Deus no comando. Confianga no trabalho!

s PREFEITURA DE
1. Formiga
\

n 2026-2028

MUNICIPIO DE FORMIGA - MG
Secretaria de Administracéo e Desenvolvimento

Econdmico
Rua Bardo de Piumhi, n° 92, Centro, Formiga-MG-
secretario.administracao@formiga.mg.gov.br - (37) 3329-1845

Carta de ServiC0S becreto ne 10923, DE 31 DE OUTUBRO DE 2025,

Objetivo: informar os cidad&os sobre cada um dos servigos publicos prestados, as formas de acesso a esses servigos, 0s compromissos e os padrdes de

qualidade de atendimento ao publico.

SERVICOS OFERECIDOS

Finalidades e competéncias legais

A Secretaria Municipal de Administracdo e Desenvolvimento Econdmico tem como finalidade a gestdo dos
servidores ativos atuantes no Municipio de Formiga, bem como, atender a demandas de servidores inativos quando
necessario. A Secretaria também é responsavel pelos estagiérios, por toda a parte de seguranga do trabalho, pela
elaboragdod a folha de pagamentos, além das compras publicas realizadas no Municipio, além da gestdo do

Arquivo Municipal, Patriménio e Almoxarifado Central.

Enderego da sede da Administracao
e da Secretaria

Rua Bardo de Piumhi, n® 92, Centro, Formiga-MG

Relag&o de servicos prestados

* Admissdes, rescisdes e exoneragdes;

« Gestdo de férias regulamentares, licenga prémio, maternidade e licenga sem remuneragao;

* Gestao de servidores cedidos para outras entidades;

« Atendimento ao publico (servidores ativos, inativos, populagdo em geral);

« Gestdo de processos seletivos simplificados e suas respectivas convocagoes;

« Elaboragéo e publicagdo de portarias e atos publicos relacionados aos servidores;

« Gestao e assessoramento de afastamentos por licenga médica, reducdo de carga horaria e afins;
» Realizagdo de calculo de folha de pagamento, com todas as variaveis pertinentes, integrando com o setor de
contabilidade, tesouraria e recursos humanos de cada secretaria;

« Envio de e-social, relatérios para tribunal de contas e estado;

* Gestdo de estagiarios no ambito Municipal;

« Responsavel pela seguranga do trabalho dos servidores ativos do Municipio;

Publico-alvo;

Servidores ativos, inativos e populagdo em geral. Além dos diversos setores da administragdo publica para as
compras publicas, almoxarifado, arquivo municipal e patriménio.

Forma de prestacéo do servico;

De forma presencial, online (e-mail e conecta), por telefone e whatsapp.

Principais etapas para a prestacdo
do servigo

Atendimento, requerimento, execugdo dos documentos, conferéncia, coleta de assinaturas, entrega para o
solicitante

Locais, horéarios e informagdes
necessarias para acessar 0 Servico;

Rua Bardo de Piumhi, n® 92, Centro, Formiga-MG ou pelo Telefone (37) 3329-1845 e (37) 99962-5283, de 08:00
as 16:00

Requisitos e documentos necessarios
para obter o servico;

Documento pessoais e informages pertinentes que constam no requerimento

Previsdo de tempo de espera para
atendimento;

Para o atendimento presencial, varia de acordo com a fila, quando h4, para esses casos o tempo maximo de espera
gira em torno de 10 minutos. Para atendimentos realizados de forma online, o prazo varia de acordo com a
disponibilidade do setor.

Previsdo do prazo maximo para a
prestacdo do servico;

Em atendimento a Instrucido Normativa, o prazo para atendimento dos requerimentos protocolados na Secretaria de
Administracdo é de 15 dias uteis podendo prorrogar por igual periodo

As prioridades de atendimento;

Gestantes, pessoas com crianga no colo, austistas, idosos e cadeirantes

Mecanismos de comunicag&o com o
usuario;

Atendimento presencial, eletrénico, por telefone ou via whatsapp

Os mecanismos de consulta, por
parte dos cidadaos, acercado
andamento do servico solicitado e
para sua eventual manifestacao;

Para os casos de solicitacdo de férias regulamentares, 0 acompanhamento se da pelo "minha folha", demais
solicitagdes poderdo ser informados pelo telefones (37) 3329-1845, (37) 999625283 email:
sec.adm.pmf@gmail.com ou presencialmente




Os locais e meios para o usuario
apresentar eventual manifestacdo
sobre a prestacdo do servigo

Em nossa sede, localizada & Rua Bar&o de Piumhi, n® 92, Centro, Formiga - MG ou pelo telefone (37)3329-1845,
(37) 99962-5283 ou e-mail sec.adm.pmf@gmail.com

Os procedimentos da
Administracdo Publica para receber
e responder as manifestacdes dos
cidadé&os.

Os e-mails, telefonemas e mensagens enviadas via whatsapp néo recebidas pela equipe de trabalho que faz o
atendimento e presta informagdes. Para os casos de atendimento presencial, os requerimentos séo atendidos na
forma de certid@es, correspondéncias, declaragdes ou documento pertinente, sendo entregue uma via ao solicitante
ou enviado eletronicamente quando solicitado.

SETOR ARQUIVO MUNICIPAL

Finalidades e competéncias legais

O Arquivo Puablico Municipal tem como finalidade assegurar a gestdo, a preservagdo, a guarda e acesso aos
documentos produzidos e recebidos pelos 6rgdos da administragdo municipal, garantindo a transparéncia das agoes
plblicas e a preservagdo da memdria institucional. Tem como competéncias organizar, avaliar e preservar
documentos publicos, orientar os 6rgdos municipais na gestdo documental; garantir o acesso a informagéo; e
difundir o patrimonio documental do municipio.

Endereco da sede da Administragio
e da Secretaria

Rua Bardo de Piumhi, n® 121, Centro, Formiga-MG

Relagéo de servicos prestados

* Recebimento e avaliagdo de documentos: conferéncia, registro e encaminhamento de documentos dos 6rgéos
municipais, conforme normas das gestdo documental;

« Organizagio e classificagdo documental: arranjo, descrigdo e aplicagdo de tabelas e planos de arquivo;

*Guarda e preservagdo: acondicionamento, armazenamento e conservagdo preventiva dos documentos sob custddia;
« Atendimento a solicitagdes de documentos: pesquisa, localizagdo e disponibilizagdo de documentos existentes no
acervo, ora requisitados por cidaddos, servidores, drgaos publicos, pesquisadores e instituicdes;

* Emissao de copias e informagdes: reproducdo e fornecimento de copias de documentos existentes, bem como
informagdes arquivisticas, conforme legislagéo de acesso a informagéo;

« Orientagdo técnica: apoio aos 6rgdos municipais na produgao, tramita¢do e destinag@o correta dos documentos;

« Difusdo da memoria institucional: atendimento a pesquisas, disponibiliza¢ao de acervo documental.

Publico-alvo;

Cidadéos, servidores, 6rgdos municipais, pesquisadores, estudantes e institui¢des interessadas em documentacéo
publica.

Forma de prestagéo do servico;

Atendimento presencial na sede do Arquivo Puablico e atendimento digital por email: arquivo.pub@gmail.com.
Solicitagdes seguem normas de protocolo e legislagéo de acesso a informagéo.

Principais etapas para a prestacdo
do servigo

Recebimento da solicitagdo, realizado principalmente de forma presencial no balcéo; registro, analise e pesquisa
inicial, que pode ser feita na hora ou com prazo informado; busca e conferéncia dos documentos junto ao
solicitante; fornecimento de copias ou informagdes conforme normas arquivisticas e legislagao de acesso a
informacé&o, sendo que alguns documentos s6 podem ser disponibilizados ao 6rgdo produtor mediante
identificacéo, assinatura e protocolo; entrega ao solicitante no ato, quando possivel, ou dentro do prazo
estabelecido.

Locais, horéarios e informagdes
necessarias para acessar o Servico;

O atendimento é realizado na sede do Arquivo Pablico Municipal na rua Bardo de Piumhi, n°121, Centro, Formiga-
MG, de segunda a sexta-feira, das 7h as 17h, exceto feriados. Pelo e-mail: arquivo.pub@gmail.com ou
sec.adm.pmf@gmail.com. ou tefelone: 37 3329-1845.

Requisitos e documentos necessarios
para obter o servico;

Apresentacéo da identificacdo; formulario de solicitacdo quando o pedido vier de 6rgéos municipais; e, para
cidaddos, preenchimento de formulario de pesquisa com dados do solicitante e vinculo com o documento, podendo
ser exigida justificativa de acesso conforme a legislagao.

Previsdo de tempo de espera para
atendimento;

O tempo de espera para atendimento presencial é imediato, conforme ordem de chegada e disponibilidade do
material no acervo e regularidade da solicitagao.

Previsdo do prazo maximo para a
prestacdo do servico;

As solicitages encaminhadas por oficio ou memorando séo atendidas em até 15 dias Uteis, de acordo com a
instrucdo normativa, quando a pesquisa for mais complexa, um novo prazo sera informado ao solicitante se
necessario.

As prioridades de atendimento;

Tém prioridade as solicitagbes presenciais de cidaddos atendidos no balcdo; em seguida, sdo atendidas as
solicitagdes formais encaminhadas por oficios, memorandos ou formulrios internos dos demais setores,
obedecendo & ordem de entrada e a necessidade de continuidade das atividades administrativas.

Mecanismos de comunicagdo com o
USUario;

O atendimento é realizado presencialmente no Arquivo, por telefone institucional ou por meio de solicitacdes
encaminhadas pelos setores via formularios internos. O usuario também pode entrar em contato pelo e-mail
institucional para esclarecimentos e orientagdes.

Os mecanismos de consulta, por
parte dos cidaddos, acercado
andamento do servigo solicitado e
para sua eventual manifestacéo;

O cidadao pode acompanhar o andamento de sua solicitagédo presencialmente no balc&o do Arquivo, por telefone
institucional ou por e-mail, podendo também registrar manifestagdes, dividas ou complementacdes pelo mesmo
canal utilizado no atendimento.




Os locais e meios para o usuario
apresentar eventual manifestacdo
sobre a prestacdo do servigo

Em nossa sede, localizada & Rua Baréo de Piumhi, n® 121, Centro, Formiga - MG ou pelo telefone 37 3329-1845,
ou e-mail arquivo.pub@gmail.com ou sec.adm.pmf@gmail.com.

Os procedimentos da
Administragéo Publica para receber
e responder as manifestagdes dos
cidad&os.

As manifestagdes e dividas dos cidaddos sdo recebidas pelos canais oficiais da Secretaria de Administragdo e
Desenvolvimento Econémico ou diretamente no Arquivo Publico, registradas e encaminhadas ao setor responsavel.
Apés andlise e, quando necessario, conferéncia das informacoes, é elaborada resposta formal ao cidaddo pelos

meios institucionais, dentro dos prazos legais, garantindo transparéncia e a adequada prestagdo do servico publico.

SETOR ALMOXARIFADO CENTRAL

Finalidades e competéncias legais

Chefiar as equipes de trabalhadores que atuam em processos de recebimento, armazenagem, movimentacdo e
transporte e entrega de materiais e equipamentos; planejar e administrar estoques e espagos de estocagem;
supervisionar o controle e a circulacéo interna dos materiais; identificar bens inativos ou inserviveis, propondo sua
destinacdo adequada; e executar outras atribuicdes correlatas ou determinadas pela chefia superior.

Endereco da sede Do Almoxarifado
Central

Rua Doutor Henrique Braga, n° 04, Centro, Formiga-MG

Relagédo de servicos prestados

*Recebimento e conferéncia de materiais de consumo, permanentes e equipamentos;
*Armazenagem adequada e organizagéo dos materiais;

*Controle e registro de entrada e saida de materiais;

*Planejamento e controle de estoques;

*|dentificacdo de materiais inativos, obsoletos ou inserviveis;

*Apoio a gestdo patrimonial, inclusive para destinacéo e leildo de bens;

*Manutencdo do controle de ferramentas e equipamentos sob responsabilidade da Secretaria;
*Execucdo de atividades correlatas determinadas pela chefia superior.

Publico-alvo;

Servidores, setores e unidades administrativas vinculadas a Prefeitura Municipal de Formiga, responsaveis pela
execucdo de atividades que demandem materiais de consumo, bens permanentes, ferramentas e equipamentos.

Forma de prestacéo do servico;

Os servigos do almoxarifado sdo prestados de forma presencial, mediante solicitagdo formal dos setores das
secretarias Municipais, com controle e registro das entradas, saidas e distribuicdo de materiais, observadas as
normas internas, a disponibilidade em estoque e a autorizagdo da chefia competente.

Principais etapas para a prestacéo
do servigo

*Solicitacdo formal de materiais pelo setor demandante;

*Analise da solicitagdo e verificacdo da disponibilidade em estoque;
*Separacdo e conferéncia dos materiais solicitados;

*Registro da saida dos materiais no controle do almoxarifado;

*Entrega dos materiais ao setor solicitante ou disponibilizagdo para retirada;
*Atualizacdo do controle de estoque.

Locais, horéarios e informagdes
necessarias para acessar 0 Servico;

Rua Doutor Henrique Braga, n° 04 Centro, Formiga-MG ou pelo Telefone (37) 3329-1826 , de 07:00 as 16:30

Requisitos e documentos necessarios
para obter o servico;

*Ser setor, unidade ou servidor vinculado as Secretarias Municipais;

*Apresentar solicitagdo formal de materiais, devidamente autorizada pela chefia responsavel;

*Informar a quantidade, a finalidade e o local de utilizag&o dos materiais solicitados;

*Assinar o comprovante de recebimento e responsabilidade pelos materiais entregues, quando aplicavel.

Previsdo de tempo de espera para
atendimento;

Atendimento imediato, condicionado a disponibilidade do material em estoque e a regularidade da solicitacéo.

Previsdo do prazo maximo para a
prestacdo do servico;

Atendimento imediato, desde que o material solicitado esteja disponivel em estoque e a solicitagdo esteja
regularizada; nos casos que dependam de aquisicdo ou remanejamento, o prazo sera definido conforme os
procedimentos administrativos aplicaveis.

As prioridades de atendimento;

terdo prioridade as solicitagcfes provenientes de servigos essenciais e emergenciais das Secretarias Municipais,
seguidas das demandas operacionais necessarias a continuidade das atividades regulares, observada a ordem de
solicitagdo e a disponibilidade de materiais em estoque.

Mecanismos de comunicagéo com o
usuario;

Atendimento presencial no almoxarifado, comunicagéo por telefone institucional, e envio de solicitagdes por meio
de formulérios internos, memorandos ou sistemas administrativos utilizados pela Secretaria Municipal

Os mecanismos de consulta, por
parte dos cidaddos, acercado
andamento do servigo solicitado e
para sua eventual manifestacéo;

O acompanhamento do andamento das solicitages pode ser realizado por meio de contato direto com o
almoxarifado, presencialmente ou pelos canais institucionais da Secretaria Municipal de administracdo e
Desenvolviemnto Economico; eventuais duvidas, sugestoes, reclamacdes ou manifestacdes poderédo ser registradas
junto a chefia imediata ou aos canais oficiais de atendimento da Prefeitura Municipal de Formiga.

Os locais e meios para o usuario
apresentar eventual manifestacdo
sobre a prestacdo do servico

Na sede da nossa secretaria, localizada & Rua Bardo de Piumhi, n°® 92, Centro, Formiga - MG ou pelo telefone
(37)3329-1845, (37) 99962-5283 ou e-mail sec.adm.pmf@gmail.com ou no setor de almoxarifado que se encontra
na Rua Doutor Hnerique Braga, 04, Centro ou pelo telefone (37) 3329-1826




Os procedimentos da
Administragéo Publica para receber
e responder as manifestagdes dos
cidad&os.

As manifestaces sdo recebidas pelos canais oficiais, devidamente registradas e encaminhadas ao setor de
almoxarifado para andlise. Apos verificacdo dos registros e, quando necessario, realizagdo de vistoria ou
providéncias administrativas, é elaborada resposta formal ao cidaddo pelos meios institucionais, dentro dos prazos
legais, assegurando a transparéncia e a correta gestao dos materiais que se encontram no almoxarifado.

SETOR LICITACAO

Finalidades e competéncias legais

O Departamento de Licitagdes e Compras Publicas tem por finalidade planejar, coordenar, executar e controlar as
atividades relacionadas as contratagdes publicas do Municipio de Formiga/MG, assegurando a observancia dos
principios constitucionais da administracdo publica, bem como da legislagcdo federal, estadual e municipal
aplicavel.

Endereco da sede da Administracao
e da Secretaria

Rua Bardo de Piumhi, n°® 92, Centro, Formiga-MG

Relag&o de servicos prestados

Assessorar as unidades demandantes na elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP), Termos de
Referéncia e demais documentos da fase preparatéria.

Realizar pesquisas de precos, analise de vantajosidade, matriz de riscos e definicdo da estratégia de contratagdo,
conforme Lei n® 14.133/2021.

Realizar licitagbes nas modalidades previstas em lei, incluindo Pregéo, Concorréncia, Tomada de Precos, Leildo,
Dialogo Competitivo e demais formas previstas na legislagéo vigente.

Gerenciar as fases de julgamento, habilitagdo, recursos, adjudicacdo e homologagéo.

Instruir, analisar e formalizar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, conforme hip6teses legais.

Emitir pareceres técnicos relativos a preclusdo de competitividade, precos de mercado e regularidade
procedimental.

Administrar, monitorar e atualizar atas vigentes, bem como acompanhar adesdes externas, pedidos de registro,
cancelamentos e eventual reviséo de condicoes.

Manter cadastro atualizado de fornecedores, promover o credenciamento em sistemas oficiais e assegurar a
verificacdo de regularidade fiscal, juridica e econébmico-financeira.

Comunicar penalidades, suspensdes e impedimentos previstos na legislacéo.

Assegurar a publicacdo de todos os atos exigidos pela legislagio em meios oficiais, incluindo Portal da
Transparéncia, Portal de Compras e Diario Oficial.

Fornecer informagdes tempestivas aos 6rgaos de controle interno e externo.

Auxiliar na composicdo dos autos processuais, instru¢do probatoria e elaboracdo de minutas de contratos, termos
aditivos e ordens de fornecimento.

Colaborar com a Procuradoria Juridica e demais 6rgdos de controle.

Prestar esclarecimentos a fornecedores, cidaddos e servidores sobre editais, processos em andamento, prazos,
documentos e responsabilidades do setor.

Publico-alvo;

O publico-alvo do Departamento de Licitagdes e Compras Publicas do Municipio de Formiga/MG é composto por:
As Secretarias da Prefeitura que demandam contratac@es de bens, servicos e obras.

Fornecedores e prestadores de servigos, interessados em participar de processos licitatérios ou aderir ao cadastro
municipal.

Orgdos de controle interno e externo, que necessitam acessar informagdes e documentos relacionados as
contratagdes publicas.

Cidad&os e sociedade em geral, que buscam informagdes sobre licitagdes, contratos, atas de registro de precos e
atos administrativos correlatos.

Forma de prestagéo do servico;

De forma presencial, online (e-mail, conecta e plataforma de licitacdo), por telefone e whatsapp.

Principais etapas para a prestacéo
do servigo

A prestacéo dos servicos pelo Departamento de Licitagdes e Compras Publicas do Municipio de Formiga/MG
segue um fluxo estruturado, que inicia com a demanda apresentada pela unidade requisitante e avanga pela
instrucéo da fase preparatdria, incluindo a elaboracéo dos Estudos Técnicos Preliminares, Termo de Referéncia ou
Projeto Basico, defini¢do da estratégia de contratacdo e realizagdo da pesquisa de precos. Apos a conferéncia da
documentacdo e validacdo da instrucéo processual, o setor procede a publicagdo do edital ou a formalizacéo da
contratagdo direta, conforme o caso.

Na etapa seguinte, s@o conduzidos os atos publicos da licitagdo ou as analises técnicas necessarias, compreendendo
o0 recebimento de propostas, julgamento, habilitagdo, tratamento de recursos, adjudicacéo e posterior homologacéo
pela autoridade competente. Concluidas essas fases, o Departamento providencia a formalizacdo contratual e o
gerenciamento da Ata de Registro de Pregos, garantindo a publicidade dos atos e o atendimento as exigéncias
legais. Por fim, mantém suporte as unidades demandantes, fornecedores e 6rgdos de controle, assegurando
transparéncia, acesso as informagdes e regular acompanhamento dos processos.

Locais, horéarios e informagdes
necessarias para acessar 0 Servico;

Rua Bardo de Piumhi, n® 92, Centro, Formiga-MG, pelo Telefone (37) 3329-1843, de 08:00 as 16:00 ou pelo e-
mail licitacoes@formiga.mg.gov.br




Requisitos e documentos necessarios
para obter o servico;

Para solicitacdes gerais de informagao, acesso a processos, esclarecimentos de editais ou consultas especificas, o
usuério deve fornecer identificagdo minima, contato para resposta e a descri¢do objetiva da demanda. Nos pedidos
de vistas ou copia de documentos, podem ser exigidos requerimentos formais, quando necessario, para registro e
controle interno. Em todos os casos, é imprescindivel a observancia dos prazos e condi¢Oes estabelecidos nas
normas de contratagdo e nos editais publicados, bem como o atendimento as orientages complementares emitidas
pelo Departamento de Licitagdes.

Previsdo de tempo de espera para
atendimento;

Os prazos de atendimento do Departamento de Licitagbes e Compras Publicas do Municipio de Formiga/MG
variam conforme a natureza da demanda e a complexidade do procedimento solicitado. As solicitagdes de
informacdes gerais, orientagOes preliminares e esclarecimentos sobre editais sdo respondidas preferencialmente de
forma imediata ou em até 5 dias Uteis, observando-se a urgéncia do processo administrativo. Demandas
relacionadas ao fornecimento de copias, vistas de processos ou encaminhamentos especificos sdo atendidas em até
10 dias Uteis, salvo necessidade de prorrogacéo devidamente justificada.

Previsdo do prazo maximo para a
prestacdo do servico;

A prestacdo dos servicos pelo Departamento de Licitagdes e Compras Publicas do Municipio de FormigayMG
observara o prazo de 10 dias Uteis para atendimento de solicitagbes gerais, esclarecimentos, disponibilizacdo de
documentos, vistas e retorno de demandas administrativas, admitida a prorrogacdo, mediante justificativa formal.

Para processos de contratagdo que dependem de rito legal préprio — como licitagdes, dispensas e inexigibilidades
— 0 prazo maximo de conclus&o observara o cronograma definido pela Lei n® 14.133/2021 e pela complexidade do
objeto, garantindo que todas as etapas sejam executadas com publicidade, eficiéncia e respeito aos prazos
normativos. Em qualquer hipétese, o usuéario serd informado sobre o andamento processual e sobre eventual
necessidade de prorrogacéao de prazos.

As prioridades de atendimento;

Gestantes, pessoas com crianga no colo, austistas, idosos e cadeirantes

Mecanismos de comunicagéo com o
usuario;

Atendimento presencial, eletrénico, por telefone ou via whatsapp

Os mecanismos de consulta, por
parte dos cidadaos, acercado
andamento do servico solicitado e
para sua eventual manifestacéo;

Né&o possuimos um sistema eletronico de protocolo, sendo assim, a consulta deve ser na sede do departamento, Rua
Bardo de Piumhi, n® 92, Centro, Formiga-MG, ou pelo Telefone (37) 3329-1843, de 08:00 as 16:00 ou pelo e-mail
licitacoes@formiga.mg.gov.br

Os locais e meios para o usuario
apresentar eventual manifestacéo
sobre a prestacdo do servigo

Na sede do departamento, Rua Baréo de Piumhi, n® 92, Centro, Formiga-MG, ou pelo Telefone (37) 3329-1843, de
08:00 as 16:00 ou pelo e-mail licitacoes@formiga.mg.gov.br

Os procedimentos da
Administracao Publica para receber
e responder as manifestacdes dos
cidadaos.

Realiza-se avaliagdo do conteldo, consulta aos processos e documentos pertinentes e elabora a resposta técnica
adequada, assegurando fundamentacéo e clareza nas informacdes prestadas.

SETOR PATRIMONIO

Finalidades e competéncias legais

Setor de Patrimonio tem a funcéo de assegurar a correta utilizacdo, guarda e manutencéo dos bens patrimoniais sob
sua responsabilidade, adotando providéncias para prevenir perdas, danos ou extravios e comunicando formalmente
e de imediato qualquer desaparecimento, dano, avaria ou irregularidade constatada; executar atividades técnicas,
administrativas ou operacionais relacionadas a sua area de atuacdo, bem como aquelas expressamente determinadas
ou delegadas por superior hierarquico, observando a legislacéo aplicavel, os regulamentos internos e os principios
da legalidade, eficiéncia e responsabilidade na gestéo publica.

Endereco da sede da Administracio
e da Secretaria

Rua Doutor Henrique Braga, n® 04, Centro, Formiga-MG

Relacédo de servicos prestados

*Controle, guarda e conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

*Acompanhamento da utilizacdo dos bens, assegurando o uso adequado e conforme normas vigentes;

* Registro, conferéncia e atualiza¢do de informagdes patrimoniais;

* Comunicagdo imediata de desaparecimento, extravio, dano ou avaria de bens as instancias competentes;
* Apoio as atividades administrativas relacionadas a gestdo patrimonial;

* Cumprimento e execugdo de atividades correlatas a area de atuacéo;

* Atendimento as demandas e determinages emanadas por superior hierarquico;

*Observancia das normas legais, regulamentos internos e procedimentos administrativos aplicaveis.




Publico-alvo;

Servidores publicos, unidades administrativas e setores da administragdo municipal que utilizam, gerenciam ou sdo
responsaveis por bens patrimoniais, bem como gestores e superiores hierarquicos que demandam informagoes,
controle e apoio técnico relacionados a gestdo e conservagao do patriménio publico.

Forma de prestacéo do servico;

Os servigos sdo prestados de forma continua e permanente, no ambito da administragdo municipal, mediante
execucdo direta pelo servidor responséavel, com atuacéo presencial e/ou administrativa, observando normas legais,
regulamentos internos, procedimentos padronizados e orientagbes da chefia imediata, visando ao adequado
controle, uso, conservagéo e protecdo dos bens patrimoniais.

Principais etapas para a prestacdo
do servigo

-ldentificacéo e recebimento das demandas relacionadas aos bens patrimoniais ou as atividades designadas;
-Conferéncia, registro e atualizacdo das informagdes patrimoniais nos sistemas e controles internos;
-Acompanhamento da utilizagéo, guarda e conservagao dos bens sob responsabilidade do setor ou servidor;
-Orientagdo aos usuarios quanto ao uso adequado e as normas aplicéveis;

-Monitoramento continuo para prevengao de perdas, danos ou extravios;

-Comunicacdo imediata e formal a chefia e aos setores competentes sobre irregularidades, danos ou
desaparecimento de bens;

-Adocdo das providéncias administrativas cabiveis, conforme legislacéo e regulamentos vigentes;

-Elaborag&o de registros, relatérios ou informagdes quando solicitado

Locais, horarios e informacdes
necessarias para acessar 0 Servico;

Rua Doutor Henrique Braga, n° 04 Centro, Formiga-MG ou pelo Telefone (37) 3329-1826 , de 07:00 as 16:30

Requisitos e documentos necessarios
para obter o servico;

* Solicitagdo formal do servigo pela unidade administrativa ou superior hierarquico competente;

* |dentificacdo do setor, servidor responsével ou unidade demandante;

* Descricdo clara do bem patrimonial ou da atividade solicitada;

* Documentos patrimoniais existentes, quando aplicavel (termo de responsabilidade, ficha cadastral, nimero de
tombamento ou registro patrimonial);

*Autorizacdo da chefia imediata ou da autoridade competente, quando exigida;

*Observancia das normas internas, regulamentos administrativos e da legislagcdo vigente aplicvel a gestéo
patrimonial.

Previsdo de tempo de espera para
atendimento;

O atendimento principal é as Secretarias Municipais que ocorre de acordo com a prioridade da demanda. As
solicitagdes urgentes, especialmente aquelas relacionadas a extravio, dano ou risco ao patrimdnio, sdo atendidas de
forma imediata. As demais demandas administrativas sao atendidas, em regra, em até 2 (dois) dias Uteis a partir do
recebimento da solicitagcdo formal pelo setor competente.

Previsdo do prazo maximo para a
prestacdo do servico;

O servigo sera prestado conforme a natureza da demanda, de forma imediata quando se tratar de situacdes urgentes,
como comunicacdo de dano, avaria, extravio ou desaparecimento de bens, e, nos demais casos, no prazo maximo
estabelecido pelas normas internas da administragéo ou, na auséncia destas, em até 5 (cinco) dias Uteis a contar do
recebimento da solicitagdo formal.

As prioridades de atendimento;

*Situagbes urgentes envolvendo furto, dano ou avaria de bens patrimoniais;

*Demandas que possam gerar prejuizo ao erario ou comprometer a continuidade dos servicos pablicos essenciais;
*Atendimentos decorrentes de determinagdes legais, judiciais ou de drgdos de controle;

*Solicitagdes formalizadas pela chefia imediata ou por autoridade superior;

*Demandas rotineiras de controle, registro, acompanhamento e atualizagdo patrimonial, atendidas conforme a
ordem de recebimento e a disponibilidade operacional

Mecanismos de comunicag&o com o
usuario;

*Atendimento presencial no setor responsavel;

* Comunicacéo escrita por meio de memorandos, oficios ou despachos administrativos;

* Contato por telefone institucional;

* Comunicagao por correio eletronico (e-mail institucional);

* Utilizagdo de sistemas internos de informagcéo e protocolos oficiais da administragéo;

* Encaminhamentos e orientagdes realizados por meio da chefia imediata ou superior hierarquico.




Os mecanismos de consulta, por
parte dos cidad&os, acercado
andamento do servico solicitado e
para sua eventual manifestacéo;

*Para os casos de solicitagdo de bens patrimoniais , a consulta direta ao setor responsavel, mediante atendimento
presencial;

* Solicitagdo de informagbes por telefone institucional ou e-mail oficial; (37) 3329-1826
patrimoniofga2017@gmail.com *Acompanhamento por meio de sistemas internos ou canais oficiais de protocolo,
quando disponiveis;

*Manifestagdo formal por escrito, via requerimento, oficio ou protocolo administrativo;

*Encaminhamento de sugestdes, reclamagdes ou pedidos de esclarecimento a chefia imediata ou aos canais
institucionais da administracéo, observadas as normas e prazos vigentes.

Os locais e meios para o usuario
apresentar eventual manifestacdo
sobre a prestacdo do servigo

Na sede da nossa secretaria, localizada & Rua Bardo de Piumhi, n°® 92, Centro, Formiga - MG ou pelo telefone
(37)3329-1845, (37) 99962-5283 ou e-mail sec.adm.pmf@gmail.com ou no setor de patrimonio que se encontra na
Rua Doutor Hnerique Braga, 04, Centro ou pelo telefone (37) 3329-1826

Os procedimentos da
Administragéo Publica para receber
e responder as manifestagdes dos
cidad&os.

As manifestaces sdo recebidas pelos canais oficiais, devidamente registradas e encaminhadas ao setor de
patrimonio para analise. Apos verificagdo dos registros e, quando necessario, realizagao de vistoria ou providéncias
administrativas, é elaborada resposta formal ao cidaddo pelos meios institucionais, dentro dos prazos legais,
assegurando a transparéncia e a correta gestdo do patrimonio publico.

MILLENA RIBEIRO DA SILVA
Secretaria de Administracdo e Desenvolvimento Econdémico




