conforme modelo acima, em todos
os atos de nomeacédo dos servidores concursados, fazendo publicar o ato no quadro de
avisos da Prefeitura ou no 6rgéo oficial de imprensa.

Secao Il
Do Processamento e Emissédo da Folha de Pagamentos

Art. 5°. A data mensal prevista para pagamento de servidores € até o 5° dia util do més
seguinte ao més de referéncia.

| - Todas as inclusdes e exclusdes de verbas remuneratérias, tais como quingiénios,
gratificacdo natalina, faltas, férias, horas extras e outras, devem ser aprovadas pelo
Secretario da Secretaria Municipal de Administragdo, assinando sempre em conjunto com
o Chefe do setor responséavel pela elaboracdo da folha de pagamentos, mantendo toda a
documentacdo comprobatéria da legalidade das inclusdes ou exclusdes, arquivada em
pasta propria e identificada pelo més de referéncia.

Il - Horas extras somente serdo pagas quando previamente autorizadas pelo Secretario
de Fazenda ou Prefeito e formalmente informadas a SEARH pelo Secretario da area,
sendo responsabilidade da chefia imediata justificar e arquivar comprovacédo dos
trabalhos desenvolvidos e quantidade de horas trabalhadas.

Il - As faltas ndo justificadas, atrasos e outras ocorréncias no més, serao informadas na
apuracdo de frequéncia (modelo proprio — anexo VI desta resolucdo) a ser enviada a
Secretaria de Administragdo até o 10° dia uti do més seguinte, quando serdo
processados e lancados na folha de pagamentos;

IV - O formulario de apuracdo de frequéncia — anexo VI — podera ser elaborado por
secretaria, de acordo com as caracteristicas e necessidades de cada uma delas,
mediante aprovacdo da SEARH;
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V - Devera ser elaborado controle eficiente, preferencialmente eletrénico, dos
encerramentos de contratos administrativos, visando evitar que faltas ocorridas durante a
vigéncia do contrato ndo possam ser descontadas antes de seu encerramento.

VI - Na ocorréncia de faltas, outros descontos ou pagamentos indevidos que ndo possam
ser retidos na préoxima folha de pagamentos, deverdo ser adotados 0s seguintes
procedimentos:

a) comandar o lancamento do valor a débito na conta de salario do contratado ou
servidor;

b) notificar o contratado ou servidor do débito existente, orientando-o a restitui-lo no prazo
de 24 horas, sob pena de processo administrativo e langcamento do valor em divida ativa
municipal;

c) solicitar a contabilizacdo do valor na conta “Diversos Responsaveis” para posterior
lancamento em divida ativa municipal e providéncias juridicas para restituicao;

d) quando for verificada a falta da apuracéao de frequiéncia mensal, no prazo estabelecido
no item Il acima, podera ser considerada “freqliéncia normal” para todos os servidores do
setor ou secretaria em atraso, ficando seus gestores responsaveis por possiveis prejuizos
ao erario, devendo ser notificados sobre o atraso, com envio de cépia da notificacdo ao
Controlador Municipal.
Secao IV
Do Controle de Frequéncia

Art. 6°. E obrigatdria a marcacéo diaria de ponto eletrdnico ou assinatura em livro ou folha
de presenca, conforme modelo - anexo V, a todos os servidores da administracédo, exceto
para os ocupantes de cargos de chefia, assessoria e agentes politicos.

| - Recomenda-se que o livro ou folhas de frequiéncia figuem sobre a mesa do chefe
imediato do servidor ou do Secretario da area, onde devera ser assinada diariamente,
devendo ser guardadas 15 minutos apdés o inicio do expediente e 15 apdés o
encerramento, permanecendo sob a responsabilidade da chefia imediata.

Il - As folhas de frequéncias, cartbes de ponto ou relatérios de marcacado eletrbnica,
deverdo ser arquivadas pela chefia imediata, de forma organizada e de facil consulta,
apos a devida apuracao e preenchimento do mapa de apuracdo mensal.- anexo |l desta
Instrucéo.

Il - A marcacdo de cartdo de ponto individual do servidor por colegas ou outrem,
caracteriza falta grave, sujeitando o0s servidores as penalidades de adverténcia,
suspensao e exoneracao.

IV - Até o dia 10 (dez) de cada més, as Secretarias deverdo encaminhar a Secretaria de
Administracdo e RH, a apuracdo mensal de frequéncia, correspondente ao més anterior,
conforme — Anexo VI desta instrucdo, contendo as ocorréncias e justificativas
necessarias:
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a) 0 Secretario da area é responsavel pelo cumprimento desse prazo, devendo
acompanhar o procedimento junto a sua equipe de chefes de setor e diviséo;

b) caso haja atraso na entrega do mapa, a responsabilidade pelos pagamentos irregulares
sera inteira e exclusiva da Secretaria que deixar de cumprir o0 prazo estabelecido.

V - A Divisdo de Recursos Humanos devera proceder aos descontos das faltas ocorridas,
atrasos e outros, impreterivelmente no més seguinte as ocorréncias, mediante a
apresentacao do mapa de frequéncia.

VI - Quando ocorrerem constantes faltas, atrasos ou saidas durante o horario de trabalho,
sem justificativa, recomenda-se aos chefes imediatos, aplicarem as penas previstas na
legislacdo, encaminhando cépia a Divisdo de Recursos Humanos para arquivamento na
pasta funcional;

VII - O Quadro de Apuracao de Frequéncia, (Anexo VI — A,B,C,D) devera ser preenchido
por Setor e agrupado por Secretaria ou 6érgdo de Assessoramento, ordenando 0s
servidores alfabeticamente e indicando as ocorréncias do més.

VIIl - Recomenda-se que todas as Secretarias mantenham arquivo das coOpias dos
quadros de frequéncia encaminhados a Secretaria Municipal de Administracéo, juntando
ainda a documentacdo comprobatdria das justificativas apontadas.

IX - O chefe imediato tem autonomia para justificar e/ou abonar faltas e atrasos dos
servidores sob sua lideranca, ouvido o secretario da area e com a devida compensacao
pelo servidor beneficiado.

X - E de inteira e exclusiva responsabilidade do chefe imediato o controle de assiduidade
e pontualidade dos servidores colocados a sua disposi¢do, sujeitando-se a pena de
responsabilidade e processo administrativo caso ndo tome as devidas providéncias para

coibir possiveis abusos.
Xl - O excesso de abonos sera objeto de analise da Controladoria Municipal.

XIl - Os mapas de apuracéo de frequéncia poderdo ser enviados por meio eletronico ou
digital, desde que sejam comprovadamente encaminhados pelo secretario responsavel.

Secéo V
Da Concesséao de Licencas

Art. 7°. A concesséo de licenca sem vencimento ou outras por periodos superiores a 30
(trinta) dias, devera ser precedida de parecer favoravel do Secretario da area e do
Secretario Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, que deverdo atestar que a
licenca ndo acarretara prejuizos para o bom desenvolvimento dos trabalhos.
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| - O processo de concesséao de licenga inicia-se com o preenchimento do requerimento
anexo |l desta Resolucao, dirigido ao Secretario da area que devera justificar sua decisao
e despachar ao Secretéario de Administracdo e Recursos Humanos para autorizar ou ndo
a concesséao.

Il - Nao havera contratacdo de novos servidores, temporarios ou concursados, para
substituir servidores em licenga de interesses particulares, podendo os servidores
licenciados serem convocados para reassumirem Sseus cargos, no interesse do servico
publico.

Il - Todas as concessfes de licenca deverdo ser publicadas no quadro de avisos da
Prefeitura ou no Diario Oficial do Municipio.

Sub-secéo |
Da Licenca Médica

Art. 8°. Na concessdo de licencas médicas aos servidores deverdo ser observados os
seguintes procedimentos:

| - nos afastamentos de até 15 (quinze) dias, serdo aceitos atestados médicos somente de
profissionais ou junta médica autorizada ou credenciada pelo Municipio, de acordo com o
Decreto 3384 de 31 de agosto de 2006;

Il - nos afastamentos superiores a 15 (quinze) dias o servidor devera obrigatoriamente
ser submetido a pericia médica do INSS ou PREVIFOR, conforme sua vinculacao,
requerendo o beneficio ao respectivo 6rgao.

Secao VI
Dos Processos Administrativos

Art. 9°. Recomenda-se que todas as ocorréncias funcionais sejam formalizadas e
encaminhadas a Divisdo de Recursos Humanos, para arquivamento junto a pasta
funcional do servidor e tomadas as providéncias previstas na legislagao municipal.

Art. 10. Recomenda-se que a abertura de Processo Administrativo seja formalizada por
ato do Prefeito Municipal, nos termos da Lei Municipal 3976 de 10 de agosto de 2007.

Secéo Vi
Das Transferéncias de Lotacdo de Servidores

Art. 11. As transferéncias de lotacdo de servidores somente ocorrerdo nos seguintes
casos:

| - para atender conveniéncia do servico em area ou funcao prioritaria, situagcdo em que o
servidor podera ser requisitado pelo Secretario de Administracdo e Recursos Humanos e
realocado no novo setor, ouvido o Prefeito Municipal.
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Il - a pedido do servidor, mediante preenchimento do formulario préprio — modelo anexo
(Anexo 1V), com anuéncia e aprovacdo dos responsaveis pelas duas Secretarias
envolvidas e pelo Secretario Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, com
despacho para inclusdo na folha de pagamento do Setor onde esta sendo alocado;

lll - depois de autorizada, a solicitacdo de transferéncia devera ser arquivada na pasta
funcional do servidor;
Secao VI
Do Banco De Dados E Desempenho Dos Servidores

Art. 12. A Divisdo de Recursos Humanos devera providenciar anualmente, no periodo de
janeiro a fevereiro, atualizacdo dos dados cadastrais dos servidores concursados,
disponibilizando formulério proprio, anexado ao contra-cheque, a ser preenchido pelo
servidor e devolvido a Divisdo de Recursos Humanos. As informacfes deverdo ser
organizadas em Banco de dados — Banco de Recursos Humanos — que devera ser
consultado nos casos de promocgdes a cargos de chefia, transferéncias de conveniéncia
da administracdo, substituicbes e quaisquer outras oportunidades de valorizacdo do
servidor.

Art. 13. A Secretaria Municipal de Administracdo e R.H devera organizar e executar
avaliacdo de desempenho funcional dos servidores municipais, dentro dos critérios
estabelecidos na Legislacdo vigente, arquivando os relatorios individuais nas respectivas
pastas funcionais dos servidores.

Secao IX
Das Férias Regulamentares

Art. 14. Devera ser elaborado QUADRO ANUAL DE FERIAS REGULAMENTARES
(anexo VII desta Instrucdo) dos servidores, a ser enviado a todas as Secretarias até o
dia 30 de outubro de cada ano pela Divisdo de Recursos Humanos.

| - A marcacdo do periodo de férias do servidor € prerrogativa e responsabilidade
exclusiva da chefia imediata. Recomendando-se, entretanto, que o servidor indique 02
(dois) periodos de férias de seu interesse, para facilitar a compatibilizacdo de suas férias
com a necessidade do setor.

Il - Recomenda-se dar prioridade na marcacéo de férias no periodo escolar — meses de
janeiro, fevereiro e julho aos servidores estudantes ou com filhos em idade escolar,
resguardado o direito da Administracdo em conceder férias de acordo com a conveniéncia
do trabalho.

[l - Os servidores conjuges ou em situacao equivalente, terdo prioridade na marcacéao de
férias no mesmo periodo, resguardado o direito da Administracdo em conceder férias de
acordo com a conveniéncia do trabalho.
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IV - Caberd ao Secretario da é&rea analisar os quadros de férias das unidades
subordinadas a sua secretaria e aprova-los, atentando para possiveis excessos de
servidores de férias em determinados periodos, podendo ocorrer estrangulamentos da
capacidade de servicos do setor.

V - Qualquer solicitacdo de alteracdo no quadro de férias somente sera levada a efeito
mediante requerimento, aprovado pela chefia imediata e pelo Secretario da pasta, com a
devida justificacdo e desde que haja a marcacdo do novo periodo, no mesmo ano da
marcagao anterior.

VI - N&o sera permitido o fracionamento das férias, sendo em beneficio da Administragéo,
com a devida justificacdo da chefia imediata e do Secretario da Pasta, além da marcacao
do novo periodo.

VII - O quadro de férias, devidamente preenchido e aprovado, devera ser devolvido a
SEARH até o dia 10 de dezembro ou no primeiro dia util subsequiente, em caso de feriado
ou final de semana.

VIIl - A SEARH devera emitir Aviso de Férias ao servidor, constando periodo aquisitivo,
inicio e retorno, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias do inicio.

IX - N&o se processara antecipacao do pagamento de vencimentos por ocasido das férias
regulamentares.

X - O descumprimento dos prazos estabelecidos nesta resolucdo serdo objeto de
apuracao e providéncias pela Controladoria Municipal.

Secéo X
Dos Programas Ocupacionais

Art. 15. A Divisdo de Recursos Humanos devera observar a legislacdo da Previfor ou da
Previdéncia Social (Instrugdo Normativa n°: 78 de 16 de julho de 2002) que estabelece regras para
as entidades e empresas empregadoras nos seguintes programas:

| - PCMSO — Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional,

Il - PPRA — Programa de Prevencao de Riscos Ambientais;

[Il - LTCAT — Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais de Trabalho;

IV - PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario.

V - Os laudos e relatérios deverdo ser emitidos por profissionais habilitados, que avaliem

as condicOes de trabalho e registrem os agentes nocivos a saude dos servidores e relate
as prevencoes a serem adotadas que sao informadas ao INSS;
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VI - Recomenda-se a emisséo dos relatorios anualmente e acompanhados durante todo o
ano pelo responsavel;

Secéo Xl
Do Atendimento aos Servidores

Art. 16. A Divisdo de Recursos Humanos tera como prioridade de trabalho o atendimento
cordial, atencioso, eficiente e eficaz aos servidores do municipio;

Art. 17. O horério de atendimento aos servidores na Divisao de Recursos Humanos sera,
ininterruptamente, de 8:00 as 16:00 horas.

CAPITULO I
Das Atribuicdes Gerais do Setor de Informéatica
(Assessorias de Informatica e de Manutencéao)

Art. 18. Sdo procedimentos recomendados para o Setor de Informatica (Assessorias de
Informatica e de Manutencdo) da Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos:

| - propor e assessorar definicdes da Administracdo quanto a politica de informatica e de
solugbes tecnoldgicas a serem implementadas, considerando aspectos técnicos,
econdmicos e orcamentarios envolvidos, de modo a favorecer a agilidade no atendimento
ao municipe e a eficiéncia nos servigos;

Il - promover o aperfeicoamento e a utilizagdo compartilhada dos recursos computacionais
da Prefeitura aplicados ao acesso e ampliacdo de bancos de dados, acervos
documentais, informacfes estatisticas, gerenciais, de geoprocessamento e outros
instrumentos de registro e disponibilizacdo de dados;

[l - inibir 0 acesso e uso adequados de recursos de informatica e bancos de dados da
Prefeitura, exceto nos casos formalmente autorizados pela Controladoria Geral do
municipio ou autoridade superior;

IV - equacionar os problemas técnicos e operacionais relativos a software, hardware e
procedimentos, de forma a garantir sua compatibilidade e o adequado funcionamento do
ambiente computacional instalado;

V - gerenciar 0s recursos computacionais e tecnologias aplicadas ao acesso, ampliagao e
uso de bancos de dados, acervos documentais, informacdes estatisticas, gerenciais, de
geoprocessamento e orientar as equipes da Prefeitura no seu uso;

VI - pesquisar, selecionar e propor solucdes tecnolégicas que possam ser utilizadas pela
Prefeitura;
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VIl - administrar os componentes de software e hardware de operacédo de rede, nos
aspectos de instalacdo e configuracéo, especificacdes e controle de acesso dos usuarios
aos arquivos, bem como promover a qualidade na performance e capacidade da rede
instalada face as demandas de uso, procedimentos de autorizacdo de acesso, seguranca
e manutencao;

VII - administrar as rotinas operacionais e a utilizacdo do ambiente operacional dos
sistemas informatizados da Prefeitura;

IX - avaliar a performance, necessidades de complementacdo ou substituicdo de
instalacbes e equipamentos dos recursos computacionais da Prefeitura, sugerindo
medidas corretivas, de aperfeicoamento e padronizacdo na area de informatica,

X - planejar e promover a execucdo de planos de contingéncia enfocando seguranca,
recuperacéo de dados e funcionamento de emergéncia;

XI - promover a peridédica manutencéo das instalacdes e equipamentos de informatica,

XIl - organizar e manter controles da situacdo dos equipamentos e anotacdo das
manutencoes;

XIII - elaborar e implantar Manuais de Instru¢cdo para procedimentos e uso dos sistemas
informatizados da Prefeitura.

Secao |
Da Geréncia de Softwars e Hardwars

Art. 19. Sao procedimentos recomendados para a Assessoria de Informética na geréncia
de programas e equipamentos de informatica:

| - implementar o aperfeicoamento de sistemas e programas, € 0 suporte ao uso de
recursos computacionais necessarios ao desenvolvimento dos servigcos da Prefeitura e
nas atividades de planejamento, administracédo, controle, fiscalizacdo, geoprocessamento,
documentacgdo, comunicagao e pesquisa;

Il - promover o planejamento e andlise de sistemas, modelagem e definicdo de estrutura
para implantacédo de bases de dados compativeis com as atividades da Prefeitura;

[l - garantir a disponibilizacdo das informacdes da Prefeitura e apoiar/orientar as equipes
da Prefeitura no uso adequado dos recursos computacionais e tecnologias de acesso a
Internet;

IV - definir sistemas de acesso a bases de dados disponiveis na Internet;
V - instalar, configurar e administrar os sites da Prefeitura na Internet, com referéncia ao

ambiente interno e externo e elaborar relatérios estatisticos do acesso e uso de sites,
guando n&o houver terceirizagéo desse trabalho;
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VI - analisar demandas apresentadas por areas da Prefeitura, avaliando alternativas do
uso de recursos computacionais e de informatica, bem como a adequacdo de
equipamentos e programas disponiveis no mercado as necessidades identificadas;

VII - proceder ao controle da utilizacdo dos recursos de informética, propondo normas e
controles de permissdo de acesso a instalacdes, equipamentos e arquivos, USO
compartilhado de bases de dados e outros aspectos relacionados a seguranca e infra-
estrutura de informatica da Prefeitura;

VIII - dimensionar e promover atividades de capacitacdo de equipes da Prefeitura, para a
correta operacao de sistemas e recursos de informatica disponiveis;

IX - orientar as compras de suprimento na &area de informética, promovendo a
especificacao, padronizacdo e compatibilidade de equipamentos e softwares;

X - criar sistema de manutengdes preventivas nos equipamentos, com intersticios de
prazos maximos de 6 meses entre as visitas, elaborando histérico das manutencées por
equipamento: pecas substituidas, tipos de programas instalados, virus detectados,
estado de conservagcdo geral, obsolescéncia e outros itens julgados necessarios pelo
técnico.

SECAO Il
Do Controle e Manutencao

Art. 20. Sédo procedimentos recomendados para a Assessoria de Manutencdo de
Informatica:

| - recomenda-se que 0 acesso ao ambiente do CPD seja terminantemente restrito aos
servidores responsaveis pela sua manutencao e controle;

Il - as manutencbes corretivas dos equipamentos computacionais serdo atendidas no
prazo maximo de 24 horas, a partir do recebimento da Solicitacdo de Servicos de
Informatica — modelo |, anexo a esta Instrucao;

lll - caso ndo seja possivel a solucdo imediata do problema, o setor requisitante devera
ser orientado e informado da dificuldade e posicionado acerca da perspectiva de prazo
para solucao;

IV - a Solicitacdo de Servigos de Informatica devera ser preenchida e encaminhada,
preferencialmente, via e-mail a Assessoria de Informatica;

V - inibir 0 acesso a sites de relacionamento pessoal e outros através dos equipamentos
da Prefeitura, nos termos do inciso Il do capitulo | desta Instrucéo;

VI - orientar as diversas Secretarias Municipais nos processos seletivos de estagiarios de
informatica, sugerindo aos responsaveis restringir a atuacdo dos contratados a somente
uso e apoio vedando-lhes alterar, substituir, baixar ou excluir softwares das maquinas;

Rua Baréo de Piumhi, 121 Centro CEP:35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3322-1550 Fax: 3322-2091 E-mail: gabinetefga@netfor.com.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA

VIl - pesquisar, propor, orientar e viabilizar a digitalizacdo ou microfiimagem dos
documentos publicos nas areas de recursos humanos e outros, visando a preservacao do
acervo e liberacdo dos espacos fisicos utilizados para arquivo de aco;

VIII - outros setores da Administracdo que mantenham gestédo especifica em informatica
deverédo, no que couber, cumprir as normas estabelecidas nesta Instrucéo.

CAPITULO 1l
Do Arquivo Municipal

Secao |
Atribuicdes e Procedimentos

Art. 21. Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do
municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda ao setor de Arquivo Geral da
secretaria de Administracdo e Recursos Humanos, a adocdo dos procedimentos
constantes desta Instrucdo Normativa na pratica de suas atividades:

| - manter os documentos arquivados em prateleiras, acondicionados em caixas box,
organizados por Secretaria e respectivos setores e ordenados cronologicamente por
exercicio fiscal;

Il - manter o ambiente sempre limpo e com facil acesso a todas as prateleiras;

lIl - conferir os documentos enviados para arquivamento, antes de acondiciona-los nas
caixas, quanto a: tipo, quantidade, estado de conservacdo e ordenamento, assinando o
RECIBO PROVISORIO com a ressalva de devolu¢do em caso de documentos ilegiveis,
danificados ou incompletos; (Modelo anexo 1X)

IV - receber apenas documentacéo acondicionada em pastas com capa de cartolina, com
grampo central e identificagdo do periodo e setor a que se referem. Os documentos
devem estar centralizados e afixados pelo grampo da pasta;

V - manter controle de acesso aos documentos através de formulario proprio — modelo
anexo X, onde devera constar a identificacdo do servidor ou interessado pelo nome,
endereco e numero da carteira de identidade. Nos casos de servidores, devera ser
indicado o setor de destino da documentacéo;

VI - manter controle dos documentos requisitados, cuja saida devera ser precedida de
autorizacdo formal de autoridade superior, nos casos de documentacdo contabil,
financeira, processual ou restrita;

VII - requisitar e manter em funcionamento 0s equipamentos e acessorios de combate a
incéndio, de acordo com vistoria e recomendagfes de profissional do setor de prevencao
a incéndios;
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VIII - manter o acesso ao ambiente interno sempre fechado ao publico, com atendimento
através de balcao ou guiché;

IX - interagir com a direcdo do museu municipal para transferéncia de documentos
histéricos ou de interesse coletivo que possam fazer parte do acervo cultural da
Instituicéo;

X - anualmente, relacionar os documentos passiveis de incineracdo e providenciar sua
destruicdo ou aproveitamento como material reciclavel, atendidas as necessidades de
seguranca quanto as informacdes contidas nos mesmos;

Xl - incinerar ou reciclar, atendidas as necessidades de seguranca, as coépias de
documentacdo destinada a Controladoria Geral, apos confirmacdo formal de que as
contas do periodo a que se refere tal documentacéo, ja tenham sido analisadas pelo TCE,
nos termos da Lei 4010 de 2 de outubro de 2007;

XIl - orientar os diversos setores sobre as condicdes e requisitos de envio de
documentacgéo para arquivamento;

XIII - solicitar a criagdo de comissao especial de estudo, com objetivo de propor legislagéo
municipal especifica sobre prazos de arquivamento para os diferentes tipos de
documentos;

XIV - consultar, emprestar ou fornecer copia de documentacdo, apenas de documentos
emitidos pela Administracdo Municipal, exceto quando justificado e autorizado pela
autoridade superior;

XV - estudar e propor formas de ressarcimento ao erario municipal, o custo das copias
xerograficas produzidas no setor, quando destinadas a publico externo;

XVI - nas cessdes de documentos para cépia fora do setor, limitar o prazo de devolucéo
em dos mesmos em 24 horas para publico externo e 48 horas para publico interno;

XVII - articular com a assessoria de informatica a implantacdo e emissao dos formularios
anexos em meio digital, bem como a manutencdo dos registros das cessdes no
computador do setor, ordenados cronologicamente por nome dos USUarios ou outro
critério estabelecido;

XVIIl - os documentos encaminhados para arquivamento deverdo ser organizados da
mesma forma que o solicitante arquivaria seus documentos pessoais.

CAPITULO IV
Do Setor de Patrimonio

Secéo |
Das Atribui¢cGes Gerais
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Art. 22. Recomenda procedimentos para o Setor de Gestdo Patrimonial da Secretaria
Municipal de Administracdo e Recursos Humanos:

| - cumprir as normas estabelecidas na Portaria 01/2006 da Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos, que aprovou as regras de administracdo do
Patriménio Municipal;

Il - efetuar o tombamento dos bens imdveis da municipalidade, mantendo em ordem os
respectivos titulos de propriedade, descricées constituidas e plantas, quando for o caso;

[l - inspecionar periodicamente os bens imoéveis, para verificar seu estado de
conservacao, recomendando 0S reparos necessarios;

IV - manter o cadastro e efetuar o tombamento dos bens mdveis da municipalidade e o
controle de sua alocacdo e movimentacao;

V - efetuar o inventéario anual dos bens méveis do Municipio;

VI - planejar e orientar a alienacéo e a baixa dos bens mobiliarios considerados obsoletos,
inserviveis, antiecondmicos ou danificados;

VII - promover sindicancias e inquéritos com vistas a apurar o desaparecimento ou
destruicdo de bens da municipalidade;

VIII - promover a contratacdo de seguros dos bens moveis e imoOveis pertencentes a
Prefeitura;

IX - implantacao de sistema de atualizacdo e reavaliacdo patrimonial dos bens de carater
permanente, observando o disposto nos incisos | e 1l do art. 106 da Lei 4.320/64;

X - implantacao de registro analitico individual dos bens de carater permanente;
XI - afixacdo de plaquetas de identificacdo nos bens méveis;

XIl - implantacdo de controle de movimentacao patrimonial;

XIII - elaboracdo de atos préprios para as incorporacgoes;

XIV - manter articulacdo permanente com a Contabilidade para sobre as acdes do
patrimdnio, incorporando os bens adquiridos somente apos a liquidacédo da despesa,;

XV - manter a Controladoria Geral informada de toda e qualquer irregularidade verificada
no patrimonio;

XVI - elaborar termos de guarda e de responsabilidade dos bens de natureza moével;

XVII - implantar arquivo fotografico dos bens de uso comum, assim como os demais bens.
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Secéo Il
Dos Procedimentos

Art. 23. Sdo procedimentos recomendados para o setor de patrimoénio:

| - Anualmente, providenciar a criagdo de comisséo especial de inventario, encarregada
do levantamento fisico de todos os bens integrantes do Patrimdnio Municipal;

Il - efetuar conferéncias periddicas sobre o estado de conservacéo e localizacado dos bens
alocados nos diversos setores, sugerindo sua reforma, manutencdo ou substituicao;

Il - consolidar o inventario patrimonial com os bens a disposicdo da Camara Municipal;

IV - emitir os devidos e necessarios Termos de Responsabilidade, conforme modelo,
arquivando-os em pasta proépria;

V - efetuar conferéncia dos bens patrimoniais do setor, quando da exoneracdo da chefia
responsavel;

VI - afixar as plaguetas, ou outra forma de identificagdo, com a numeragéo do bem, antes
de aloca-lo no setor e apos liquidacédo da despesa de aquisicao;

VI - autorizar a transferéncia, cessao definitiva ou empréstimo provisorio de patriménio
entre setores somente acompanhado dos devidos impressos de autorizagcéo e controle —
modelos anexos;

VII - remover os bens em desuso no setor, realocando-0s em setores onde sejam Uteis ou
reunindo-os e agrupando-os em lotes para alienacgéo;

VIII - manter os lotes de bens inserviveis em condicbes adequadas de protecdo e
conservacao;

IX - articular a criagdo de comissdo especial de avaliacdo, para encaminhar o0s
procedimentos legais de leildo dos bens inserviveis;

X - proceder baixa patrimonial e solicitar a baixa contébil dos bens leiloados;

Xl - inspecionar os bens iméveis, propondo reformas, substituicdes ou alienacdes;

Xl - recomendar abertura imediata de processo administrativo para apurar
responsabilidades em casos de extravio, perda, roubo, transferéncia ou empréstimo

irregular dos bens a disposi¢cao daquele setor e servidor responsavel;

XIlI - efetuar conferéncia dos bens a disposicdo do setor, juntamente com O novo
responsavel, em caso de nomeacao para cargo de direcao;
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XIV - solicitar laudo técnico de engenharia nos casos de comprometimento da
conservacao dos bens imoéveis;

XV - solicitar laudo do corpo de bombeiros em caso de risco aparente de incéndios em
imoveis do patriménio publico, recomendando solucdo dos problemas apontados ao
Secretario da area;

XVI - manter arquivo atualizado e ordenado dos documentos dos veiculos e maquinas do
patrimonio municipal,

XVII - articular com a Assessoria de Informéatica a identificacdo, aquisicdo ou
desenvolvimento de software para controle patrimonial, disponibilizacdo dos formularios
(anexos desta Instrucdo) em meio eletrénico, treinamento e capacitacdo para utilizacao
dos softwares e formularios;

XVIII - orientar os demais setores da Administracdo quanto a necessidade,
obrigatoriedade e forma de preenchimento dos formularios de cessao e/ou transferéncia
de bem patrimonial;

XIX - cuidar e recomendar aos demais setores e servidores, cuidar do Patrimonio Publico,
como se fosse de sua propriedade pessoal;

XX - todas as secretarias e setores da Administracdo com bens a sua disposicao
sujeitam-se, no que couber, as exigéncias desta Instrucao.

CAPITULO V
Dos Modelos e Formularios

Art. 24. Integram a presente Instru¢cdo Normativa:

| - Anexo | — Modelo de Contrato Administrativo;

Il - Anexo Il — Requerimento de Licenga;

Il - Anexo Il - Solicitagdo de nomeacdao/contratacdo de servidor;

IV - Anexo IV - Solicitacao de transferéncia de servidor;

V -Anexo V - Folha individual de ponto diario;

VI - Anexo VI - Formulario de Apuracao de Ponto;

VII - Anexo VII - Quadro anual de férias regulamentares;

VIII - Anexo VII-A - Quadro auxiliar para indicacao do periodo de férias regulamentares;
IX - Anexo VIII - Solicitacdo de servigos de informética;

X - Anexo IX — Recibo de entrega de documentos para arquivamento;
Xl — Anexo X — Termo de cessdo temporaria de documentos;

XIl - Termo de guarda e responsabilidade de bens publicos municipais;
XIlI - Controle Interno de Transferéncia,

XIV - Termo de Incineracéo;

XV - Termo de Recolhimento de patriménio;

XVI - Termo de Empréstimo de Patrimonio;

XVII - Termo de Notificacao;
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XVIII - Relatério de Conferéncia Patrimonial;
XIX - Identificacdo dos Bens Municipais — orientacdes gerais.

CAPITULO VI
Das Disposic¢des Finais

Art. 25. No ato de exoneracdo, antes do desligamento, os detentores de cargos de
direcdo e chefia deverdo OBRIGATORIAMENTE, prestar contas dos bens patrimoniais
sob sua responsabilidade, assinando o devido termo de entrega de bens, disponivel no
setor de patrimbnio da SEARH, sob pena de responsabilidade civil e reembolso de
possivel prejuizo apurado a posteriori.

Art.26. A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos devera observar as
recomendacdes constantes na Instrucdo Normativa da Frota Municipal na utilizacdo de
veiculos e patriménio, bem como as recomendacfes constantes nas demais Instrucdes
normativas no que couber e em especial no plano de cargos e salarios do servidores
publicos municipais.

Art.27. A presente Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Formiga — MG, 15 de julho de 2008.

ALUISIO VELOSO DA CUNHA
Prefeito

JOSE CARLOS MENDES OSCAR
Controlador Geral do Municipio

CERTIDAO

CERTIFICO para os devidos fins de prova que recebi
da Controladoria Geral da Prefeitura Municipal coépia
dessa Instru¢cdo Normativa da qual confirmo ter tomado
conhecimento das determinacdes nela contida, ndo tendo
nenhuma restricao a registrar.

Formiga— MG, de de 2008.

Secretario Municipal de Administracdo e RH
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Rio DE ToboS

ANEXO |
CONTRATO ADMINISTRATIVO N°

Contratante:  Prefeitura Municipal de Formiga, neste ato representada por seu Prefeito Municipal
ALUISIO VELOSO DA CUNHA, brasileiro, casado, carteira de identidade n° ................
...................................... CPFnNn°....................adiante denominado CONTRATANTE,

Contratado: Nome, qualificacéo, carteira de identidade, cpf, endereco completo, adiante denominado
CONTRATADO;

Clausula Primeira — A contratante, nos termos do Processo Seletivo Simplificado n® ....... [......, da
Secretaria Municipal de ......cccccceeeeeiiiiiiinns , Mmediante o presente instrumento, resolve contratar a
prestacdo de servigos de ...... (indicar o cargo, emprego Ou fUNGED).........ccuvverernivrrererinnnee para atender

necessidade temporaria de servigcos, nos termos da Lei Municipal 3836 de 26 de maio de 2006 e suas
alterag0es.

Clausula Segunda - O presente contrato sera regido por normas de direito administrativo.

Clausula Terceira - Em retribuicdo ao valor dos servicos estabelecido na clausula Terceira deste
instrumento, o contratado declara possuir a qualificagdo necessaria e se obriga a cumprir as tarefas e
atribuicdes legais relativas ao cargo indicado na clausula Primeira.

Clausula Quarta - O valor total dos servigos ora contratados € de R$ ..........ccccceeee. , & ser pago em
........... parcelas mensais fixas de R$ .................ecceeee...., mediante crédito em conta corrente do
contratado ou outra forma, a critério da contratante.

Clausula Quinta - O prazo deste contrato é de ....... dias, iniciando-se em ....... /... /... e findando-se
em ........ I S comprometendo-se o contratado a permanecer a disposicdo da contratante no
horario de ........... AS.eeiiieaaennn, horas, diariamente.

Clausula Sexta — As despesas decorrentes desta contratacdo serdo Icontabilizadas a seguinte dotacao
o] o= 1 g 1] o] = T T- APPSR

Clausula Sétima — O presente contrato poderd ser rescindido unilateralmente, a qualquer tempo,
mediante aviso prévio de 30 (trinta) dias, sem gerar direito a qualquer indeniza¢éo ou multa rescisoria.

Clausula Oitava — O contratado declara sob as penas da Lei, através deste contrato, que ndo se
enquadra na proibicido de contratacdo prevista no inciso XVI do artigo 37 da Constituicdo Federal.

Clausula Nona - As partes elegem o foro da Comarca de Formiga.MG, para dirimirem quaisquer davidas
resultantes do presente contrato.

E, por estarem justos e contratados, assinam o presente instrumento em 3 (trés) vias, de igual teor e
forma, na presenca das testemunhas abaixo assinadas.

Formiga,
Municipio de Formiga — Contratante
Aluisio Veloso da Cunha — Prefeito
Nome:
Contratado
Testemunhas:
Nome:
C.
Nome:
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ANEXO Il - Modelo sugerido

REQUERIMENTO DE LICENCA Data / /

Secretaria:

Setor/Secretaria:

Eu, )

Servidor (a) desta Prefeitura, concursados (a) estavel no cargo de

, empossado (a) em / / , Solicito a

concessdo da licenga abaixo identificada, anexando os documentos necessarios:

Para tratamento de salde, superior a 15 (quinze) dias

Por motivo de doenga em pessoa da familia

Para repouso de gestante

Para desempenho de mandato eletivo

Para tratar de interesses particulares(*), pelo periodo de meses;

Outras. Especificar:

Endereco:

Telefone:

Pessoa para contato:

(*) Estou ciente de que caso esta licenca seja concedida poderei ser convocado(a) para retornar as minhas
fungbes a qualquer tempo, de acordo com o interesse do servico publico municipal, comprometendo-me a
atualizar meu endereco permanentemente, para que seja avisado(a) da convocacdo, sob pena de perda do
prazo de retorno e conseqiientemente do cargo ocupado.

Assinatura

Parecer do (a) Secretario(a) da éarea: Parecer do Secretario Municipal de Administragéo e R.H

Autorizo, ciente de que ndo precisarei de .

. p ) Autorizo:
outro servidor nesse periodo;
N&o autorizo: N&o autorizo:
/ / / /
Carimbo/Assinatura Carimbo/Assinatura

Setor de de R.H: Servidor (a):
v" Informar ao servidor; v" Anexar comprovante da necessidade da licenca
v" Publicar no quadro de avisos. solicitada, conforme o caso.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA OR!\niGA

O

UM GOVERNo DE ToDOS"

ANEXO lll - Modelo sugerido

SOLICITAGAODE Data:
NOMEACAO/CONTRATAGAO

PREENCHER UMA FICHA PARA

DE SERVIDOR CADA TIPO DE PROFISSIONAL
PROFISSIONAL A SER UANTIDADE -
CONTRATADO/NOMEADO : Q :

Indicar o cargo (ou atribuigcBes no caso de contratado):
Atencéo:
Nenhum candidato podera assumir
tarefas antes de assinar o devido
Termo de Contrato ou de Posse.

Setor:

Secretaria ;

Funcéo a desempenhar:

Justificativa da necessidade:

Horério de trabalho: Dotacédo Orgcamentaria:

Assinatura do chefe imedito Assinatura do Secretario

Controladoria Geral
Autorizo:
Contratacao dentro dos limites
estabelecidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal .

Prefeito Municipal
Assinatura:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA ORMEA‘;A

o .
UM GoVER#Ho DE ToDoS"

ANEXO IV — Modelo sugerido

SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE SERVIDOR

Nome :

Lotacao(Setor/Secretaria):

Cargo:

Sr(a). Secretario (a),
Solicito autorizar minha transferéncia para a Secretaria

setor:
/ /
Data Assinatura
USO DO SECRETARIO DA AREA
[ ] Autorizo: (Justificar) | |Na&o autorizo: (Justificar)
/ /

Data Assinatura

USO DO SECRETARIO DA AREA PRETENDIDA

Estou de acordo com a transferéncia do (a) servidor (a) para esta Secretaria, devendo

BN

exercer suas funcdes no horario de: as , no Setor de

Data Assinatura

USO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E R.H

Ao
Setor de Recursos Humanos

Proceder o registro da transferéncia do Servidor, publicando o ato no quadro de avisos.

/ /
Data Assinatura
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ANEXO V - Modelo sugerido

FOLHA INDIVIDUAL DE PONTO DIARIO

SECRETARIA:
Setor:
Nome do servidor:

FOLHA MENSAL DE PONTO MES DE :

DIA MANHA TARDE Assinatura
ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Assinatura do servidor:

Declaro que o servidor compareceu ao trabalho | Assinatura do chefe imediato:
nos dias e horario marcados:
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Anexo VI
Formuléario de Apuracao de Ponto — modelo sugerido

PREFEITURA DE

FORMIGA

o
UM GoVER#No DE ToDoS

Secretaria:

Administragcéo e Recursos Humanos

Setor:

Divisdo de Recursos Humanos

Més de referéncia:
Abril/2008

NO

Mat

Nome

Funcéo

Situacgao
funcional

Regime

Este espaco podera ser dividido de acordo com as
necessidades de cada secretaria, aprovado pela SEARH

Data e assinatura do Secretério
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NS |

UM GoVERNO DE ToboS

ANEXO VII —'Modelo sugerido
QUADRO ANUAL DE FERIAS REGULAMENTARES

Secretaria: Setor: Més de referéncia:
Matricula SERVIDOR (ordem alfabética) PERIODO Inicio Retorno Assinatura do servidor
AQUISITIVO Férias Férias
DE A

1) As faltas néo justificadas serdo consideradas nos temos do art.95 da Lei 684/92 .
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ANEXO VII - A

PREFEITURA DE

FORMIGA

o
UM GoVER#No DE ToDoS

QUADRO AUXILIAR PARA INDICACAO DO PERIODO DE FERIAS REGULAMENTARES - Rascunho

Secretaria: Setor: Més de referéncia:
Matricula SERVIDOR (ordem alfabética) PERIODO 13, Sugestao 22, Sugestado Assinatura do servidor
AQUISITIVO Inicio Inicio

DE

A

Este Quadro ndo precisa ser encaminhado & SEARH, servindo apenas como auxiliar na sugestdo das possiveis datas de inicio. Essa indicacdo ndo
gerara qualquer direito, sendo prerrogativa da Administracdo marcar a data de férias que melhor atenda ao interesse dos trabalhos.
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ANEXO VIII - Modelo sugerido

PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA

SOLICITACAO DE SERVICOS DE INFORMATICA

Setor requisitante: Secretaria:

Data: Assinatura do responsavel:

Motivo da solicitagdo: (indicar equipamento e suposto defeito)

Informar nimero da(s) chapa(s)
de Patrimonio >>>>>>>>>>>>

PARA USO DA ASSESSORIA DE INFORMATICA

Solugéo ou encaminhamento:

Técnico responsavel: Data e Hora

Atencédo: 1) Nao esquecer de langar informagdes no controle de manutengao da maquina/equipamento.
2) Este documento devera ser impresso e arquivado em ordem cronoldgica de atendimento.

Mex: Solicitag@o de Servigos de Informatica — integra Instrucdo Normativa N° .....
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ANEXO IX

PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
SETOR DE ARQUIVO MUNICIPAL

RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
PARA ARQUIVAMENTO

SETOR DE ORIGEM: SECRETARIA:

SERVIDOR RESPONSAVEL: DATA:

DOCUMENTAQAO ANEXA: (relacionar quantidade, periodo, tipo de documento e encaminhar dentro das
normas contidas na Instru¢do Normativa do setor de arquivo municipal)

Data recebimento: Nome e assinatura do servidor:

* Documentagdo recebida em carater provisorio, com ressalva para conferéncia de quantidade, estado de
conservacao e condi¢Bes adequadas de arquivamento, podendo ser devolvidas ao setor de origem caso ndo se
enquadre nas normas de arquivo estabelecidas na Instrucdo Normativa do setor.
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ANEXO X

PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
SETOR DE ARQUIVO MUNICIPAL

TERMO DE CESSAO TEMPORARIA DATA:
DE DOCUMENTOS

SOLICITANTE: (Indicar nome do servidor ou solicitante)

ENDERECO OU SETOR: TELEFONE:

DESCRICAO DO(S) DOCUMENTO(S):

Periodo da cessdo: ( ) 24 HORAS ( ) 48 HORAS

Recebi o(s) documento(s) acima relacionados, ciente de tratar-se de documento publico,
comprometendo-me a zelar por sua guarda e conservacgéao e devolvé-lo(s) nas condi¢des recebidas,
dentro do prazo acima estabelecido, sujeitando-me as penalidades da Lei em caso de danos ou
extravio do(s) mesmo(s).

DOCUMENTO Ne: ASSINATURA:

12, via — Setor de arquivo

Picotar Picotar

PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
SETOR DE ARQUIVO MUNICIPAL

TERMO DE CESSAO TEMPORARIA DATA:
DE DOCUMENTOS

SOLICITANTE: (Indicar nome do servidor ou solicitante)

ENDERECO OU SETOR: TELEFONE:

DESCRICAO DO(S) DOCUMENTO(S):

Periodo da cesséo: ( ) 24 HORAS ( ) 48 HORAS

Recebi o(s) documento(s) acima relacionados, ciente de tratar-se de documento publico,
comprometendo-me a zelar por sua guarda e conservacédo e devolvé-lo(s) nas condi¢des recebidas,
dentro do prazo acima estabelecido, sujeitando-me as penalidades da Lei em caso de danos ou
extravio do(s) mesmo(s).

DOCUMENTO Ne: ASSINATURA:

22, via — Solicitante
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA

ANEXO XiIli

TERMO DE GUARDA E RESPONSABILIDADE DE
BENS MUNICIPAIS.

Termo de guarda e responsabilidade de bens publicos municipais, em atendimento ao
disposto na Instrucdo Normativa n°. de de de 2008, expedida pela
Controladoria Geral, que atribui a responsabilidade e a guarda dos bens publicos abaixo
relacionados ao Servidor (a) ,
Cargo: , Lotado no setor de , do
gual assume total responsabilidade sobre a guarda e o devido uso dos bens publicos
municipais, devendo manté-los em perfeito estado de uso e zelando pela conservacéo
dos mesmos.

ITEM QUANT N° PLAQUETA VALOR CONSERV.

ESPECIFICAGAO

TOTAL
e emitir relatério de acordo com a quantidade de itens.

Declaro que recebi os bens acima descritos, nas condicfes e quantidades indicadas.

Qualquer fato que provocar dano ou impossibilitar a utilizacdo do bem, devera ser
imediatamente comunicado a Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos, setor
de Gestdo do Patrimdnio Municipal.

A utilizacdo de equipamentos ou veiculos em outras atividades diversas, alheias ao

interesse publico, sujeitara o responsavel a processo disciplinar e ainda ressarcimento ou
indenizacao a municipalidade.

Formiga — MG, de de

Servidor Responsavel

TESTEMUNHAS:
1)

2)
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ANEXO XIX

IDENTIFICACAO DOS BENS PATRIMONIAIS

Durante a elaboracéo dos inventarios, uma das providéncias sera a avaliacdo. Entende-se
como reavaliagdo a técnica de atualizagdo dos valores dos bens de uma instituicdo, por
meio do preco de mercado, fundamentada em laudos técnicos, onde a diferenca entre o
valor originalmente registrado e o valor reavaliado deve ser registrada no patrimonio

A Controladoria Geral recomenda a forma de avaliagdo que registra apenas um valor
contabil, resultante das sucessivas conversfes monetarias. O que prevalece € uma
reavaliacdo que devera levar em conta dois fatores:

1. O estado de conservacao do bem;
2. O preco de mercado do mesmo.

A identificacdo dos bens deve ser executada em modulos para viabilizar a identificacao
dos bens patrimoniais.

Médulol: Execucdo do Inventario Fisico que consiste nas seguintes etapas:

1°. Levantamento
¢ Identificar,
e agrupar,
e mensurar (quantidade);

2° . Arrolamento
e registro da localizacéo,
e responsabilidade,
e caracteristicas e quantidades obtidas no levantamento,
e avaliacdo da atribuicdo de valor aos elementos patrimoniais

3°. Elaboracédo dos procedimentos internos de gestao do Patrimdnio
e Tombamento controlado;
¢ Implantacdo dos procedimentos de gestdo patrimonial.

Modulo 2: Reavaliagdo do Inventario Fisico ja existente

1°. Confrontacdo do inventério fisico X contabil existente
e Analise da depreciacao, caso tenha adotado tabela;
e Quando n&o tenha adotado tabela, verificar preco de mercado de acordo com o
estado fisico do bem.

Rua Baréo de Piumhi, 121 Centro CEP:35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3322-1550 Fax: 3322-2091 E-mail: gabinetefga@netfor.com.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA

2°. Elaboracgéo dos procedimentos internos de gestao do Patrimonio;
Elaboracéo de Inventario Analitico, valores unitarios e totais;
Colocacéo de plaquetas de identificacéo;

Elaboracéo de lista de bens inserviveis a Camara;

Implantacéo de outros procedimentos de gestéao patrimonial.

Da Vistoria

A vistoria constitui 0 conjunto de procedimentos realizados para a verificacdo das
condi¢cdes fisicas de um bem a ser incorporado, aplicAvel em todos os casos de
incorporacao.

As vistorias serao realizadas pelo servidor responsavel para tal finalidade, que confirmara
as informacdes constantes na nota fiscal, contratos ou documentos de incorporagéao,
observando:

1 - Caracteristicas do bem;

2 - Situacao atual;

3 - Documentacéo;

4 - Valor;

5 — Lotacao;

6 - Outros fatores relevantes.

Do Tombamento

Essa etapa consiste na formalizacdo da inclusédo fisica de um bem patrimonial no acervo
da Camara, realizado através da atribuicdo de um nimero de tombamento, da marcacao
fisica e do cadastramento de dados.

O Tombamento atribui uma conta patrimonial do Plano de Contas a cada material de
acordo com a finalidade para a qual foi adquirido. O valor do bem a ser registrado é o
valor constante do respectivo documento de incorporacao.

O Tombamento identifica cada material permanente com um ndamero Unico de registro
patrimonial, denominado Numero de Tombamento. O material permanente cuja
identificacdo seja impossivel ou inconveniente em face as suas caracteristicas fisicas sera
tombado sem a fixacdo da plaqueta, devendo essa ser afixada em controle a parte. Como
por exemplo, celulares, ferramentas, dentre outros;

Da Marcacao Fisica

A identificacdo se d& pela aplicagdo no bem, de PLAQUETA de identificacdo, revestida
de cola ou arrebite, na qual contera o namero de tombamento ou codigo de barra.

[

' £ BANCO DO BRASIL

PBMS 74.90010.135206 X
Contadora/Selec. Cedula Peq. Porte
K+

8286980891619-5
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UM GoVERNo DE ToDOS
Fixacéo de Plaqueta
Na colocagéo da plaqueta deverao ser observados os seguintes aspectos:

Facil visualizacdo para efeito de identificacéo;

Evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

Evitar fixar a plaqueta em partes que nao oferecam boa aderéncia;

Evitar areas que possam acarretar a deterioracédo da plaqueta;

N&o fixar a plaqueta apenas por uma das extremidades;

Observar se a plaqueta ndo esta sendo fixada sobre alguma indicacdo importante do
em.

goohkhwnE

Em caso de perda, descolagem ou deterioracdo da plagueta, o Setor onde o bem esta
localizado devera comunicar o fato a area responséavel pelo Patrimbnio, com vista a sua
reposicao.

Fixacéo da plaqueta
Estantes, Armarios, Arquivos e Bens Semelhantes.
A plagueta deve ser fixada na parte frontal superior esquerda, no caso de arquivos de

aco, e na parte lateral superior esquerda, no caso de armarios, estantes, arquivos e bens
semelhantes.

\,
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UM GoVER#No DE ToDoS

Mesas e Bens Semelhantes

A plaqueta deve ser afixada na parte frontal central, contraria a posicdo de quem usa o
bem.

Motores Elétricos e Semelhantes

A plaqueta deve ser afixada na parte fixa inferior do motor.

Computadores, Maquinas e Bens Semelhantes

A plaqueta deve ser afixada no lado externo direito, em relacdo a quem opera a maquina.

\

Rua Baréo de Piumhi, 121 Centro CEP:35.570-000 - Formiga - MG.
Fone: (37) 3322-1550 Fax: 3322-2091 E-mail: gabinetefga@netfor.com.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA FORMIGA

UM CadERno DE ToDOS

Cadeiras, Poltronas e Bens Semelhantes.

A observacdo mais importante a ser feita neste caso é que a plagueta nunca deve ser
colocada em partes da cadeira revestida por courvin, couro ou tecido, pois estes
revestimentos ndo oferecem segurancga. A plaqueta devera ser afixada na base, nos pés,

ou na parte mais solida.

/

Maquinas Fotocopiadoras e Aparelhos de Ar Condicionado e Bens Semelhantes

Em aparelhos de ar condicionado, o local indicado, é sempre na parte mais fixa e
permanente do aparelho e, nunca no painel removivel ou na carcaca.

Automodveis e Bens Semelhantes

A plaqueta deve ser afixada na parte lateral direita do painel de direcdo, em relacdo ao
motorista, na parte mais solida, ndo removivel, e nunca, em acessorios, se ndo achar
conveniente a fixacdo da plaqueta no veiculo, devera a mesma ser guardada em local
seguro juntamente com o documento de recibo do veiculo.

\

“

—
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Outros Bens

Entende-se como outros bens aqueles materiais que ndo podem ser classificados
claramente como: aparelhos, maquinas, motores etc. Em tais bens, o local de afixacdo da
plagueta é na base, na parte onde sdo manuseados, conforme exemplo a seguir:

N

Desincorporacao

E a operacdo de baixa de um bem pertencente ao acervo patrimonial do Municipio e
consequente retirada do seu valor do ativo imobilizado. Considera-se baixa patrimonial, a
retirada de bem da carga patrimonial da Unidade Administrativa mediante registro da
transferéncia deste, para o controle de bens baixados feita exclusivamente pelo Setor
responsavel pelo Patriménio.

O Numero de Patriménio de um bem baixado ndo sera aproveitado para qualquer outro
bem. A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer das formas a seguir:

+ Alienacéo;

*  Permuta,

+ Perda Total;

+ Comodato;

+ Destruicéo;

+ Transferéncia,

* Sinistro;

+ Excluséo de Bens no Cadastro.

Dos Bens Imobveis

Os bens imoveis deverdo possuir escritura e registros devidamente arquivados no setor.
Se necessario for, instaurar processo administrativo para regularizacdo e lavratura de
escritura.

Recomenda-se manter arquivo fotografico de todos os imoveis do patrimonio.
Na impossibilidade de atribuir valor venal aos imoveis, devera ser solicitado ao Setor de
Cadastro da Prefeitura, emisséo de certiddo constando o valor venal inserido no cadastro

municipal, conforme planta de valores da area do imovel.

Se for atribuida plaqueta aos bens imoveis, a mesma deve permanecer arquivada
juntamente com coOpia da escritura.
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