MUNICIPIO DE FORMIGA — MG

Controladoria Municipal
Rua: Bardo de Piumhi, n° 121- Centro
Formiga — Minas Gerais — controladoria@formiga.mg.gov.br
CEP 35570-128 — Telefone: (37) 3329-1909

INSTRUCAO NORMATIVA N°: 25 DE 04 DE FEVEREIRO DE 2026
Recomenda procedimentos para a Secretaria de Administracdo e
Desenvolvimento Econémico
A Controladoria Geral do Municipio de Formiga, no uso de suas atribui¢c6es 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 14.133/21, Lei Orgéanica
Municipal e, por fim, o Decreto Municipal n°. 3892, de 09 de abril de 2008.

RESOLVE:

CAPITULO |
Da Administracdo 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 Administragdo, a adog¢do dos procedimentos
constantes desta Instrucdo Normativa na pratica de suas atividades relacionadas a Administragdo de
Recursos Humanos, devendo:

| — confeccionar pasta funcional dos servidores;

Il — manter arquivo proprio de toda a legislacdo e documentos pertinentes ao setor de pessoal, tais como:
Lei de Contratagdo Temporaria, Estatuto dos Servidores, Leis Municipais de Reajuste e Revisdo Geral, CLT,
tabelas e instrugbes do INSS, pareceres juridicos, Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e Lei
Orgéanica Municipal;

[l — manter controle mensal do regime previdenciario;

IV — manter controle de admissédo e demisséo dos servidores;

V — manter a ficha financeira atualizada de cada servidor, por meio eletrénico;

VI — manter tabela e controle de contratacdes temporarias, demonstrando vigéncia do contrato, aditamentos;

VIl — manter controle de assiduidade e pontualidade dos servidores, emitindo relatérios regulares do volume
de faltas e atrasos apontados nas apuracdes de frequéncia;

VIII — receber documentagcdo para admissdo, contratagcfes e nomeacdes, mantendo-as devidamente
arquivada na pasta funcional dos servidores;

IX — manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;

X — manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario/estatutario,
encaminhando os servidores com beneficio superior a 15 (quinze) dias para o INSS;

XI — manter controle das exigéncias contidas em Instrugcbes Normativas do TCE/MG, repassadas pelo
Controlador Geral;

Xl — acompanhar o sistema de avaliacao periodica do Servidor Publico Municipal nos termos do inciso |ll,
81° do Art. 41 da Constituicdo Federal e de acordo com a legislagdo municipal;
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X1l — incentivar a implantacdo de programa de reciclagem e treinamento permanente do servidor publico
municipal, objetivando a profissionalizagdo, em conjunto com os demais setores da administra¢ao;

XIV = dar cumprimento ao disposto no §2° do art. 39 da Constituicdo Federal;
XV — manter controle de recolhimento das contribui¢cdes previdenciarias dos servidores;
XVI — prestar informagfes a Controladoria Municipal referentes as irregularidades verificadas no setor;

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

XVIlI- informar a Contabilidade da Prefeitura Municipal quaisquer a¢des ocorridas ou a ocorrer gue possam

afetar expressivamente o volume de despesas com pessoal;

XIX — como medida de seguranca, providenciar e manter cépia, em registro eletrénico, de todos os dados
cadastrais dos servidores da administracao;

XX — manter cadastro e registro de servidores, organizados por 6rgaos, por secretarias e por unidades
or¢camentarias;

XXI — providenciar apropriacdo, calculo e solicitagdo de pagamento dos encargos trabalhistas e
previdenciarios incidentes sobre a Folha de Pagamentos, dentro dos prazos estabelecidos pela legislagédo
competente;

XXII = disponibilizar para preenchimento e administrar o quadro anual de férias dos servidores, conforme
programagdo encaminhada pelas Secretarias Municipais, emitindo relatorios financeiros sempre que
solicitado pela Secretaria Municipal de Fazenda.

Secéo |
Das Contratacfes de Servidores Temporarios

Art. 2° As contratacdes temporarias deverao ser processadas exclusivamente por meio eletrénico, mediante
utilizacao do sistema oficial de tramitagdo de documentos da Prefeitura Municipal de Formiga.

81° O processo serd iniciado pela Secretaria demandante, a qual devera instrui-lo com toda a documentacgéo
comprobatoria, contendo, no minimo, as seguintes informacdes: cargo pretendido, justificativa, periodo de
contratacao, ficha orcamentéria, fundamento legal e, quando for o caso, identificacao do servidor substituido.
Concluida a instrugcdo, o processo sera encaminhado a Secretaria Municipal de Administracdo, que
procedera a analise da documentacéo e a verificacdo da veracidade das informacdes prestadas. Estando o
processo regular, sera remetido, sucessivamente:

| — ao setor de orcamento, para manifestacao quanto ao impacto orcamentario-financeiro;
Il — & Procuradoria Geral do Municipio, para emisséo de parecer juridico;
Il — ao Gabinete do Prefeito, para decisdo quanto ao deferimento ou indeferimento do pedido.

Paragrafo Unico. Em caso de indeferimento, o processo sera arquivado. Havendo deferimento, sera
providenciada a convocagao do candidato.
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§2° Tratando-se de cargos vinculados a Secretaria Municipal de Educacgéo, a convocacao sera realizada por
esta e nos casos de solicitacdes oriundas das demais Secretarias, a convocacao sera de responsabilidade
da Secretaria Municipal de Administracdo, observados os termos do Decreto Municipal n°® 10.096/2023 e
suas alteragoes.

83° Os prazos de tramitagdo das etapas do processo obedecerdo ao disposto no Decreto Municipal n°
10.096/2023 e suas alteracoes.

84° O modelo do Contrato Administrativo e Termo Aditivo encontram-se sugeridos nos Anexo | e Il da
presente Instrucdo Normativa, podendo sofrer alteragbes, desde que previamente aprovadas pela
Procuradoria Municipal.

85° O contratado somente iniciara suas atividades apds a entrega de toda documentagéo solicitada pela
Administracdo e apds a assinatura do Contrato Administrativo respectivo, competindo a Secretaria Municipal
de Administracao, a fiscalizag&o e o controle:

| — da formalizacao eletrbnica dos processos;
Il — da numeragéo sequencial dos contratos, reiniciada a cada exercicio;

[l - da documentacéo pessoal do contratado, para fins de cadastro funcional, mediante abertura de pasta
individual contendo toda a documentacédo apresentada, copia do processo e do contrato firmado;

IV — da organizagdo e manutengdo das pastas funcionais em arquivo fisico, em ordem alfabética e em
adequado estado de conservacgao.

86° Caberd ao Secretario da pasta demandante e ao responsavel do departamento de Recursos Humanos
desta o controle de datas de términos de contrato, e 0 acompanhamento da manutengédo dos motivos que
originou a contratacdo, devendo comunicar com antecedéncia a Secretaria Municipal de Administracao:

| — em caso de rescisao do contrato;
Il — em caso de prorrogacao;
Il — em caso de finalizacdo ou alteragdo do motivo que originou aquela contratacéo.

§7° Os contratos serdo lavrados, no ato da entrega da documentacdo, devendo ser assinados pelo
contratado e pelo Prefeito Municipal, preferencialmente por meio digital. O contrato ser4 anexado a pasta
funcional do servidor e mantido em arquivo digital para consulta sempre que necessario. Em caso de
indisponibilidade técnica e excepcionalmente realizagdo de assinatura por meio fisico, devera ser fornecido
a versao digitalizada e/ou cépia, sempre que solicitado.

88° A data de admissao, bem como os dados essenciais do contratado e 0 nimero do processo autorizativo,
deverdo ser encaminhados pela Secretaria demandante, juntamente com a documentacéo de admisséo do
servidor.

89° A contratacdo temporaria somente sera admitida mediante justificativa devidamente fundamentada, nos
termos da legislagédo municipal vigente.

Secéo Il
Das Nomeac0Oes de Servidores Concursados
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Art. 3° A nomeacao de candidatos aprovados em concurso publico obedecera, rigorosamente, & ordem de
classificacdo de cada cargo, e somente ocorrerd mediante solicitacdo da Secretaria interessada,
condicionada a existéncia prévia de vaga para aquele cargo, elaboracdo do impacto orcamentario e a
autorizacdo expressa do Prefeito Municipal.

81° O processo de autorizagdo seré formalizado por meio eletrénico, competindo a Secretaria solicitante a
abertura do processo, com a inser¢cdo das informacfes necessérias a vaga, sendo: cargo, quantidade de
vagas, lei de criacdo da vaga, possivel vacancia a ser suprida. Cabera a Secretaria Municipal de
Administracao a conferéncia das informac@es prestadas, encaminhando o processo, em seguida, ao setor
responsavel pela elaboracdo do impacto orgcamentario. Apés o devido aval da Secretaria Municipal de
Fazenda, o pedido sera remetido ao Prefeito Municipal para deciséo.

§2° A convocacgao dos candidatos devera assegurar a ciéncia de todos os aprovados no certame, mediante
publicacé@o de extratos de convocacdes e de desisténcias no sitio eletrénico oficial da Prefeitura Municipal e
no Diario Oficial da Municipalidade, ou em conformidade com as disposi¢des do Edital do concurso.

83° A Secretaria Municipal de Administracdo devera manter controle atualizado e eficiente das convocagdes
e nomeagdes, relacionando os candidatos e arquivando as informagfes pertinentes, tais como: data da
convocacgao, aceite ou recusa da vaga, data de posse e de exercicio, bem como toda a documentagéo
pertinente ao certame.

Secéao Il
Da comissdao de estagio probatoério

Art. 4° A Comissao de Avaliacdo de Desempenho sera composta por servidores efetivos, preferencialmente
detentores de conhecimento técnico sobre a matéria, lotados na Secretaria Municipal de Administragcdo, nos
termos da legislagéo vigente, incumbindo-lhe a andlise mensal:

| — das avaliacdes de desempenho dos servidores em estagio probatorio;

Il — da analise referente aos critérios para concessao de progressdo horizontal dos servidores que
implementarem o respectivo direito no periodo.

81° Para fins de efetivacdo, deverdo ser consideradas o tempo minimo de 03 (trés) anos e as cinco
avaliacdes de desempenho do servidor, nos termos da legislagdo municipal vigente. Constatado conceito
insatisfatério em qualquer das avaliagbes, a Comisséo instaurard procedimento administrativo especifico
para apuracao da situagdo, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

82° Para fins de progressédo horizontal, a Comissdo analisard os quesitos estabelecidos na legislacdo
municipal vigente, deliberando pela concessao ou nao do beneficio, devendo manter arquivo proprio e
atualizado.

83° Constatado o direito a progressdo, a Comissdo providenciard o envio das informagfes a folha de
pagamento, bem como a elaboracéo e expedi¢do das portarias pertinentes.

Secéo IV
Do controle de frequéncia

Art. 5° E obrigatéria a marcacéo diéria do ponto eletrénico por todos os servidores, devendo ser registrados
os horérios de entrada, saida e intervalo para almoco, exceto para 0s ocupantes dos cargos comissionados
de chefia, direcao ou assessoramento e agentes politicos.

81° O intervalo para almoco tera duracdo minima de 1 (uma) hora.
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82° O controle de frequéncia serd encerrado mensalmente por servidor designado e qualificado para tal
finalidade, devendo ser mantidos, de forma organizada e de facil consulta, os relatérios e registros diarios,

0s quais deverdo ser disponibilizados a chefia imediata e ao servidor, mensalmente ou sempre que
solicitado.

83° Na hipotese de indisponibilidade ou manutencdo do equipamento de ponto eletrdnico, o servidor devera
comunicar, no mesmo dia, ao responsavel pelo setor, seus horarios de entrada, saida, auséncias ou servi¢cos
extraordinarios, sob pena de ser registrada falta diaria.

84° A marcacao de ponto em nome de outro servidor, por colega ou terceiro, constitui falta grave, sujeitando
o infrator as penalidades cabiveis, que podem incluir adverténcia, suspensao ou demissao.

85° Até o dia 10 (dez) de cada més, as Secretarias deverdo encaminhar, por meio eletrbnico, ao setor de
folha de pagamento, a apuracdo mensal da frequéncia relativa ao més anterior, contendo todas as
ocorréncias e justificativas pertinentes. Em caso de fim de semana ou feriado prorrogar-se-a o prazo até o
préximo dia util subsequente.

86° A critério do Secretéario da Pasta, podera ser adotado sistema de banco de horas para controle de horas
extraordinarias ou de auséncias, desde que de forma transparente e motivada pela necessidade da
Administracédo Publica.

87° O banco de horas sera encerrado mensalmente, em conjunto com o fechamento do ponto, devendo ser
informado ao servidor o respectivo saldo, positivo ou negativo.

88° Ao saldo de horas negativos, devera aplicar-se o disposto no art. 68 da Lei Complementar n°® 41, 2011
e no art. 88 da Lei Complementar n°® 44, 2011, devendo repor as horas no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
ressalvados os cargos comissionados cuja legislagéo proépria ja disciplina. Ndo havendo compensacéo total
no prazo estabelecido, o valor remanescente sera descontado em folha de pagamento.

89° No caso de saldo de horas positivo, a compensagéo podera ocorrer dentro do semestre seguinte, ou
seja, as horas apuradas até o dia 30 de junho de cada ano, poderdo ser compensadas até o dia 31 de
dezembro do mesmo exercicio, enquanto que as horas apuradas até o dia 31 de dezembro poderdo ser
compensadas até o dia 30 de junho do exercicio seguinte, observando sempre os principios do interesse
publico e da continuidade do servigo publico.

810° As horas extraordinérias somente poderdo ser pagas mediante prévia autorizagdo legal, existéncia de
dotacdo orcamentaria especifica e comprovagdo da necessidade excepcional do servico publico,
devidamente justificada pela chefia imediata e validada pelo Secretéario da Pasta.

811° O pagamento das horas ndo compensadas poderd ocorrer apenas em situagfes excepcionais,
devidamente comprovadas, tais como:

| — encerramento do vinculo funcional, em razdo de exoneracao, aposentadoria ou falecimento do servidor;

Il — impossibilidade comprovada de compensacédo, por motivo de interesse exclusivo da Administracédo
Publica.

812° As saidas durante o horario de expediente, motivadas por consultas médicas, odontolégicas, exames
ou outros procedimentos de saude, deverdo ser comunicadas previamente ao chefe imediato, para fins de
registro no controle de frequéncia e organizacdo do servico.

Prefeitura Municipal de Formiga — MG | Documento oficial
Secretaria responsavel: CONTROLADORIA




MUNICIPIO DE FORMIGA — MG

Controladoria Municipal
Rua: Bardo de Piumhi, n° 121- Centro
Formiga — Minas Gerais — controladoria@formiga.mg.gov.br
CEP 35570-128 — Telefone: (37) 3329-1909

813° O servidor devera apresentar o comprovante ou atestado de comparecimento imediatamente apés o
retorno as atividades, a fim de regularizar a ocorréncia no sistema de ponto e evitar desconto indevido.

§14° Ressalta-se que a conduta ética e funcional exige transparéncia, pontualidade e respeito ao horario de
expediente, cabendo ao servidor manter seu superior hierarquico devidamente informado sobre qualquer
auséncia, ainda que de curta duracéo, sob pena de responsabilizacdo disciplinar.

Secédo V
Do Processamento e Emisséo da Folha de Pagamentos

Art. 6° O pagamento da remuneracéo dos servidores municipais sera efetuado até o quinto dia util do més
subsequente ao da competéncia.

81° Todas as inclusfes e exclusdes de verbas remuneratorias — tais como gratificacdo natalina (exceto na
hip6tese de aniversario do servidor efetivo), faltas, férias, horas extraordinarias e outras — deverdo ser
aprovadas pelo Secretario da pasta de lotacdo do servidor.

82° Os servidores responsaveis pelo setor da folha de pagamento deverdo manter a documentagéo
comprobatéria dos beneficios previstos no §1° arquivada em pasta prépria, identificada pelo més de
referéncia.

83° As informacdes relativas a verbas extraordindrias, faltas nao justificadas, atrasos e demais ocorréncias
do més deverdo constar da apuragao de frequéncia, conforme modelo de planilha digital fornecido pela
Secretaria Municipal de Administragéo. A planilha, devidamente assinada pelo Secretario da Pasta, devera
ser encaminhada a Secretaria Municipal de Administracdo até o décimo dia do més subsequente, para
processamento e langamento na folha de pagamento. Em caso de fim de semana ou feriado prorrogar-se-a
0 prazo até o proximo dia Util subsequente.

84° O formulario de apuracdo de frequéncia obedecera, obrigatoriamente, ao modelo padronizado pela
Secretaria Municipal de Administragéao.

85° Cada Secretaria devera manter controle eficiente, preferencialmente eletrénico, sobre o encerramento
de contratos administrativos, de modo a evitar pendéncias relacionadas a verbas rescisérias ou a faltas
ocorridas durante a vigéncia do contrato.

86° Na hipotese de faltas, descontos ou pagamentos indevidos que ndo possam ser compensados na folha
de pagamento subsequente, deverdo ser adotados 0s seguintes procedimentos:

| — inscrever a divida junto a Fazenda Municipal, com a respectiva emissdo de Documento de Arrecadacao
Municipal — DAM,;

Il — constatada a auséncia de encaminhamento da apuracao de frequéncia mensal no prazo estabelecido no
83°, podera ser considerada frequéncia normal para todos os servidores da Secretaria em atraso, hipétese
em que os gestores responderdo pelos prejuizos eventualmente causados ao erario, devendo ser
formalmente notificados, com copia da notificacdo encaminhada ao Controlador Municipal.

87° Todas as Variaveis de Ponto para Folha de Pagamento deverao ser enviadas eletronicamente por meio
do sistema informatizado oficial adotado pela Administragdo Municipal, utilizando a tarefa especifica para tal
finalidade, ou por outro sistema de envio eletrénico que por ventura venha substitui-lo. O envio devera ser
realizado diretamente pelo usuario do(a) Secretério(a) da Pasta, ficando sob sua responsabilidade a
conferéncia e a validacéo das informacdes lancadas.

88° Para fins desta Instrucao, consideram-se variaveis da folha de pagamento os lancamentos que
representam ocorréncias eventuais ou modificativas na remuneragdo do servidor, tais como adicionais,
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gratificacBes, horas extras, faltas, atrasos, afastamentos, licencas, substituicbes, descontos legais, dentre
outras situacfes que alterem o valor da remuneracdo mensal. Quando inexistentes tais ocorréncias, a folha
permanece inalterada, ndo havendo necessidade de importagéo de registros complementares.

Art. 7° A carga horéria da jornada de trabalho do servidor sera estabelecida em conformidade com o disposto
no edital de concurso, no contrato de trabalho e/ou na lei de criacdo do cargo.

81° O horério em que serd cumprida a jornada de trabalho sera definido pela chefia imediata do servidor,
observado o horario de funcionamento do setor ou érgdo e considerando aquele que melhor atenda ao
interesse publico e as finalidades do servigo prestado.

82° Fica estabelecido como limite para a marcagédo do ponto o periodo de até vinte minutos antes e vinte
minutos apos o horéario previamente definido pela chefia imediata, ndo sendo computados os periodos de
trabalho realizados fora desse intervalo sem a devida autorizagdo para execucdo das atividades fora da
jornada regular.

Secéo VI
Das Horas Extraordinéarias

Art. 8° Os Orgédos da Administrac&o Direta, no que concerne a realizaco de servico extraordinario (horas
extras), deverdo se atentar as diretrizes da presente Instrugcdo Normativa e do Decreto Municipal n°.
9870/2023.

Art. 9° O servico extraordindrio somente deverd ser realizado para atender demandas urgentes e
imprevistas, as quais ndo se possa proceder em condi¢cdes normais de expediente, notoriamente justificado.

Art. 10 Cabe ao Secretario Municipal da Pasta autorizar a prestacdo de servico extraordinario
tempestivamente.

81° As diretorias e/ou chefias imediatas deverdo encaminhar a solicitacdo de prestacdo de servigo
extraordinario ao Secretario Municipal da Pasta, contendo a indicacdo nominal dos servidores, cargo, data
da previsdo de sua realizacao, a justificativa de sua efetiva necessidade e assinaturas.

§2° A justificativa do servigo extraordinario devera conter detalhadamente a necessidade do servigo, nos
termos do art. 9° da presente instru¢do normativa, sendo vedado a sua utilizagéo de forma genérica.

83° A solicitagdo de autorizacdo de servigo extraordinario, devera ser preenchida em formulério padronizado
(em anexo), devidamente assinado pelo servidor e pela chefia imediata e encaminhado ao Secretéario
Municipal da Pasta, que a autorizara ou nao, quando for o caso.

Art. 11 O pagamento das horas extras, devera ser autorizado pelo Secretario Municipal da Pasta apés
verificado a efetiva prestacdo do servigo extraordinario.

Art. 12 As Secretarias deverdo observar o cumprimento do limite maximo de horas extras disposto no
Decreto Municipal n°® 9870/2023, através de controles proprios, bem como planilha de monitoramento de
limite de horas extras padronizada pela Municipalidade, que poderdo ser requisitados pelos 6rgéos de
controle quando necessario.

Secéo VI
Da Concesséo de Licencas

Art. 13 A concessao de licenca sem vencimento, férias prémio ou outras por periodos superiores a 30 (trinta)
dias, devera ser precedida de parecer favoravel do Secretario da area e do Secretario Municipal de
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Administracao, que deverdo atestar que a licenca ndo acarretara prejuizos para o bom desenvolvimento dos
trabalhos.

81° O processo de concesséo de licenga inicia-se com o preenchimento do requerimento Anexo Il desta
Instrucdo Normativa, dirigido ao Secretario da pasta onde o servidor é lotado que devera justificar sua
decisdo e despachar ao Secretario de Administragédo para autorizar ou ndo a concessao.

82° Todas as concessdes de licenca deverdo ser publicadas no Diario Oficial do Municipio, devendo a
licenca-médica seguir o que dispuser regramento especifico.

Sub-secéo |
Da Licenca Médica

Art. 14 Na concessdo de licencas meédicas aos servidores deverdo ser observados os procedimentos
previstos no Decreto Municipal n°® 10.709, de 15 de abril de 2025, ou outro que venha a substitui-lo.

Secéo VI
Dos Processos Administrativos

Art. 15 Recomenda-se que todas as ocorréncias funcionais sejam formalizadas e encaminhadas a Secretaria
Municipal de Administragdo, para arquivamento junto a pasta funcional do servidor e tomadas as
providéncias previstas na legislagdo municipal.

Art. 16 Recomenda-se que a abertura de Processo Administrativo seja formalizada por ato do Prefeito
Municipal, nos termos dos LC n° 41 e 44, de 24 de fevereiro de 2011 ou outra que por ventura venha substitui-
la.

Secéo IX
Das Transferéncias de Lotacéo de Servidores

Art. 17 As transferéncias de lotacao de servidores somente ocorrerdo nos seguintes casos:

| — para atender conveniéncia do servigo em area ou funcgéo prioritaria, situagdo em que o servidor podera
ser requisitado pelo Secretario de Administracao e realocado no novo setor;

Il — a pedido do servidor, mediante preenchimento do formulario proprio — modelo constante no Anexo 1V,
com anuéncia e aprovacao dos responsaveis pelas duas Secretarias envolvidas e pelo Secretario Municipal
de Administracdo, com despacho para incluséo na folha de pagamento do Setor onde esta sendo alocado;

[l — depois de autorizada, a solicitagdo de transferéncia deverd ser publicada em Diario Oficial e
posteriormente arquivada na pasta funcional do servidor.

Secéo X
Do Banco de Dados

Art. 18 A Secretaria Municipal de Administracao devera providenciar periodicamente, atualizacao dos dados
cadastrais dos servidores concursados, disponibilizando formulario proprio digital, a ser preenchido pelo
servidor. As informacg@es deverédo ser organizadas em Banco de dados que podera ser consultado nos casos
de promocbes a cargos de chefia, transferéncias de conveniéncia da administragdo, substituicdes e
quaisquer outras oportunidades de valorizacéo do servidor.

Secéo Xl
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Das Férias Regulamentares

Art. 19 Devera ser elaborado planilha digital a ser preenchida com programacéao de férias dos servidores e
enviado por todas as Secretarias até o dia 30 de outubro de cada ano para a Secretaria Municipal de
Administracao, referente a programacao do ano seguinte.

| — os pedidos de férias deverdo acontecer de forma digital, pelo portal eletrénico utilizado pela Administracao
Municipal, sendo que a marcacdo do periodo de férias do servidor é 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 marcacao 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.

[Il - os servidores conjuges ou em situacéo equivalente, terdo prioridade na marcacao de férias no mesmo
periodo, resguardado o direito da Administracdo em conceder férias de acordo com a conveniéncia do
trabalho.

IV — cabera ao Secretario da area 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 servigos do setor.

V — qualquer solicitagdo de alteragdo no quadro de férias somente serd levada a efeito mediante
requerimento, aprovado pela chefia imediata e pelo Secretario da pasta, com a devida justificacdo e desde
gue haja a marcagdo do novo periodo;

VI — podera haver o fracionamento das férias, observando-se o interesse do servigo, nos termos da
legislacdo vigente. Em caso de parcelamento, j& deverdo ser provisionados 0 gozo de ambos os periodos;

VIl - o quadro de férias, em formato digital, devidamente preenchido e aprovado, devera ser protocolado
pelo sistema eletrdnico utilizado para esta finalidade, pelo préprio servidor, até o dia 10 (dez) do més anterior
ao gozo, ou o préximo dia atil em caso de fim de semana ou feriado.

VIl — o servidor devera acompanhar a data de inicio e término de suas férias dentro do sistema eletrénico
utilizado para esta finalidade, devendo retornar no primeiro dia Gtil subsequente ao término das férias sob
pena de langamento de falta;

IX — ndo se processara antecipacdo do pagamento de vencimentos por ocasido das férias regulamentares.

X — 0 descumprimento dos prazos estabelecidos nesta resolucéo seréo objeto de apuracéo e providéncias
pela Controladoria Municipal.

Secéo Xl
Dos Programas Ocupacionais

Art. 20 A Secretaria Municipal de Administracdo devera observar a legislagdo do Regime Proprio de
Previdéncia Municipal ou do Regime Geral de Previdéncia Social, em especial a Instrugcdo Normativa n® 84,
de 17 de dezembro de 2002, que estabelece regras para os empregadores e entidades publicas no que se
refere aos seguintes programas e documentos:

| = PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional;
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Il - PGR — Programa de Gerenciamento de Riscos Ocupacionais;

1l = LIP — Laudo de Insalubridade e Periculosidade;

IV — LTCAT - Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais de Trabalho;
V — PPP — Perfil Profissiogréafico Previdenciério;

VI - laudos e relatorios deverdo ser emitidos por profissionais legalmente habilitados, que avaliem as
condi¢des de trabalho, identifiquem e registrem os agentes nocivos a saude dos servidores, bem como
indiqguem as medidas de prevencao a serem adotadas, com as informacfes devidas ao INSS;

VIl — recomenda-se a emisséo anual dos relatérios, com acompanhamento continuo ao longo do exercicio
pelo responséavel técnico.

Secéo Xl
Da Seguranca do Trabalho

Art. 21 S&o obrigacdes dos trabalhadores/servidores no @mbito da salde e seguranca do trabalho:

| — utilizar diariamente e de forma adequada os Equipamentos de Protecao Individual — EPIs fornecidos pelo
Municipio;

Il — participar obrigatoriamente dos treinamentos e cursos de capacitacdo relativos ao uso de EPIs, bem
como a higiene e seguranca do trabalho;

[ll - solicitar, junto ao setor de Recursos Humanos na qual o servidor é lotado, a substituicdo dos EPIs
utilizados, sempre gue constatada a necessidade de troca em razdo de desgaste, dano ou vencimento de
prazo de validade, conforme orientacdes recebidas em treinamentos e cursos de capacitacao;

IV — devolver ao setor de Recursos Humanos na qual o servidor é lotado os EPIs danificados ou inutilizados,
a fim de viabilizar a reposi¢éo e o adequado controle patrimonial.

Art. 22 O cumprimento das disposi¢cdes previstas no artigo anterior € de responsabilidade direta dos
trabalhadores/servidores, e o seu descumprimento sujeitara o infrator as penalidades cabiveis, nos termos
da legislacdo que regulamenta as Normas de Saude e Seguranc¢a do Trabalho — SST, bem como das Lei
Complementares n° 41/2011 e 44/2011 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Formiga, e suas
alteracoes.

81° O descumprimento do disposto neste artigo acarretara a lavratura de Notificacdo Disciplinar ao
trabalhador/servidor, e, em caso de reincidéncia, independentemente da gravidade da infracdo, ensejara na
instauracéo de Processo Administrativo Disciplinar — PAD, assegurado o direito ao contraditério e a ampla
defesa.

§2° E responsabilidade de todos os Secretarios Municipais comunicar & Secretaria Municipal de
Administracdo qualquer alteracdo de atividades, locais de trabalho ou fun¢gdes que possam impactar no
pagamento de adicional de insalubridade ou periculosidade, a fim de que seja analisado o caso concreto.

83° Os Secretéarios deverao, ainda, manter atualizadas as informacdes relativas ao local de trabalho dos
servidores lotados em suas respectivas pastas, a fim de atender as demandas administrativas, prestar
informac®es oficiais e viabilizar a realizacdo de pericias, quando necessario.
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84° Constitui obrigacédo das Secretarias Municipais providenciar a aquisicdo e a entrega dos Equipamentos
de Protecdo Individual — EPIs aos servidores de suas respectivas pastas, bem como garantir o correto
preenchimento e a guarda das fichas de controle de EPI, conforme modelo constante no Anexo V, a fim de
gue tais documentos sirvam de embasamento para emisséo de Perfil Profissiogréfico Previdenciario — PPP,
realizacdo de pericias, bem como composi¢cdo do acervo para cumprimento de eventuais demandas
administrativas ou judiciais.

Secéo XIV
Do Atendimento aos Servidores

Art. 23 A Secretaria Municipal de Administragdo ter4 como prioridade de trabalho o atendimento cordial,
atencioso, eficiente e eficaz aos servidores do municipio;

Art. 24 O horario de atendimento aos servidores na Secretaria Municipal de Administracdo sera,
ininterruptamente, de 8:00 as 16:00 horas.

CAPITULO I
Do Arguivo Municipal

Secéao |
Atribuicdes e Procedimentos

Art. 25 Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do municipio, o Sistema
de Controle Interno recomenda ao setor de Arquivo Geral da Secretaria de Administracdo a adoc¢éo dos
seguintes procedimentos na pratica de suas atividades:

| — manter os documentos arquivados em prateleiras ou mobiliario adequado, acondicionados em caixas-
arquivo (box), organizados por Secretaria e respectivos setores, e ordenados cronologicamente por exercicio
fiscal,

Il — manter o ambiente sempre limpo, arejado e com facil acesso a todas as prateleiras, observadas as
normas de conservacao preventiva de documentos;

[l = conferir os documentos enviados para arquivamento antes de acondiciona-los, quanto ao tipo,
guantidade, estado de conservacdo e ordenamento, registrando o recebimento em formulario proprio
(modelo Anexo VI), com ressalva de devolugcdo em caso de documentos ilegiveis, danificados ou
incompletos;

IV — receber apenas documentacdo acondicionada em pastas padronizadas, devidamente identificadas
guanto ao periodo e setor de origem. Os documentos devem estar organizados e fixados de forma a garantir
sua integridade fisica;

V —manter controle de acesso aos documentos por meio de formulario proprio (modelo Anexo VII) ou sistema
informatizado, onde dever& constar a identificagdo do servidor ou interessado, bem como o setor de destino
da documentacao, quando for o caso;

VI — manter controle formal dos documentos requisitados, cuja saida devera ser precedida de autorizacao
superior nos casos de documentacdo contabil, financeira, processual ou de acesso restrito;
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VIl — requisitar e manter em funcionamento equipamentos e acessoérios de combate a incéndio, conforme
normas de seguranca e recomendacdes de vistoria técnica especializada;

VIII — manter o acesso ao ambiente interno restrito, com atendimento realizado por balcdo, ou sistema
eletrénico;

IX — interagir, quando necesséario, com o Museu Municipal ou instituicdo publica equivalente, apenas para
fins de encaminhamento de materiais de carater histérico-cultural ndo administrativos, de modo a compor o
acervo cultural da instituicdo;

X — diretrizes para guarda e destinacdo de documentos — estabelece-se que a Tabela de Temporalidade de
Documentos (Anexo VIII) servira como parametro para a guarda e destinagdo final dos documentos
arquivistico. Os documentos serdo classificados conforme sua natureza e prazo de guarda, sendo
destinados a eliminagdo, guarda permanente ou outra destinacdo, conforme o caso. A eliminagdo de
documentos devera respeitar os prazos estabelecidos na tabela e seguir os procedimentos definidos nesta
instru¢cdo normativa,

Xl — procedimento de eliminacdo de documentos — anualmente, relacionar os documentos, copias e aqueles
com prazo de guarda expirado passiveis de eliminagdo, conforme a Tabela de Temporalidade de
Documentos. O Arquivo Publico elaborara a LED - Listagem de Eliminagédo de Documentos (Anexo IX), cada
documento sera avaliado pelo setor produtor e, apds aprovacgdo, a eliminagdo sera formalizada com a
publicacéo do Edital de Ciéncia (Anexo X), observadas as medidas de seguranca das informacgfes e a
destinacéao final dos documentos. Alguns documentos somente poderao ser eliminados apds aprovacao das
contas do periodo correspondente pelo Tribunal de Contas do Estado, conforme a Lei n® 4.010/2007;

XIll — orientar os diversos setores quanto as condi¢des e requisitos para envio de documentacao ao Arquivo
Geral;

XIll — solicitar, sempre que necessario, a criacdo de comissdo especial para estudo e atualizacdo da
legislacdo municipal sobre prazos de guarda e arquivamento de diferentes tipos documentais;

XIV — permitir consulta, empréstimo ou fornecimento de copias somente de documentos emitidos pela
Administracdo Municipal, exceto quando expressamente autorizado por autoridade competente;

XV — Cessédo de Empréstimo — o prazo para devolucao do documento emprestado é de 1 (um) dia Gtil ap6s
a data do empréstimo, salvo autorizagdo expressa em contrario;

XVI — articular com a assessoria de informatica a implantacdo de formularios digitais, bem como a
manutencdo dos registros de entrada, saida e requisicbes em sistema informatizado, preferencialmente
integrado ao sistema de protocolo municipal;

XVII — organizar os documentos encaminhados para arquivamento de forma padronizada, observando
critérios de organizacéo arquivistica e facilidade de recuperacao da informacao, com vistas a preservacao e
acesso;

XVIII — 0 acesso a informacédo e o acesso aos documentos e informacgdes observara o disposto na Lei n®
12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacédo) e demais legislacdes aplicaveis.

CAPITULO Il
Do Setor de Patrimoénio

Secéo |
Das Atribuicdes Gerais
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Art. 26 Compete ao Setor de Gestéo Patrimonial da Secretaria Municipal de Administracéo:
| — efetuar o inventario anual dos bens mdveis do Municipio;

Il — planejar e orientar a alienacdo e a baixa dos bens méveis considerados obsoletos, inserviveis,
antiecondmicos ou danificados;

[l — sempre que necessario, encaminhar & Corregedoria 0os casos que demandem sindicancia para apuracéo
de desaparecimento ou destruicdo de bens da municipalidade;

IV —implantar sistema de atualizacao e reavalia¢do patrimonial dos bens de carater permanente, observando
o disposto nos incisos | e Il do art. 106 da Lei n® 4.320/64;

V — providenciar a afixacdo de plaquetas de identificacdo nos bens méveis;
VI — implantar sistema de controle da movimentacao patrimonial;
VIl — elaborar os atos proprios relativos as incorporac¢des patrimoniais;

VIII — manter articulagdo permanente com o Setor de Contabilidade para as agfes referentes ao patrimonio,
incorporando os bens adquiridos somente apods a efetiva liquidagcao da despesa;

IX — manter a Controladoria-Geral informada sobre qualquer irregularidade verificada no patriménio
municipal;

X — elaborar termos de guarda e de responsabilidade relativos aos bens de natureza movel;

Xl — implantar arquivo fotogréafico dos bens de uso comum, bem como dos demais bens moveis e iméveis
integrantes do patrimonio municipal.

Secéo Il
Dos Procedimentos

Art. 27 S&o procedimentos que deverdo ser executados pelo Setor de Gestdo Patrimonial:
| — anualmente, providenciar a criacdo de comissdo especial de inventario, encarregada do levantamento
fisico de todos os bens integrantes do patrim6nio municipal;

Il — efetuar conferéncias periodicas quanto ao estado de conservacao e a localizagédo dos bens alocados nos
diversos setores, sugerindo, quando necessario, sua reforma, manutencdo ou substitui¢&o;

[Il = consolidar o inventario patrimonial;
IV — emitir os Termos de Responsabilidade, arquivando-os em pasta prépria e mantendo-os atualizados;
V — proceder a conferéncia dos bens patrimoniais do setor por ocasido da exoneracao da chefia responsavel;

VI — providenciar a afixacdo das plaguetas ou outra forma de identificagcdo com a numeragédo do bem, antes
de sua alocacgdo no setor e apos a liquidacéo da despesa de aquisi¢cao;
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VII — autorizar a transferéncia, cessdo definitiva ou empréstimo provisério de patriménio entre setores,
mediante os devidos formulérios de autoriza¢céo e controle;

VIII — remover os bens em desuso nos setores, realocando-os em unidades onde sejam necessarios ou
agrupando-os em lotes destinados a alienacao;

IX — manter os lotes de bens inserviveis em condi¢cdes adequadas de protecdo e conservacao;

X —articular a criacdo de comissao especial de avaliagdo para encaminhar os procedimentos legais de leildo
dos bens inserviveis;

X1 — proceder a baixa patrimonial e solicitar a correspondente baixa contabil dos bens leiloados;

XII — recomendar a imediata abertura de processo administrativo para apurar responsabilidades em casos
de extravio, perda, roubo, transferéncia ou empréstimo irregular de bens sob guarda de servidores ou
setores;

Xl — efetuar conferéncia dos bens patrimoniais quando da nomeacao de novo responsavel por cargo de
direcao;

XIV — solicitar laudo técnico de engenharia nos casos de comprometimento da conservacdo dos bens
iméveis;

XV — manter arquivo atualizado e ordenado da documentagéo relativa aos veiculos e maquinas pertencentes
ao patrimonio municipal;

XVI — orientar os demais setores da Administracdo quanto a obrigatoriedade e a forma correta de
preenchimento dos formularios de cesséao e transferéncia de bens patrimoniais;

XVII - zelar para que os servidores e setores da Administragcéo tratem o patriménio publico com o0 mesmo
cuidado dispensado a bens de propriedade pessoal;

XVIII = promover treinamentos periédicos junto as unidades administrativas sobre normas e procedimentos
de controle patrimonial;

XIX — autorizar previamente, por meio de despacho ou termo préprio, toda movimentacéo fisica de bens
moveis entre setores, unidades ou 6rgaos da Prefeitura, garantindo a rastreabilidade no sistema patrimonial;

XX — manter atualizada a relagéo de responsaveis pelos bens moveis alocados nos diversos setores da
Administracdo Municipal, mediante elaboracdo, emisséo e arquivamento dos Termos de Responsabilidade,
bem como publicacdo de portaria que designe nominalmente o0s servidores responsaveis;

XXI — assegurar a integracdo continua entre os setores de compras, licitacéo, almoxarifado e contabilidade,
visando a correta destinacdo, incorporacao, controle e registro dos bens adquiridos ou transferidos a
municipalidade, devendo os bens inserviveis, obsoletos, danificados ou antieconémicos ser previamente
catalogados e encaminhados ao almoxarifado central, que atuard como ponto de controle, guarda temporaria
e destino final, até deliberacdo sobre sua baixa, reaproveitamento ou alienagao;

XXII — observar que todas as secretarias e setores da Administracdo com bens sob sua guarda sujeitam-se
as disposicdes desta Instrucéo e que, compete as Secretarias responsaveis pela gestéo de bens patrimoniais
moveis e imdveis, inclusive veiculos oficiais, zelar pela conservagéo, uso adequado e controle dos bens
publicos sob sua guarda.
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XXl — Com o objetivo de resguardar o patriménio publico contra eventuais perdas, danos, furtos ou sinistros,
a Secretaria responsavel pela gestdo de patrimbnios iméveis e veiculos devera adotar as medidas
necessarias para a contratagdo de seguros adequados, observada a legislacao vigente;

XXIV — providenciar o correto preenchimento do Termo de Transferéncia de Patrimonio, conforme modelo
(Anexo XI) em todos os procedimentos de transferéncia de bens patrimoniais entre Secretarias, bem como
nos casos de envio de bens inserviveis ao Almoxarifado e encaminhar o documento preenchido a
Coordenadoria de Patrimonio;

XXV — comunicar obrigatoriamente, com a devida antecedéncia, qualquer aquisi¢céo, transferéncia, cesséo,
permuta, doacdo, descarte ou alienacdo de bens mdveis ou imoveis pertencentes a municipalidade, sendo
vedada a pratica de tais atos sem prévio conhecimento e anuéncia formal do Setor de Patrimbnio, sob pena
de responsabilidade administrativa do agente ou setor envolvido, nos termos da legislagéo vigente.

CAPITULO IV
Do Uso de Uniformes

Art. 28 O uso de uniformes no ambiente de trabalho sera obrigatério sempre que concedido pela
Administracé@o, devendo o servidor utiliza-lo em sua integralidade e em conformidade com o modelo oficial
estabelecido.

§1° E vedada a adulteracdo, modificacdo, customizacdo ou uso inadequado do uniforme, sob pena de
responsabilizacdo administrativa do servidor.

§2° Compete a chefia imediata orientar e fiscalizar o uso regular dos uniformes no ambito de sua unidade
administrativa.

83° O servidor sera responsavel pela adequada conservacao e higienizagdo do uniforme, ressalvados os
casos em que a legislacdo especifica ou ato normativo da Administracdo atribuam tais encargos ao
Municipio.

CAPITULO V
Dos Requerimentos Diversos de Servidores

Art. 29 Os requerimentos administrativos que tenham por objeto a expedicdo de declaracdes, certiddes,
informagfes funcionais, copias de documentos, historicos funcionais ou quaisquer outros documentos
relativos a vida funcional do servidor publico municipal, ativo, inativo ou ex-servidor, deverdo ser
protocolados junto & Secretaria Municipal de Administracdo, por meio fisico ou eletrdnico, conforme
disponibilizado.

Art. 30 O requerimento devera conter:

| — identificacdo completa do requerente;

Il — especificagéo clara do documento ou informacéo solicitada;

[l — justificativa sucinta da finalidade do pedido, quando necessario;

IV — endereco, telefone ou e-mail para contato e recebimento da resposta,;

V — assinatura do interessado ou de seu representante legal, quando for o caso.
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§ 1° Os pedidos formulados por procurador deverdo ser acompanhados de instrumento de mandato com
poderes especificos.

§ 2° Em caso de falecimento do servidor, os pedidos formulados por familiares deverédo ser instruidos com
documento que comprove o vinculo familiar e, se aplicavel, o interesse juridico.

Art. 31 O prazo para atendimento dos requerimentos serd de até 15 (quinze) dias Uteis, contados da data
do protocolo na Secretaria Municipal de Administragéo.

Paragrafo Unico. Quando a complexidade do pedido exigir consulta a outros setores, localizacdo de
documentos em arquivo ou conferéncia de dados funcionais, o prazo podera ser prorrogado uma Unica vez,
por igual periodo.

Art. 32 Caso o pedido apresente informacdes insuficientes ou inconsistentes, serd concedido ao requerente
o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para complementacdo ou corre¢éo, sob pena de arquivamento.

Art. 33 Os documentos expedidos terdo validade e finalidade exclusivamente administrativa, ndo se
prestando a fins diversos daqueles expressamente declarados, salvo determinacao judicial.

Art. 34 A Secretaria Municipal de Administracdo podera, a seu critério, padronizar modelos de declaragbes
e certiddes, visando a uniformizacao e a celeridade dos atendimentos.

Art. 35 A tramitacdo e o arquivamento dos requerimentos deverdo observar as normas de gestdo documental
e de protecdo de dados pessoais, nos termos da Lei Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais — LGPD).

Art. 36 E vedada a cobranca de qualquer valor pela emissdo de declaracées, certiddes ou copias simples
de documentos funcionais, salvo quando houver previsdo expressa de custo de reprodugdo, conforme
regulamento préprio.

Art. 37 Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Administracdo, observadas as
normas gerais da Administragéo Publica e demais disposi¢des aplicaveis.

CAPITULO VI
Das Disposi¢des Finais

Art. 38 No ato de exoneracgéo, antes do desligamento, os detentores de cargos de direcdo e chefia deverdo
OBRIGATORIAMENTE, prestar contas dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade, devolver os
telefones corporativos os quais tiver posse, assinando o devido termo de entrega de bens, disponivel no
setor de patrimbénio da Secretaria Municipal de Administracdo, sob pena de responsabilidade civil e
reembolso de possivel prejuizo apurado a posteriori.

Art. 39 A Secretaria Municipal de Administracéo deveré observar as recomendacdes constantes nas demais
Instruc6es normativas no que couber e em especial no plano de cargos e salarios dos servidores publicos
municipais.

Art. 40 A presente Instrucdo Normativa entrarq em vigor na data de sua publicacdo e revoga as Instrucdes
Normativas n° 12, de 15 de julho de 2008 e n° 17, de 23 de fevereiro de 2023.

Documento assinado digitalmente

b ARILDO LUCIANO PINHEIRO Formiga, 04 de fevereiro de 2026
g L Data: 04/02/2026 16:05:31-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Controlador Interno
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Anexo |

ANEXO I da Instrucdo Normativa n°. xx/(ano)
CONTRATO ADMINISTRATIVO N°. xxx/(ano)

Protocolo Fly: xxx/(ano) — Convocagéo n°. Xxx/(ano)

Contratante: Prefeitura Municipal de Formiga, neste ato representada por seu Prefeito Municipal, (nome), (nacionalidade), (estado civil),
carteira de identidade n°. xxx, CPF n°. xxxxx, adiante denominado CONTRATANTE.

Contratado: (nome servidor), (nacionalidade), (estado civil), CPF n°® xxxx, residente a RUA xxxxx, (cidade/estado), adiante
denominado(a) CONTRATADO(A).

Clausula Primeira - A contratante, nos termos do (forma de recrutamento), Edital n°. xxxx considerando o disposto no Art. 3° da Lei n°. 6191,
de 20/02/2024, mediante o presente instrumento, resolve contratar a prestacdo de servigos de (funcéo), para atender necessidade temporaria de
servicos, nos termos da  (fundamentagdo legal).

Clausula Segunda - O presente contrato tem como justificativa (fundamentos de fato da contratagdo).

Clausula Terceira - O presente contrato serd regido por normas de direito administrativo.

Clausula Quarta - Em retribuicdo aos valor dos servicos estabelecido neste instrumento, o(a) contratado(a) declara possuir a qualificacdo
necessaria e se obriga a cumprir as tarefas e atribuic@es legais relativas a fungéo indicada na Clausula Primeira.

Clausula Quinta - O valor estimado dos servicos ora prestados é de R$ xxxx, a ser pago em (prazo), sendo o vencimento basico inicial de
XXX mensais, mediante crédito em conta bancéria do(a) contratado(a).

Clausula Sexta - O prazo deste contrato é de (prazo), iniciando-se em (admissdo) e findando-se em (data final), comprometendo- se o(a)
contratado(a) a permanecer a disposi¢ao da contratante em uma carga horéria de (carga horaria) horas semanais.

Clausula Sétima - As despesas decorrentes deste contrato correrdo a conta de dotagdes orcamentarias proprias do or¢camento vigente.

Clausula Oitava - O presente contrato podera ser rescindido unilateralmente, a qualquer tempo, nos termos da Legislacdo em vigor, sem
gerar direito a qualquer indenizagdo ou multa rescisoria.

Clausula Nona - O(a) contratado(a) declara sob as penas da Lei, através deste contrato, que estd apto para cumprir as tarefas do contrato
durante o prazo de sua vigéncia e que ndo se enquadra na proibicéao de contratagdo prevista no inciso XV do artigo 37 da Constituicdo Federal.

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

E, por estarem justos e contratados, assinam o presente instrumento em uma Unica via.

Formiga, xx de xxxxx de XXxXx.

Municipio de Formiga - Contratante PREFEITO (SERVIDOR)
MUNICIPAL Contratado(a)

Anexo 11
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TERMO DE ADITAMENTO N°. xx, AO CONTRATO ADMINISTRATIVO
Regido pela Lei Municipal n°. 6.191, de 20 de fevereiro de 2024.

CONTRATO N°. XXX/(ano)

O MUNICIPIO DE FORMIGA, com sede na Rua Bardo de Piumhi, n°. 121, Centro, inscrito no
CNPJ sob o n°. 16.784.720/0001-25, representado pelo Prefeito Municipal, (PREFEITO), (nacionalidade),
(estado civil), maior, residente e domiciliado em Formiga/MG, inscrito no CPF sob o n° xxx, adiante
denominado CONTRATANTE, e de outro lado, o(a) Sr(a) (servidor), (funcédo), doravante denominado
CONTRATADO(A), pactuam o presente TERMO DE ADITAMENTO, com fundamento na Lei n°.
6.191, de 20/02/2024, passando a clausula quinta a ter a seguinte redacao:

1- O objeto do presente Termo de Aditamento é a prorrogacdo do prazo contratual, inicialmente
firmado com o(a) CONTRATADO(A), garantindo a eficiéncia e eficacia dos servigos prestados, passando
0 mesmo a vigorar com inicio em (inicio aditivo) e término em (final aditivo), em conformidade com a(0)
Lei n° 6.191, de 20/02/2024, (fundamentacdo legal)

2 - Ficam mantidas as clausulas do contrato originario, que nao conflitarem com o presente Termo.
3 - Fica eleito o foro da Comarca de Formiga (MG), para dirimir quaisquer duvidas oriundas do
presente TERMO DE ADITAMENTO ao CONTRATO ADMINISTRATIVO, de n° xxx/(ano),

renunciando as partes a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E assim, estando de acordo, firmam o presente instrumento em uma Unica via, para que produza
~ os efeitos
juridicos.

Formiga, xx de XXXxx de XXXX.

Municipio de Formiga - Contratante PREFEITO MUNICIPAL

(servidor)
Contradado(a)

Anexo 111
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REQUERIMENTO
Eu, , servidor (a) desta Prefeitura,
exercendo o  cargo/funcdo  de , residente a Rua/Av
\ n° o Bairro
, atuando na Secretaria Municipal de , ho Setor

, CPF: , Data de Nascimento
/ / , Telefone : solicito o abaixo identificado:
|:| Adiantamento da 12 parcela do 13° salério.
|:| 22 via do cartdo de vale alimentacéo.
[] Prorrogagéo da Licenca Maternidade, de / / a / / . (Lei n°. 5439/2019)
|:| Exoneracdo do meu Cargo efetivo a partir de: / /
|:| Exoneracdo do meu Cargo em Comissdo ou Funcgéo Gratificada a partir de: / /
|:| Rescisdo contratual a partir de: / /
[] Licenga em razdo de luto a partir de: / / , conforme Certidio de Obito anexada.
[] Licenga paternidade a partir de: / / , conforme Certiddo de Nascimento anexada.
[] Prorrogagéo da Licenca Paternidade, de / / a / / . (Lei n°. 5439/2019)
|:| Licenca para tratar de interesses particulares* a partir de: / /
|:| Licenga em razdo de casamento a partir de: / / , conforme Certidao de Casamento anexada.
|:| _____meses de Licenga-Prémio a partirde: /[

|:| Copia dos seguintes documentos:

|:| (Outros):

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

Data: Formiga, de de
Assinatura

Parecer do Secretario responsavel: Parecer do Secret.o Mun. de Adm. e Desenv.

_ Econdmico:
L] Autorizo

) [J Autorizo
L] N&o autorizo
[] Nao autorizo
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Anexo IV

SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE SERVIDOR

Nome: xxxxx (matricula)
Lotagéo (Setor/Secretaria): Secretaria Municipal de xxxxx
Cargo: XxXxXxXx.

Sr (a). Secretario (a),
Solicito autorizar minha transferéncia e lotacdo para a Xxxx, a partir do dia XX/XX/XXXX.

/ /
Data Assinatura
USO DO SECRETARIO DA AREA
| ] Autorizo: (Justificar) [ | Né&o autorizo: (Justificar)
/ /
Data Assinatura e carimbo

USO DO SECRETARIO DA AREA PRETENDIDA

Estou de acordo com a transferéncia do (a) servidor (a) para esta Secretaria, devendo exercer suas fun¢bes no
horario de: as

/ /
Data Assinatura e carimbo

USO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Ao
Setor de Gestdo de Pessoas

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

/ /
Data Assinatura e carimbo
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MUNICIPIO DE FORMIGA - MG
Controladoria Municipal
Rua: Baré@o de Piumhi, n° 121- Centro
Formiga — Minas Gerais — controladoria@formiga.mg.gov.br
CEP 35570-128 — Telefone: (37) 3329-1909

Ficha de Controle de Fornecimento de EPI’s

NOME: MATRICULA: DATA DE ADMISSAO: / /
FUNCAO: LOCAL DE TRABALHO:
DA LEGISLACAO:

Estabelecido pela portaria 3.214/78, através da NR. 06 - Seguranca e Medicina do Trabalho - Equipamentos de Protecdo Individual).

RESPONSABILIDADES DO EMPREGADO:

6.7.1.Cabe ao empregado ,quanto ao uso de EPI:
a) Usar, utilizando apenas para a finalidade a que se destina;
b) Responsabilizar-se pela guarda e conservagéo;

¢) Comunicar ao empregador qualquer alteracdo que o torne improprio para uso;e,

d) Cumprir as determinacdes do empregador sobre 0 uso adequado.

RESPONSABILIDADES DO EMPREGADOR:
6.6.1. - Cabe ao Empregador quanto aos E.P.I's:
a) - Adquirir o adequado ao risco de cada atividade;
b) - Exigir seu uso, sob pena de receber punicéo;
c) - Fornecer ao Trabalhador somente 0 aprovado pelo 6rgdo nacional competente em matéria de
seguranca e satde no trabalho;
d) - Orientar e treinar o Trabalhador sobre o uso adequado, guarda e conservagao;
e) - Substituir imediatamente, quando danificado;
f) - Responsabilizar-se pela higienizagdo e manutengdo periddica;
g) - Comunicar ao "MTE" qualquer irregularidade observada;

h) - Registrar o seu fornecimento ao Trabalhador, podendo ser adotado livros, fichas ou sistema
eletronico.

NUMERO DA CALGA:

NUMERO DA CAMISA:

NUMERO DO CALGADO:

DESCRICAO DO o DATA DE
QUANT UN. EP| Ne. C.A. DATA DE ENTREGA ASSINATURA DEVOLUCAO ASSINATURA
/ / / /
/ / / /
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Anexo VI

PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL

LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS PARA O ARQUIVAMENTO

SETOR DE ORIGEM:

SECRETARIA:

SERVIDOR RESPONSAVEL.:

DATA:

DOCUMENTACAO ANEXA: (discriminar o documento, relacionar quantidade, periodo,
tipo de documento e encaminhar dentro das normas contidas na Instru¢do Normativa do setor

de Arquivo Municipal).

Total de pastas:

Data recebimento:

Assinatura servidor responsavel:

* Documentacao recebida em carater provisorio, com ressalva para conferéncia de quantidade, estado de conservagéo e
condi¢des adequadas de arquivamento, podendo ser devolvidas ao setor de origem caso ndo se enquadre nas normas de

arquivo estabelecidas na Instru¢do Normativa do setor.
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Anexo VII
ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL “JOSE OTAVIANO PACHECO”

GUIA FORA

Secretaria/Setor requisitante:
0 Secretaria Municipal de Administracio e Desenvolvimento Economico
0 Secretaria Municipal de Obras e Transito / Regulacio Urbana

Nome do Solicitante:

Data da solicitacdo: / /

Documento (s) pedido (s):

o Pasta funcional / Demissional

O Pasta construcdo / Requerimento

PROPRIETARIO:

ENDERECO:

Habite-se n° Alvara n® Requerimento

nO

Assinatura servidor responsavel:

Prefeitura Municipal de Formiga — MG | Documento oficial

Secretaria responsavel: CONTROLADORIA




MUNICIPIO DE FORMIGA - MG

Controladoria Municipal
Rua: Bardo de Piumhi, n° 121- Centro
Formiga — Minas Gerais — controladoria@formiga.mg.gov.br
CEP 35570-128 — Telefone: (37) 3329-1909

Anexo VIII
Tabela de Temporalidade e Destinagdo dos Documentos Arquivo Publico Municipal “José Otaviano

Pacheco” Prefeitura Municipal de Formiga

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos do Arquivo Pablico Municipal de Formiga (publicada
em 15 de janeiro de 2007 - Jornal A CIDADE) foi elaborada tomando-se como referéncia a Tabela Bésica de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos editada pelo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivo) de acordo
com o art. 3° e 4° da Resolucdo n°. 14 de 24 de outubro de 2001. Respeitando as necessidades, a T.T.D. é revista
e ampliada com o surgimento de alguns documentos, salientando-se que 0s documentos que tiverem como destino
final “a eliminagdo” deverdo ser registrados na LED (Listagem de Eliminagdo de Documentos) e incinerados
observando os critérios e prazos estabelecidos na T.T.D., se houver dlvidas suscitar parecer juridico, efetuando-
se 0 Termo de Eliminacdo de Documentos. Através da portaria n°. 2.105 de 09 de dezembro de 2009 (Designa
Comissédo de Avaliacdo de Documentos) seguem abaixo, as alteracfes e inclusdes de novos documentos apds a
revisdo da T.T.D.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

AV Ano vigente

EV Enquanto vigora

ASS  Apos saida do servidor

E Eliminado

SIGLAS AC  Aprovagcdo de contas

ATJ  Até transito em julgado

P Permanente

AAC Até aprovacdo de contas

ESP  Enquanto o servidor permanecer

PRAZO DE GUARDA (EM ANOS) DESTINO FINAL OBSERVACAO E
COD. ASSUNTO CONTEUDO FUNDAMENTACAO
) LEGAL
CORRENTE INTERMEDIARIO E P

001
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Anexo IX

Listagem de Eliminacao de Documentos — LED

Setor Produtor de Documentos:

Unidade: Arquivo Publico Municipal “José Otaviano Pacheco”

LED
QUANTI
DATA- DADE | OBS/JUSTIFICATIV | ELIMINA
DOCUMENTO LIMITE A CAO
CAIXAS

Responsavel pela sele¢éo:

Data: / /

Autoridade do 6rgdo a quem compete autorizar:
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Anexo X
Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos

O Arquivo Publico Municipal, em conformidade com a Resolucdo n° 05, de 30 de setembro de 1996, do
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ), torna publico que seré realizada a eliminacdo de documentos,
conforme relagdo constante na Listagem de Eliminacdo de Documentos (LED) anexa, respeitados 0s prazos
estabelecidos na Tabela de Temporalidade vigente.

Os interessados terdo o prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data de publicacéo deste Edital, para apresentar
eventuais objecdes. Decorrido esse prazo, ndo havendo manifestagdes, os documentos relacionados serdo
eliminados.

DESCRICAO DOS DOCUMENTOS:

[Inserir aqui ou indicar “conforme LED anexa”]

Local e data:

Secretario(a)
(Assinatura)
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Anexo XI

TERMO DE TRANSFERENCIA DE PATRIMONIO ENTRE SECRETARIAS
Termo n° /

Pelo presente instrumento, as partes abaixo identificadas formalizam a transferéncia de bens patrimoniais, nos termos a seguir:

Orgao/Secretaria de Origem:
Responsavel: Cargo:

Orgao/Secretaria de Destino:
Responsavel: Cargo:

1. OBJETO DA TRANSFERENCIA
Fica transferido o(s) bem(ns) relacionado(s) abaixo:

N° de Tombamento | Descri¢cdo do Bem Quantidade Estado de Valor Contabil
Conservacao

2. DECLARACOES

2.1. A Secretaria de Origem declara que os bens acima descritos estdo em condi¢des de uso, salvo observacdes em contrério.

2.2. A Secretaria de Destino assume a responsabilidade pela guarda, uso e manutencdo do(s) bem(ns), a partir da assinatura deste
termo.

3. VIGENCIA
Este termo entra em vigor na data de sua assinatura.

4. ASSINATURAS

Local e Data:
Nome:
Responsavel pela Secretaria de Origem Cargo:
Nome:
Cargo:
Responsavel pelo Patriménio
Nome:
Responsavel pela Secretaria de Destino Cargo:
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