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EDITAIS




SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS FORMIGA
GABINETE DO DIRETOR-GERAL
Rua Padre Alberico, 440 — Bairro S&o Luiz — CEP 35570 000 — Formiga/MG
Tel. 37 3321 4094 — Fax 37 3322 2330 - gabinete.formiga@ifmg.edu.br

EDITAL N° 01, DE 6 DE JANEIRO DE 2012

Dispde sobre o Processo Seletivo Simplificado
para Transferéncia Interna, Transferéncia Externa e
Obtencéo de Novo Titulo.

O DIRETOR-GERAL PRO-TEMPORE DO CAMPUS FORMIGA DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS, Robson de Castro
Ferreira, no uso das atribuicGes legais que Ihe sdo conferidas pela Portaria n°® 20-A de 02 de fevereiro
de 2009, torna publico que estardo abertas, no periodo de 9 a 31 de janeiro de 2012, as inscri¢cdes
destinadas a selecdo de candidatos para Transferéncia Interna, Transferéncia Externa e Obtencao
de Novo Titulo, para preenchimento de vagas correspondentes ao primeiro semestre de 2012.

1. DAVALIDADE
Este Processo de Selecdo Simplificado tera validade para matricula em cursos de gradua¢do do IFMG
Campus Formiga para o 1° Semestre de 2012, conforme Anexo | deste edital.

2. DAS INSCRICOES

2.1. O candidato devera realizar sua inscri¢cdo na Coordenadoria de Registro e Controle Académico do
IFMG Campus Formiga, no periodo de 9 a 31 de janeiro de 2012, nos horérios de 7h30min as
16h30min.

2.2. No ato da inscri¢do, o candidato devera apresentar a seguinte documentacéo:

2.2.1. TRANSFERENCIA INTERNA

a) carteira de identidade (original e copia);

b) requerimento de inscricdo com declaracdo do candidato que assegure a sua ciéncia e
concordancia com as condicdes expostas neste edital (Anexo Il);

c) comprovacdo de estar o candidato em situacdo regular no IFMG Campus Formiga
(disponibilizado pela Coordenadoria de Registro e Controle Académico);

d) histdrico escolar; e

e) carta, de préprio punho, justificando os motivos da solicitacdo de transferéncia.

2.2.2. TRANSFERENCIA EXTERNA

a) carteira de identidade (original e copia);

b) requerimento de inscricdo com declaracdo do candidato que assegure a sua ciéncia e
concordancia com as condigdes expostas neste edital (Anexo I11);

c) comprovacao de estar o candidato, a época da solicitacdo, em situacdo regular na instituicdo de
ensino de origem, dentro dos prazos regimentais (original e copia);

d) historico escolar completo e atualizado do curso superior, contendo dados sobre o vestibular
(data), carga horéria de cada disciplina cursada, carga horaria total do curso, notas ou mengées
obtidas, reprovagdes (caso existam), dependéncias cursadas (original e copia) e mencdo a
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€)
f)

situacdo do aluno em relacdo ao ENADE;
Comprovante de reconhecimento ou de autorizagdo para funcionamento do curso de origem; e
carta, de préprio punho, justificando os motivos da solicitacdo de transferéncia.

2.2.3. OBTENCAO DE NOVO TITULO

a)
b)

c)

d)

e)

carteira de identidade (original e cdpia);

requerimento de inscricdo com declaragdo do candidato que assegure a sua ciéncia e
concordancia com as condigdes expostas neste Edital (Anexo IV);

diploma de curso superior registrado por érgdo competente ou declaragdo de conclusdo de
curso superior com documento comprobatorio de solicitacdo de emissdo e/ou registro do
diploma (original e copia);

historico escolar completo do curso superior, contendo carga horaria de cada disciplina cursada,
notas ou mencges obtidas, (original e cdpia); e

carta, de préprio punho, justificando os motivos de ingresso no curso pretendido.

2.3. Os documentos apresentados pelo candidato ndo poderdo ser substituidos posteriormente, assim
como ndo poderdo ser acrescentados novos documentos ao processo apos o término do periodo de
inscricao.

2.4. A falta de quaisquer documentos exigidos para inscricdo neste Processo Seletivo implicara no
indeferimento do pedido.

3. DOS PRE-REQUISITOS

3.1. Para TRANSFERENCIA INTERNA serdo habilitados a participar do Processo Seletivo o0s
candidatos inscritos que atenderem aos seguintes pré-requisitos:

a)
b)

c)
d)

e)

estar em situacao regular no IFMG Campus Formiga;

ter sido aprovado em, no minimo, 50% (cinquenta por cento) das disciplinas matriculadas no
curso de origem;

cursar, no minimo, 60% (sessenta por cento) da carga horaria total do curso pretendido;

ter condi¢cBes de integralizar o curriculo pleno do curso pretendido no prazo méaximo
estabelecido em projeto pedagdgico, computado o tempo de permanéncia no curso a partir do
vestibular em que ocorreu o ingresso no curso de origem; e

ndo ter ingressado no IFMG Campus Formiga e/ou no curso de origem por transferéncia
externa e/ou interna.

3.2. Para TRANSFERENCIA EXTERNA serdo habilitados a participar do Processo Seletivo o0s
candidatos inscritos que atenderem aos seguintes pré-requisitos:

a)
b)

c)
d)

e)

estar em situacao regular em instituicdo de ensino devidamente reconhecida;

ter sido aprovado em, no minimo, 70% (setenta por cento) das disciplinas matriculadas no
curso de origem;

ter cursado, no minimo, o primeiro periodo do curso em que esta matriculado;

ter condicGes de integralizar o curriculo pleno do curso pretendido no prazo maximo
estabelecido em projeto pedagdgico, computado o tempo de permanéncia no curso a partir do
vestibular em que ocorreu 0 ingresso no curso de origem; e

cursar, no minimo, 60 % (sessenta por cento) da carga horaria total do curso pretendido no
IFMG Campus Formiga.

3.3. Para OBTENCAO DE NOVO TITULO serdo habilitados a participar do Processo Seletivo os
candidatos inscritos que atenderem aos seguintes pré-requisitos:

a)

possuir diploma de curso de graduacdo expedido por Instituicio de Ensino Superior
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reconhecida pelo MEC; ou

b) possuir diploma estrangeiro de curso de graduacdo devidamente revalidado por uma
universidade nacional até a data do término das inscrigdes.

c) cursar, no minimo, 60 % (sessenta por cento) da carga horaria total do curso pretendido no
IFMG Campus Formiga.

3.3.1. N&o serdo aceitos diplomas do mesmo curso para o qual a matricula esta sendo pretendida ou
diplomas de licenciatura curta.

4. DAS VAGAS

4.1. As vagas ofertadas tém validade para o 1° Semestre de 2012 e estdo discriminadas no Anexo |
deste edital.

4.2. O preenchimento destas vagas seguira as seguintes prioridades:
a) Prioridade 1: candidatos a Transferéncia Interna entre os cursos do IFMG Campus Formiga;
b) Prioridade 2: candidatos a Transferéncia Externa;
c) Prioridade 3: candidatos a Obtencdo de Novo Titulo.

4.3. Se a totalidade das vagas disponiveis em algum curso for preenchida em uma determinada
prioridade, as demais ndo serdo oferecidas.

4.4. Vagas nao preenchidas em determinada prioridade serdo remanejadas para a seguinte, observando-
se a ordem estabelecida no subitem 4.2.

4.5. Vagas surgidas em decorréncia de transferéncia interna de curso serdo automaticamente
disponibilizadas e preenchidas observando-se a ordem estabelecida no subitem 4.2.

5. DASELECAO

5.1. Com base na documentagdo exigida no subitem 2.2 deste edital, 0 Processo Seletivo estara sob a
responsabilidade das Coordenacdes dos Cursos que ofertaram as vagas, as quais adotardo os seguintes
procedimentos:

a) elaborar avaliacdo escrita a ser aplicada aos candidatos;

b) determinar a integridade dos documentos apensos ao processo;

c) verificar a viabilidade da transferéncia de acordo com o item 3;

d) realizar uma avaliacdo do histdrico escolar do candidato, analisando a declaracdo dos motivos

do pedido de ingresso no curso.

5.2. A avaliacdo escrita tera carater eliminatorio e sera organizada em questdes teoricas e/ou praticas
relacionadas ao curso pretendido.

5.3. A avaliacdo escrita sera aplicada a todos os candidatos no dia 3 de fevereiro de 2012, de 8h00min
as 12h00min. O candidato que ndo se apresentar no horario determinado para inicio da avaliacdo estara
automaticamente eliminado do Processo Seletivo.

5.4. Alheio a existéncia de vagas, o IFMG Campus Formiga se reserva o direito de recusar pedidos de
transferéncia/obtencdo de novo titulo julgados improcedentes pela Coordenacdo de Curso responsavel
pela selecéo.

6. DO RESULTADO



O resultado deste Processo Seletivo Simplificado sera divulgado a partir do dia 10 de fevereiro de
2012 no sitio www.formiga.ifmg.edu.br e nos quadros de avisos da Coordenadoria de Registro e
Controle Académico do IFMG Campus Formiga.

7. DAMATRICULA

7.1. Os candidatos classificados deverdo efetuar suas matriculas no periodo de 14 a 17 de fevereiro de
2012, na Coordenadoria de Registro e Controle Académico do IFMG Campus Formiga.

7.2. O candidato que ndo efetuar sua matricula no periodo especificado no subitem anterior serd
considerado desistente do processo.

7.3. O candidato, ao assumir a vaga, nos termos deste edital, declara estar ciente de que tera que se
submeter a todas as adaptacGes que se fizerem necessarias para o cumprimento integral das exigéncias
curriculares e que a fixacéo de seu periodo escolar fica dependente dessas adaptacoes.

7.4. No ato da matricula, o candidato com a vaga deferida devera apresentar original e 1 (uma) copia
dos seguintes documentos:

a) carteira de identidade;

b) cartdo do CPF;

c) certiddo de nascimento ou casamento, se for o caso;

d) titulo de eleitor e comprovante de votacao/justificativa no altimo pleito;

e) prova de quitacdo com o servico militar (candidatos do sexo masculino);

f) historico escolar e certificado de conclusdo do ensino médio;

g) plano de ensino (conteldo programatico), original e copia, com todas as disciplinas cursadas na
instituicdo de ensino de origem a serem aproveitadas (para candidatos oriundos de
Transferéncia Externa e Obtencdo de Novo Titulo);

h) 1 (uma) fotografia 3x4 recente.

7.4.1. O candidato aprovado na modalidade Transferéncia Externa deverd apresentar a Guia de
Transferéncia, no ato da matricula, além dos documentos acima elencados.

7.5. A matricula podera ser feita e assinada pelo proprio candidato, quando maior de 18 anos, ou por
terceiros, sendo que estes deverdo apresentar procuracdo registrada em cartério assinada pelo
candidato com firma reconhecida e identificacdo pessoal.

8. DAS DISPOSICOES GERAIS

8.1. Os casos omissos ou situacdes extraordinarias serdo resolvidos pela Diretoria de Ensino do IFMG
Campus Formiga.

8.2. As disposicdes e instrucdes contidas nos anexos deste edital constituem normas que integram-no,
bem como os demais documentos referentes a este Processo Seletivo Simplificado que vierem a ser
publicados.
Registre-se. Publique-se.
Robson de Castro Ferreira
Diretor-Geral Pro-Tempore do Campus Formiga

Portaria n® 20-A de 02/02/2009
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ANEXO |

VAGAS DISPONIVEIS (*)

Curso Turno N° de vagas Periodo
Engenharia Elétrica Integral 11 3°
Licenciatura em Matematica Noturno 7 3°
Superior de Tecnologia em Gestéo Financeira Noturno 7 3°

*QO numero de vagas podera aumentar, no caso previsto pelo subitem 4.5 deste edital.




ANEXO Il

REQUERIMENTO DE TRANSFERENCIA INTERNA PARA O 1° SEMESTRE LETIVO DE 2012

PERIODO PARA INSCRICAO: 9 A 31 DE JANEIRO DE 2012

NOME:

ENDERECO:

FONE: CEP: CIDADE: UF:

CURSO DE ORIGEM:

CURSO PRETENDIDO:

DOCUMENTAGAO EXIGIDA

SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA COM DOCUMENTAGAO INCOMPLETA SERA INDEFERIDA

[1 Carteira de identidade (original e cépia)

[0 Requerimento de inscricdo com declaragdo do candidato que assegure a sua ciéncia e concordancia com as condigfes
expostas neste edital (Anexo I1)

[0 Comprovagdo de estar o candidato em situagdo regular no IFMG Campus Formiga (disponibilizado pela Coordenadoria
de Registro e Controle Académico)

O Boletim escolar

O] Carta, de proprio punho, justificando os motivos da solicitagdo de transferéncia

DECLARO ESTAR CIENTE E DE ACORDO COM AS CONDICOES EXPOSTAS NO
EDITAL N° 1/2012 DE 6 DE JANEIRO DE 2012

DATA: / /

ASSINATURA DO REQUERENTE

Z PARECER DO COORDENADOR DO CURSO:
i [ Deferido U Indeferido
Data: / /
sz Coordenador do curso
o]
D
o PARECER FINAL:
I [ Deferido U] Indeferido
,\'jl Data: / / Coordenadoria de Registro e Controle Académico
G
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ANEXO 111
REQUERIMENTO DE TRANSFERENCIA EXTERNA PARA O 1° SEMESTRE LETIVO DE 2012

PERIODO PARA INSCRICAO: 9 A 31 DE JANEIRO DE 2012

NOME:

ENDERECO:

FONE: CEP: CIDADE: UF:

INSTITUICAO DE ORIGEM:

ENDEREGO DA INSTITUICAO:

FONE: CEP: CIDADE: UF:

CURSO DE ORIGEM:

CURSO PRETENDIDO:

DOCUMENTAGAO EXIGIDA

‘ SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA COM DOCUMENTACAO INCOMPLETA SERA INDEFERIDA
] Carteira de identidade (original e cépia)

[0 Requerimento de inscricdo com declaracdo do candidato que assegure a sua ciéncia e concordancia com as condigdes
expostas neste edital (Anexo I11)

[0 Comprovacéo de estar o candidato, & época da solicitagdo, em situacdo regular na instituicdo de ensino de origem,
dentro dos prazos regimentais (original e copia)

1 histérico escolar completo e atualizado do curso superior, contendo dados sobre o vestibular (data), carga horaria de

cada disciplina cursada, carga hordria total do curso, notas ou mencdes obtidas, reprovagdes (caso existam), dependéncias
cursadas (original e cpia) e mencdo a situa¢do do aluno em relagdo ao ENADE;

[J Comprovante de reconhecimento ou de autorizac¢do para funcionamento do curso de origem

O] Carta, de proprio punho, justificando os motivos da solicitacdo de transferéncia

DECLARO ESTAR CIENTE E DE ACORDO COM AS CONDICOES EXPOSTAS NO
EDITAL N° 1/2012 DE 6 DE JANEIRO DE 2012

DATA: / /

ASSINATURA DO REQUERENTE

PARECER DO COORDENADOR DO CURSO:

P

é 1 Deferido O Indeferido

A Data: / /

y Coordenador do_curso
S PARECER FINAL:

D [ Deferido U Indeferido

o) Data: / /

| Coordenadoria de Registro e Controle Académico
F

M

G
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ANEXO IV

REQUERIMENTO DE OBTENCAO DE NOVO TiTULO PARA O 1° SEMESTRE LETIVO DE 2012

| PERIODO PARA INSCRICAO: 9 A 31 DE JANEIRO DE 2012

NOME:

ENDERECO:

FONE: CEP: CIDADE: UF:

CURSO CONCLUIDO:

CURSO PRETENDIDO:

DOCUMENTAGAO EXIGIDA

‘ SOLICITAGAO DE OBTENGAO DE NOVO TITULO COM DOCUMENTAGCAO INCOMPLETA SERA INDEFERIDA

[1 Carteira de identidade (original e cépia)

[0 Requerimento de inscricdo com declaragdo do candidato que assegure a sua ciéncia e concordancia com as condi¢des
expostas neste edital (Anexo V)

[0 Diploma de curso superior registrado por 6rgdo competente ou declaracdo de conclusdo de curso superior com
documento comprobatério de solicitagdo de emissdo e/ou registro de diploma (original e copia)

[0 Historico escolar completo do curso superior, contendo carga horaria de cada disciplina cursada, notas ou mengGes
obtidas (original e cdpia)

L] Carta, de proprio punho, justificando os motivos da solicitacdo de ingresso no curso pretendido

DECLARO ESTAR CIENTE E DE ACORDO COM AS CONDICOES EXPOSTAS NO
EDITAL N° 1/2012 DE XX DE DEZEMBRO DE 2011

DATA: / /

ASSINATURA DO REQUERENTE

P
Q PARECER DO COORDENADOR DO CURSO:
A O Deferido O Indeferido
U Data: / /
S Coordenador do curso
o)
D
o)
PARECER FINAL:
I
E [ Deferido O Indeferido
'\él Data: / /

Coordenadoria de Registro e Controle Académico
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ANEXOV

QUADRO RESUMO DE ACOES E PRAZOS

ACOES PRAZOS RESPONSAVEL
Periodo de inscricdo para o Processo de Sele¢do 09/01 a 31/01/2012 Candidato
Aplicacéo da Avaliagdo do Processo de Selecéo 03/02/2012 COPEVES/Candidato
Publicacdo dos resultados 10/02/2012 Diretoria Ensino d(.) IFMG

Campus Formiga

Matrlcgla dos aprova_ldqs € solicitagao de 14/02 a 17/02/2012 CRCA/Candidatos Aprovados
aproveitamento de disciplinas
Resultado do Aproveitamento de Disciplinas e 29/02/2012 Coordenacdo de Curso do
Adaptacéo Curricular IFMG Campus Formiga
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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS FORMIGA
GABINETE DO DIRETOR-GERAL
Rua Padre Alberico, 440 — Bairro S&o Luiz — CEP 35570 000 — Formiga/MG
Tel. 37 3321 4094 — Fax 37 3322 2330 - gabinete.formiga@ifmg.edu.br

PORTARIAN° 019 DE 08 DE DEZEMBRO DE 2011

Disp0de sobre a Concessédo de Recesso Natalino aos Servidores
do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Minas Gerais — Campus Formiga.

O DIRETOR - GERAL PRO TEMPORE SUBSTITUTO DO CAMPUS FORMIGA DO
INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS, Prof. Glaucio Ribeiro Silva, no uso de suas atribuicdes
legais que lhe conferem a Portaria n® 392 de 25 de maio de 2010:

RESOLVE:

Art. 1° Conceder aos servidores do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Minas Gerais — Campus Formiga, recesso natalino nos dias 26, 27, 28, 29 e 30 de dezembro de 2011,
ressalvada a manutencao dos servicos essenciais.

81° As horas relativas ao recesso mencionado no caput deste artigo serdo compensadas, ao

longo do exercicio de 2012, na forma do Art. 44, 11 da lei 8112, de 1990.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Glaucio Ribeiro Silva

Diretor- Geral Pro Tempore Substituto do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais -
Campus Formiga
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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS FORMIGA
GABINETE DO DIRETOR-GERAL
Rua Padre Alberico, 440 — Bairro S&o Luiz — CEP 35570 000 — Formiga/MG
Tel. 37 3321 4094 — Fax 37 3322 2330 - gabinete.formiga@ifmg.edu.br

PORTARIA N° 001 DE 02 DE JANEIRO DE 2012

Dispde sobre a nomeacdo da servidora responsavel pela
Biblioteca do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Minas Gerais — Campus Formiga.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS FORMIGA DO INSTITUTO FEDERAL DE
MINAS GERAIS, Prof. Robson de Castro Ferreira, no uso de suas atribui¢des legais conferidas pela
Portaria n® 20-A de 02 de fevereiro de 2009.

RESOLVE:
Art. 1° Nomear a servidora abaixo nominada como responsavel pela Biblioteca do

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais — Campus Formiga, a partir do més
de fevereiro de 2012.

Nome do Servidor SIAPE Responsével
NIRLEY DIAS LEANDRO = 1553741 BIBLIOTECA

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Robson de Castro Ferreira
Diretor-Geral Pro Tempore do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnoldgica de Minas Gerais -
Campus Formiga
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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS FORMIGA
GABINETE DO DIRETOR-GERAL
Rua Padre Alberico, 440 — Bairro S&o Luiz — CEP 35570 000 — Formiga/MG
Tel. 37 3321 4094 — Fax 37 3322 2330 - gabinete.formiga@ifmg.edu.br

PORTARIA N° 002 DE 25 DE JANEIRO DE 2012

Dispde sobre a aprovagdo do Manual de Patriménio e
Normas Gerais de Funcionamento do Almoxarifado do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Minas Gerais — Campus Formiga.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS FORMIGA DO INSTITUTO FEDERAL
DE MINAS GERAIS, Prof. Robson de Castro Ferreira, no uso de suas atribui¢bes legais
conferidas pela Portaria n® 20-A de 02 de fevereiro de 2009.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar 0 Manual de Patrimdnio e Normas Gerais de Funcionamento do
Almoxarifado do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais — Campus
Formiga

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Robson de Castro Ferreira
Diretor-Geral Pro Tempore Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnoldgica de Minas Gerais —
Campus Formiga
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS FORMIGA
DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO
Rua Padre Alberico, 440 - Bairro Sdo Luiz — Formiga — MG. — CEP — 35570-000
37-3321-4094 / 3322-2330

MANUAL DE PATRIMONIO

IFMG - CAMPUS FORMIGA
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1-OBJETIVO

O objetivo deste manual é regulamentar o controle patrimonial dos bens pertencentes ao Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais — Campus Formiga, bem como definir
conceitos e procedimentos para a incorporacdo e movimentacdo de bens, necessarios ao controle
patrimonial dos mesmos.

2 - CONCEITOS BASICOS E CLASSIFICACOES

Material é uma designacdo genérica de moveis, equipamentos, componentes sobressalentes,
acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros bens utilizados ou passiveis de
utilizacdo nas atividades do Instituto.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Bens moveis sdo agrupados como material permanente ou material de consumo.

a. Material Permanente é aquele que, em raz&o de seu uso corrente, tem durabilidade e
utilizacdo superior a dois anos. Sua aquisi¢do é feita em despesa de capital e possui
controle individualizado.

b. Material de Consumo € aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde sua
identidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacdo limitada a esse periodo. Sua
aquisicao é feita em despesa de custeio e ndo possui controle apos sua distribuicéo.

A classificagdo de material em “de consumo” ou “permanente” é baseada nos aspectos e
critérios de classificacdo em naturezas de despesas contabeis da Secretaria do Tesouro
Nacional e é decidida em conjunto pelos Setores de Gestdo de Materiais e Contabilidade
do Instituto.

Aqueles materiais que apresentam baixo valor monetario, baixo risco de perda e/ou alto
custo de controle patrimonial devem preferencialmente ser considerados como materiais de
consumo.

O material de consumo engquanto armazenado no almoxarifado integra o patriménio do
Instituto.

No ambito deste Manual, entende-se que:

a. Unidade de Almoxarifado é a subunidade do setor de Gestdo de Materiais do
Instituto ou os Servigos de Administracdo encarregado de recebimento de
materiais, armazenamento, distribuicdo e controle dos mesmos.

b. Unidade de Patrimdnio é a subunidade do setor de Gestdo de Materiais do Instituto
ou os Servicos de Administracdo encarregado do controle patrimonial.

Responsavel Patrimonial é todo e qualquer servidor investido de funcdo de Direcdo/Chefia,
cuja atribuicdo peculiar sera a responsabilidade pela gestdo patrimonial dos bens colocados
a disposicdo de seu Setor.

O SCEAP - Sistema de Controle de Empenhos, Almoxarifado e Patriménio — € o sistema
informatizado e local que permite o cadastramento/vinculacdo de determinado elenco de
bens a um respectivo responsavel patrimonial do Instituto, mediante um nimero de registro
e sua denominagédo completa.

Movimentacdo é a transferéncia fisica do bem dentro de um mesmo Setor, de um Setor
para outro ou de um Unidade para outra.

Transferéncia de Responsabilidade é a mudanga do responsavel patrimonial, com ou sem
movimentacdo do bem.
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10)Bem agregado é o bem movel considerado componente ou acessorio de outro bem
evidentemente registrado no SCEAP e tera registro préprio no cadastro de bens.
11) Conforme sua portabilidade, o bem movel classifica-se como:

a. Portatil, sendo bens de pequeno volume e peso, facilmente transportaveis por uma
pessoa;

b. N&o Portéatil, quando duas ou mais pessoas ou auxilio mecanico sejam necessarios
para realizar o transporte.

12) Quanto a forma de utilizacdo, o bem mdvel classifica-se como:
a. De uso individual, quando apenas uma pessoa o utiliza continua e constantemente.
b. De uso coletivo ou comum, quando for utilizado por varias pessoas.

13) Quanto a situacao patrimonial, o bem classifica-se como:

a. Bom, quando estiver em perfeitas condi¢des e em uso normal.

b. Ocioso, quando embora esteja em perfeitas condi¢bes ndo esta sendo usado.

c. Recuperavel, quando estiver avariado e sua recuperacdo for possivel e orcar, no
maximo, até cinqlienta por cento de seu valor de mercado.

d. Antieconébmico, quando estiver avariado e sua recuperacdo orcar mais do que
cinquenta por cento de seu valor de mercado ou seu rendimento for precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.

e. lrrecuperdvel, quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido & perda de suas caracteristicas ou em razéo da inviabilidade econdmica de
sua recuperacao.

14)Quanto a sua natureza e finalidade os materiais sdo classificados na forma disposta no
Plano de Contas da Administracdo Publica Federal, conforme aspectos e critérios de
classificacdo em naturezas de despesas contabeis da Secretaria do Tesouro Nacional.

15)O Catalogo de Material é a colecdo organizada no IFMG - Campus Formiga de
nomenclaturas, definicdes e codificacGes de materiais:

a. Um numero Unico codifica singularmente a defini¢cdo de um material.

b. Uma definicdo de material pode ser hierarquizada em classes.

16) O Catélogo de Material possui gestores, sendo estes servidores do Setor de Gestdo de
Materiais, encarregados de incluir, excluir ou alterar quaisquer de seus dados.

3 -REGISTRO, TOMBAMENTO E INCORPORACAO

1) Registro Patrimonial ¢ o procedimento administrativo que consiste em cadastrar no
patrimdnio do Instituto as caracteristicas, especificagdes, numero de tombamento, valor de
aquisicao e demais informacg6es sobre um bem adquirido.

a. O valor do bem a ser registrado é o valor constante do respectivo documento fiscal,
do documento de avalia¢do ou do documento de cessdo, doacéo ou permuta.

2) Tombamento é o procedimento administrativo que consiste em identificar cada material
permanente com um numero Unico de registro patrimonial, denominado Numero de
Tombamento — NT ou NUmero de Patriménio — NP.

a. O Numero de Patrimdnio é aposto mediante gravacao, fixacdo de plaqueta, etiqueta
ou qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do bem.
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b. O material permanente cuja identificacdo, feita na forma do item 1, seja impossivel
ou inconveniente face as suas caracteristicas fisicas, sera tombado por agrupamento
em um unico NUumero de Patrimdnio, como por exemplo persianas, cortinas, dentre
outros.

c. Materiais permanentes, mediante qualquer processo de aquisicdo, devem ser
incorporados ao patriménio do Instituto antes de serem distribuidos aos Setores que
irdo utiliza-los.

3) Compete ao Setor de Gestdo de Materiais incorporar o material permanente adquirido pelas
formas previstas neste Manual, utilizando dados de:

a. Nota Fiscal, Nota de Empenho, manuais e prospectos de fabricantes, para material
adquirido.

b. Certificado ou comprovante de Doagéo /Cessao.

c. Termo ou documento comprovante de permuta de bens.

d. Guia de Producdo Interna, para os bens gerados por producdo interna, com
estimativa de custo de producéo ou valor de avaliagéo.

4 — DISTRIBUICAO E CARGA PATRIMONIAL

1) Compete ao Setor de Gestdo de Materiais, a primeira distribuicdo de material permanente
recém adquirido, de acordo com a destinacdo dada no processo administrativo de aquisi¢cdo
correspondente.

a. A destinacdo se constitui em lista de bens e de servidores que devem receber esses
materiais.

b. Ap6s o devido tombamento, sera realizada a Carga Patrimonial do bem ao
responsavel pelo Setor de destino do mesmo.

2) Nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer servidor sem a respectiva
Carga Patrimonial, que se efetiva com assinatura em Termo de Responsabilidade.

3) Carga patrimonial € a lista de bens patrimoniados confiados pelo Instituto a um servidor,
denominado Detentor de Carga, para a execucdo das atividades de seu Departamento ou
Setor.

4) Somente servidor investido em funcdo de confianca pode ser Detentor de Carga
Patrimonial;

a. Configurada a distribuicdo ou a transferéncia de um bem, o prazo para a assinatura
do TR é de cinco dias Uteis.

b. Em caso de auséncia de aceite no prazo estabelecido, o Setor de Gestdo de
Materiais informara a permanéncia da carga ao Detentor anterior ou, no caso de ser
bem recém chegado e ndo ter um detentor anterior, o(s) bem(ns) sera(do)
recolhido(s) de volta ao Setor de Gestdo de Materiais, e poderdo ser distribuidos a
outros setores, desde que esses demonstrem a necessidade.

5 - RESPONSABILIDADES
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1) Responsavel € a denominacdo do servidor usuario continuo de um bem patrimoniado,
cabendo a este a responsabilidade por seu uso, guarda e conservagao, respondendo perante
0 Instituto por seu valor e por irregularidades ocorridas em desacordo com as normas que
constam neste Manual:

a. O servidor é considerado usuério continuo ou constante de um bem quando este
bem estiver disponivel para utilizacdo pelo servidor em mais de cingienta por
cento de sua jornada de trabalho diaria.

2) Um Detentor de Carga pode atribuir a Responsabilidade de um bem a qualquer servidor de
seu Setor.

a. A atribuicdo de responsabilidade deve ser feita sempre que o Detentor de Carga
identificar um usuéario continuo de um bem, por meio de emissdo do Termo de
Responsabilidade.

b. Cessada a necessidade do wuso continuo, o servidor deve devolver a
responsabilidade de um bem ao respectivo Detentor de Carga, por meio de baixa
do Termo de Responsabilidade.

c. Na impossibilidade da citada devolucéo, o Detentor de Carga deve avocar para si a
responsabilidade de um bem.

3) A assinatura do Termo de Responsabilidade, transfere a responsabilidade pelo uso e
conservacao do bem para o signatario, mas ndo lhe d& o direito de transferir a carga
patrimonial deste para outro servidor:

a. A atribuicdo de Responsavel constitui-se em prova documental de uso e
conservacao de bens e pode ser utilizada em processos administrativos de apuracao
de irregularidades relativas ao controle do patriménio do Instituto.

b. O Detentor de Carga é o Responsavel por qualquer bem de sua Carga Patrimonial,
cuja responsabilidade néo tenha sido por ele atribuida a outro servidor, mesmo que
ndo seja o usuario continuo do bem.

4) Compete ao Detentor de Carga Patrimonial:

a. Ao assumir funcdo de confianca, solicitar a0 Setor de Gestdo de Materiais que
realize inventério para receber a Carga Patrimonial correspondente a funcgdo
assumida.

b. Ao ser dispensado de uma funcdo de confianca, solicitar ao Setor de Gestdo de
Materiais que realize inventario para a transferéncia de sua Carga Patrimonial para
outro detentor.

c. Adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas constantes
deste Manual, que visam garantir o efetivo controle do material permanente
existente em seu Setor.

Assinar Termo de Responsabilidade, relativo aos bens distribuidos no Setor.

e. Realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar conveniente e
oportuno, independentemente de inventarios.

f. Manter controle da distribuicéo interna e externa de bens de sua Carga Patrimonial,
bem como do periodo de garantia destes.

g. Emitir e controlar os Termos de Responsabilidade, atribuidos aos servidores
responsaveis pelo uso continuo de bens de sua Carga Patrimonial.

h. Supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens
localizados em seu Setor.
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i. Encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento, ao Setor de Gestdo de
Materiais e a Equipe de Vigilancia Patrimonial, comunicagdes sobre avaria ou
desaparecimento de bens.

5) Compete ao Responsavel:

a. Aceitar a Carga Patrimonial dos bens de que é usuério continuo, atribuida pelo
respectivo Detentor de Carga, mediante aceite em Termo de Responsabilidade.

b. Devolver a Responsabilidade ao Detentor de Carga ao deixar de ser usuario
continuo de um bem, requerendo baixa do respectivo Termo de Responsabilidade.

6) Compete a todos os servidores do Instituto:

a. Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial do Instituto, bem como ligar,
operar e desligar equipamentos conforme as recomendacdes e especificacdes de seu
fabricante.

b. O emprego ou a operacdo inadequados de equipamentos e materiais podem ser
considerados pelo Setor de Gestdo de Materiais como irregularidade prevista neste
Manual.

c. Adotar e propor a Chefia imediata providéncias que preservem a seguranga €
conservacao dos bens mdveis existentes em seu Setor;

d. Manter os bens de pequeno porte em local seguro.

e. Comunicar, o mais breve possivel, & Chefia imediata ou a Equipe de Vigilancia
Patrimonial a ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patrimonio do
Instituto, providenciando, em seguida, a comunicacao escrita.

f. Auxiliar os servidores do Setor de Gestdo de Materiais quando da realizacdo de
levantamentos e inventarios ou na prestacdo de qualquer informacédo sobre bem em
uso no seu local de trabalho.

g. Requerer ao Setor de Gestdo de Materiais certificado de “Nada Consta” patrimonial
quando solicitar licenca para trato de assunto particular, para acompanhar conjuge e
outros afastamentos similares e nos casos de cessdo, exoneracdo de cargo ou
aposentadoria.

7) Compete ao titular de Setor do IFMG - Campus Formiga:

a. Manter controle sobre os bens que ndo integram o patriménio do Instituto, mas cujo
uso estd vinculado a contrato de arrendamento, locacdo ou outra modalidade
congénere, encaminhando copia do documento de entrada ao Setor de Gestdo de
Materiais.

b. Por ocasido de reformas, cabe ao Detentor de Carga ou ao Responsavel a adocao de
providéncias para recolhimento dos bens mdveis ao Setor de Gestdo de Materiais,
para guarda temporaria, requisitando-os ap6s a conclusao dos servicos.

8) O servidor sera responsabilizado civilmente sempre que constatada sua culpa ou dolo por
irregularidade com bens de propriedade ou responsabilidade do Instituto, independente das
demais san¢des administrativas e penais cabiveis:

a. A apuracdo de irregularidades sera realizada conforme os dispositivos constantes
deste Manual.

6 — RETIRADA PARA CONSERTO OU MANUTENCAO
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1) Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia e autorizacao
do Setor de Gestdo de Materiais quanto a validade de garantia do fornecedor ou a
existéncia de contrato de manutencdo.

2) Qualquer retirada de bem patrimoniado para conserto ou manutencdo somente sera
realizada mediante Ordem de Servico — OS. Uma copia de cada OS deve,
obrigatoriamente, ser remetida ao Setor de Gestdo de Materiais:

a.

b.

C.

Previamente a solicitacdo do servi¢o de conserto ou manutencdo, o Setor de Gestéo
de Materiais deve ser consultado sobre a validade do periodo de garantia para o(s)
bem(s) em questao.

A OS serd preenchida e assinada pelo Setor responsavel pela solicitacdo do
servico, constando o(s) Numero(s) de Patrimonio e descricdo(des) dos materiais e
equipamentos a serem consertados.

E obrigatorio a identificagdo, na OS, do terceiro prestador do servico, com
endereco, telefones e assinatura de recebimento dos materiais e equipamentos nela
descritos.

7 - MOVIMENTACAO DE BENS

1) Os bens do acervo patrimonial do IFMG - Campus Formiga podem ter movimentacao
fisica e l0gica;

a.

movimentacédo fisica é a transferéncia de um bem entre enderegos individuais no
préprio Campus ou para fora das dependéncias deste, com conhecimento do Setor
de Gestéo de Materiais.
movimentacdo l6gica é a transferéncia de carga patrimonial entre detentores,
também chamada de regularizagdo de carga patrimonial.
endereco individual é entendido, neste Manual, como o menor recinto, tal como
sala 1, secretaria, biblioteca, entre outros.
a movimentacdo de bens € somente realizada por Detentor de Carga, servidores do
setor de Gestdo de Materiais, sendo vedado a um servidor denominado
Responsavel.
séo tipos de movimentacéo de bens:
I. O recolhimento.
I. A redistribuicdo.
1. O remanejamento, a alienacdo, a cessdo e a renlncia ao direito de
propriedade.

Recolhimento é a modalidade de movimentacdo de bens de um endereco individual
do Instituto para o Setor de Gestdo de Materiais, acompanhada da respectiva
regularizacédo de carga patrimonial.
Bem com situagdo patrimonial “ociosa” ou que apresente alguma avaria que impeca
seu uso normal, deve ser recolhido ao Setor de Gestdo de Materiais.

. O recolhimento de bens em periodo de garantia deve ser aprovado pelo titular do

Setor.
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2)

3)

Redistribuicdo é a modalidade de movimentacdo de bens do Setor de Gestdo de Materiais
para um endere¢o individual do IFMG — Campus Formiga, acompanhada da respectiva
regularizagéo de carga patrimonial.
Remanejamento é a modalidade de movimentacdo de bens entre Detentores de Carga
Patrimonial:

a. 0 remanejamento entre Detentores de Carga Patrimonial lotados em Setores

diferentes deve ser aprovado pelos respectivos titulares.

b. O remanejamento de bens pode ocorrer em trés modalidades:

I. Transferéncia entre Detentores de Carga Patrimonial sem movimentacao
fisica, também chamada, no &mbito deste Manual, de transferéncia de
titularidade de funcéo de confianca.

Il. Transferéncia entre Detentores de Carga Patrimonial com movimentacdo
fisica.

I1l. Somente a movimentacao fisica do bem.

4) Alienacdo é a modalidade de movimentacdo de bens que consiste na transferéncia do

5)

6)

direito de propriedade do IFMG —Campus Formiga para outra instituicdo mediante venda,
permuta ou doacéao.

Cessdo é a modalidade de movimentacdo de bens que consiste na transferéncia gratuita de
posse e direito de propriedade do IFMG —Campus Formiga para 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica ou fundacional, no ambito dos trés
Poderes, sem quaisquer dnus para o Instituto.

Renlncia ao direito de propriedade ou desfazimento é a modalidade de movimentacao de
bens que consiste no seu abandono ou inutilizacdo, quando verificada a impossibilidade ou
inconveniéncia da alienacdo do material classificado como irrecuperavel.

7) A remocdo fisica de bens no Remanejamento € de responsabilidade do Detentor de Carga

de origem e do Detentor de Carga de destino:

a. a transferéncia deve ser comunicada pelo Detentor de Carga de origem ao Setor de
Gestéo de Materiais.

b. ao receber o(s) bem(s) transferido(s), o Detentor de Carga de destino deve assinar o
respectivo documento, concretizando a transferéncia da Carga Patrimonial:

I. a concretizacdo de uma transferéncia de Carga Patrimonial podera ser
vistoriada pelo Setor de Gestdo de Materiais.

c. a retirada de um bem para reparo deve ser feita mediante atribuicdo de
responsabilidade ao servidor encarregado do respectivo servico ou envio do bem
para manutencéo externa:

I. A saida de bens patrimoniais das dependéncias do IFMG — Campus Formiga
para reparo externo é exclusivamente autorizada pelo Setor de Gestdo de
Materiais.

Il. Ao ser devolvido o bem reparado, obrigatoriamente, a Responsabilidade
deve ser atribuida ao usuério continuo do mesmo.

d. A movimentacdo temporaria de um bem é realizada por meio da atribuicdo de
Responsabilidade, mediante registro em Termo de Responsabilidade.
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8 — LEVANTAMENTO FISICO

1) Levantamento fisico é o procedimento administrativo que certifica a existéncia de um bem
em um endereco individual do IFMG — Campus Formiga:

a. No levantamento deve ser verificada a coincidéncia da descricdo do material com
0s registros de controle patrimonial e se 0 bem estd ocioso ou se apresenta qualquer
avaria que o inutilize, o que enseja seu recolhimento ao Setor de Gestdo de
Materiais.

b. No levantamento de um bem deve ser verificada a integridade e afixacdo do
NUmero de Patriménio, cujo comprometimento deve ser imediatamente
comunicado ao Setor de Gestdo de Materiais.

2) Um levantamento pode abranger um ou certo conjunto de bens ou a totalidade de bens
existentes em um ou mais enderecos individuais do IFMG — Campus Formiga.

9- INVENTARIO

1) Inventario é o procedimento administrativo realizado por meio de levantamentos fisicos,
considerando o fisico e financeiro de todos os bens existentes:
a. Em um ou mais enderecos individuais do IFMG — Campus Formiga.
b. No Estoque de Almoxarifado e/ou Patriménio.
c. Em todo o Instituto.
2) Um inventario tem como objetivos:
a. Verificar a exatidao dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacdo de
levantamentos fisicos em um ou mais enderecgos individuais do IFMG — Campus
Formiga.
b. Verificar a adequacéo entre os registros do sistema de controle patrimonial.
c. Fornecer subsidios para a avaliagdo e controle gerencial de materiais permanentes.
d. Fornecer informagcbes a oOrgdos fiscalizadores e compor tomada de contas
consolidada do Instituto.
3) Os tipos de inventario sao:
a. De verificacdo — Realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer
bem ou conjunto de bens, por iniciativa do Setor de Gestdo de Materiais ou a
pedido de qualquer Detentor de Carga ou Responséavel.
b. De transferéncia — Realizado quando da mudanca de um titular de funcdo de
confianca detentor de carga patrimonial.
c. De criacdo - Realizado quando da criacdo de uma funcéo de confianca, de um Setor
ou de novo endereco individual do Instituto.
d. De extincdo - Realizado quando da extin¢do ou transformacdo de uma funcdo de
confianga detentora de carga patrimonial, de um Setor ou de endereco individual do
IFMG — Campus Formiga.
e. Anual - Realizado para comprovar a exatidao dos registros de controle patrimonial
de todo o patrimonio do Instituto, demonstrando o acervo de cada Detentor de
Carga, de cada Setor, o valor total do ano anterior e as variagbes patrimoniais
ocorridas no exercicio.
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4)

5)

6)

7)

8)

Os eventuais inventarios de verificacdo, de transferéncia, de criacdo e de extingdo
realizados durante o exercicio poderdo ser considerados total ou parcialmente, conforme a
abrangéncia do levantamento, para efeito do inventério anual.

No decorrer de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e qualquer movimentacao
fisica de bens localizados nos enderecos individuais abrangidos pelos trabalhos, exceto
mediante autorizacdo especifica do Diretor Geral.

Os diversos tipos de inventarios, exceto o anual, sdo realizados pelo Setor de Gestdo de
Materiais, por iniciativa propria ou a pedido da Direcdo ou de qualquer Detentor de Carga,
Responsavel ou Autoridade, periodicamente ou a qualquer tempo, nas dependéncias do
Instituto.

a. O Setor de Gestdo de Materiais deve apresentar ao solicitante relatorio de
inventério em até sessenta dias do recebimento do pedido.

O inventério anual é realizado por uma Comissdo de Inventario, que sera nomeada
anualmente pelo Diretor Geral.

a. Entre os membros da Comissdo de Inventario, designou-se um servidor, na area de
Administracdo de Material, para presidir os trabalhos da Comisséo.

b. Para auxiliar a Comissdo podem ser convocados servidores, 0s quais desenvolverao
tarefas administrativas.

O Servigo de Inventério e a Comissao de Inventario, no desempenho de suas fungdes, sao
competentes para:

a. Comunicar o responsavel do Setor sobre todos os enderecos individuais envolvidos,
com antecedéncia minima de quarenta e oito horas da data marcada para o inicio
dos trabalhos.

b. Solicitar ao Detentor de Carga elementos de controle interno e outros documentos
necessarios aos levantamentos.

c. Requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e o que for
necessario para o cumprimento das tarefas do Servico de Inventario e da Comissao.

d. Identificar a situacdo patrimonial e o estado de conservacdo dos bens inventariados,
discriminando em relatério os suscetiveis de desfazimento, para ciéncia do Setor de
Gestéo de Materiais.

e. Relacionar e identificar, com numeracdo propria do Setor de Gestdo de Materiais
ou da Comissdo, os bens que se encontrem sem numero de tombamento, sem o
cddigo de barras, sem plaqueta metélica ou outro tipo de etiqueta que comporte o
nimero de patriménio ou sem o devido registro patrimonial para as providéncias
cabiveis.

f. Solicitar o livre acesso, em qualquer recinto, para efetuar levantamento e vistoria de
bens.

9) As informacfes béasicas para elaboracdo do relatério de inventario podem ser obtidas

através de:
a. Levantamento fisico dos bens.
b. Cadastro de bens méveis.
c. Inventario do exercicio anterior.
d. Demonstrativo mensal de bens patrimoniais.

10)O Servigo de Inventario no Instituto e a Comissdo de Inventario devem apresentar a

Direcgéo, Relatorio de Inventario Anual.
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10 - ALIENACAO, DESFAZIMENTO E RENUNCIA

1)

2)

3)

4)

O material permanente, considerado por comissdo especifica, em situagdo patrimonial
ocioso, recuperavel, antiecondbmico ou irrecuperavel, cuja permanéncia ou remanejamento
no ambito do Instituto for julgado desaconselhavel ou inexequivel é passivel de alienacéo,
por meio de venda, doacdo ou permuta, ou desfazimento, por meio de inutilizacdo ou
abandono:

a. A Direcdo efetuard, periodicamente, levantamento de bens suscetiveis de alienagdo
ou desfazimento.

b. O levantamento ficara a cargo de comissdo de alienacdo, designada pelo Diretor
Geral, quando se tratar de bens do Instituto.

A alienacdo de bens, subordinada a existéncia de interesse publico e a autorizacdo da
Direcdo do IFMG — Campus Formiga, dependera de avaliacdo prévia feita pela comisséo e
de licitacdo via leildo ou outra modalidade prevista para a Administracdo Publica:

a. A avaliacdo prévia sera feita considerando-se o preco de mercado ou, na
impossibilidade de obté-lo, pelo valor histérico corrigido ou valor atribuido por
avaliador competente.

A licitagdo sera dispensada e a avaliacdo prévia devera ser feita pelo valor de aquisi¢do ou
pelo custo de producgédo nos seguintes casos de alienacao:

a. Doacdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apds
avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia sécio-econémica relativamente a
escolha de outra forma de alienacdo, ndo devendo acarretar quaisquer 6nus para o
Instituto.

b. Permuta, permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades da Administracao
Publica.

c. Venda de materiais e equipamentos sem utilizacdo constatavel para outros 6rgaos
ou entidades da Administracdo Publica, ante os casos de pedidos previamente feitos
ao IFMG — Campus Formiga.

A alienacdo por doacdo deve ser devidamente justificada pela autoridade competente,
observando-se 0 seguinte quanto a destina¢do do material:

a. Ocioso e recuperavel, para 6rgdos ou entidades publicas da esfera federal, estadual
ou municipal, integrantes de qualquer Poder.

b. Antiecondmico e irrecuperdvel, para 6rgdos ou entidades publicas referidas
anteriormente e para as instituicdes filantrépicas, desde que, reconhecidas de
utilidade publica pelo governo federal.

5) Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo, o Setor de Gestdo de

Materiais, devidamente autorizado pela autoridade competente, deve determinar a rendncia
ao direito de propriedade, a consequiente baixa da carga patrimonial e sua inutilizacdo ou
abandono, na forma de destinacdo a depdsitos publicos adequados, mediante termos de
inutilizagé@o ou de justificativa de abandono, os quais integrardo o respectivo processo de
desfazimento.

6) A inutilizacdo consiste na desi¢do parcial ou total de material que oferece ameaca vital

para pessoas, risco de prejuizo ecologico ou inconvenientes de qualquer natureza para o
Instituto, sempre que necessario, feita mediante assisténcia de setores especializados, de
forma a ter sua eficécia assegurada.
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11 - BAIXA PATRIMONIAL

1) Considera-se baixa patrimonial a retirada de bem do patriménio do IFMG — Campus
Formiga, mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens baixados, feita
exclusivamente pelo Setor de Gestdo de Materiais:

a. O NUmero de Patriménio de um bem baixado néo sera aproveitado para qualquer

outro bem.

2) A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer formas previstas neste Manual, de
alienacdo e desfazimento ou por desaparecimento.

3) A autorizacdo de efetivacdo da baixa patrimonial compete ao Diretor Geral, em processo
administrativo insido com a justificativa correspondente.

4) Para fins de registro no SIAFI, o Setor de Gestdo de Materiais deve encaminhar todos
documentos relativos a baixa patrimonial de bens do Instituto.

12 - IRREGULARIDADES

1) Toda ocorréncia que resulte em prejuizo ao Instituto é considerada irregularidade,
relativamente a bens de sua propriedade, percebidas por qualquer servidor em desempenho
do trabalho ou resultante de levantamentos em inventarios.

2) As irregularidades podem ocorrer por:

3)

4)

a.

Extravio — Desaparecimento de bem ou de seus componentes.

b. Avaria — Danificagdo parcial ou total de bem ou de seus componentes.
C.
d. Falta de Aceite - Ao receber bem(ns) transferido(s), a falta de assinatura de

Inobservancia de prazos de garantia.

respectivo documento de transferéncia de carga patrimonial.
Mau uso - Emprego ou operacdo inadequados de equipamentos e materiais, quando
comprovado o desleixo ou a ma-fé.

E dever do Detentor de Carga e do Responsavel comunicar, imediatamente, ao Setor de
Gestdo de Materiais, a Equipe de Vigilancia Patrimonial do Instituto e a Chefia Imediata
qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

a.

b.

A comunicagdo de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participacdes verbais que,
informalmente, antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos.

O Setor de Gestdo de Materiais deve realizar imediatamente levantamento de
verificacdo da irregularidade comunicada.

No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo sinistro ou uso de violéncia (roubo,
arrombamento etc.) e/ou que venha a colocar em risco a guarda e seguranca dos bens
moveis devem ser adotadas, de imediato pela Chefia, as seguintes medidas adicionais:

a.

Comunicar verbalmente a Equipe de Vigilancia Patrimonial do Instituto e a Policia
Federal, quando for o caso.

b. Preservar o local para analise pericial.

Manter o local sob guarda até a chegada da Policia Federal.
Comunicar ao responsavel pelo Setor de Patriménio da Reitoria.
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5) Constatada a irregularidade em levantamento de verificacdo, o Setor de Gestdo de
Materiais deve:

a. Se faltar assinatura de respectivo documento de transferéncia de carga patrimonial
em transferéncia de bem realizada, suspender o direito do Detentor de Carga de
movimentar Carga Patrimonial, até a regularizacdo da situac&o.

b. Se possuir avaria, concluir que a perda das caracteristicas do material decorreu do
uso normal ou de outros fatores que independem da acdo do usuério, propondo ao
Diretor Geral a justificada baixa patrimonial em processo administrativo.

c. Se possuir avaria resultante de emprego ou opera¢do inadequados de equipamentos
e materiais, quando comprovados o desleixo ou a ma-fé, o Setor de Gestdo de
Materiais deve apresentar a irregularidade para avaliagdo do Diretor Geral.

d. No caso de extravio, notificar o Detentor de Carga ou 0 Responsavel, para que em
quinze dias corridos:

I. localize o bem dado como desaparecido.
I. reponha outro bem novo de mesmas caracteristicas.
I1l. apresente justificativas do extravio, 0 que sera considerado,
preliminarmente, como irregularidade ndo sanada.

6) Quando se tratar de material, cuja unidade seja "jogo", "conjunto™ ou “colecdo"”, suas pecas
ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou substituidas por outras com as mesmas
caracteristicas, de forma a preservar a funcionalidade do conjunto:

a. Havendo impossibilidade de recuperacdo ou substituicdo, as pecas devem ser
indenizadas pelo valor de avaliagéo.

7) O Setor de Gestdo de Materiais deve comunicar e apresentar os relatorios sobre
constatacbes de irregularidades ndo sanadas a Direcdo Geral, sejam elas levantadas a
qualquer tempo ou em inventarios.

8) Recebida a comunicacdo ou relatorio de irregularidades ndo sanadas no prazo de
notificacdo do Setor de Gestdo de Materiais, 0 Direto Geral, ap0s a avaliacdo da ocorréncia
pode:

a. Autorizar a baixa patrimonial em processo administrativo, devido a perda de
caracteristicas ou avaria do material.

b. No caso de servico de conserto ou manutencdo realizado por terceiro, nao
habilitado pelo fabricante ou fornecedor, em bem patrimoniado em periodo de
garantia, determinar que o servidor responsavel pela solicitacdo do servico, arque
com as respectivas despesas.

c. Analisar o extravio e a justificativa apresentada, quando houver, e determinar:

I. A aceitacdo da justificativa apresentada e a baixa do material.
Il. Que a(s) pessoa(s) responsabilizada(s) arque(m) com as despesas de
conserto e recuperagéo.
1. A indenizacdo do material em dinheiro, feita pela(s) pessoa(s)
responsabilizada(s).

9) A obrigacdo de ressarcimento de prejuizos causados ao Instituto decorre da
responsabilidade civil de reparagédo do dano e pode, portanto, imputar-se ao servidor ou
terceiro que Ihe der causa, ainda que nédo se tenha provado a improbidade ou ac¢ao dolosa.

10) A indenizacdo dos bens deve compensar ndo so o valor das pecas avariadas ou extraviadas,
mas, tambeém, o dano causado a todo conjunto.
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11) As indenizacGes ndo efetuadas no prazo estipulado na apuracdo de irregularidades seréo
apresentadas a Direcdo Geral para inscricdo em divida ativa da Unido e demais
providéncias cabiveis.

13 - AVALIACAO DE BEM

1) A fim de indenizacéo, o valor de avaliacdo é calculado pelo Setor de Gestdo de Materiais,
considerando 0s seguintes aspectos basicos:

a. Adota-se o valor de mercado do bem novo, sendo a média dos valores de até trés
propostas de fornecedores do ramo, ou o valor atualizado de sua aquisi¢do pelo
IPCA (IBGE) — indice de Precos ao Consumidor Amplo, ou outro indice que o
venha substituir, na impossibilidade de se levantar o valor de mercado:

I. Na avaliagdo devem ser considerados a marca, o modelo, o ano de
fabricagdo, as caracteristicas do bem avariado ou extraviado e o valor de
mercado de bem similar que cumpra as mesmas finalidades.

b. Para mobilidrios e equipamentos em geral, inclusive de informatica, é calculada
uma depreciacdo de 5% a.a. (cinco por cento ao ano), do valor de mercado do bem
novo ou de sua atualizacdo, limitada a 50% (cinglienta por cento) deste.

c. Livros, obras de arte, antiglidades e bens de valor historico, ndo sdo depreciados
em sua avaliacdo.

d. Quando necessario, o Setor de Gestdo de Materiais deve solicitar avaliacdo por
profissional especialista ou servidor do IFMG — Campus Formiga de area
especializada, segundo as peculiaridades do bem, como aspectos artisticos,
historicos, tecnoldgicos, dentre outros.

2) Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizacdo sera feita com base
no valor de avaliacdo convertido pelo cdmbio vigente na data da indenizagdo. 2.1) A
indenizacdo de bens de producdo interna deve ser efetuada por valor correspondente aos
custos de producao de outro bem com as mesmas caracteristicas. 2.2) O valor de avaliacdo
a ser indenizado pode, mediante autorizacdo do Diretor Geral, ser dividido, observando-se
o disposto sobre indenizagdes e reposicbes ao erario na Lei 8.112/90 e suas alteragoes.

a. Conforme acordo com o servidor, a indenizacdo pode ser descontada em folha de
pagamento ou recolhida & Unido, via documento DARF conforme codigo a ser
fornecido pela &rea financeira.

b. Os valores indenizados devem ser comunicados pelo Setor de Gestdo de Materiais
ao Setor de Contabilidade.

Base legal: Lei N° 8.666, de 21 de junho de 1993, Portaria Conjunta N° 3, de 15 de outubro de
2008 do Manual da Despesa Nacional e Portaria N° 448, de 13 de setembro de 2002 do Tesouro
Nacional.
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ANEXOS



Anexo 1

TERMO DE RESPONSABILIDADE - Bens Patrimoniais N°

N° de Descricdo Localizacéo Valor Valor Total
Patrimoénio Unitério
Total Geral

Recebi o(s) bem(ns) patrimonial(is) acima discriminado(s), por cuja guarda,
conservacao e utilizacdo adequada passo a responder perante o Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais — Campus Formiga, vedada a
transferéncia da carga patrimonial a outro servidor, nos termos dispostos no Manual de
Patrimodnio, para uso em trabalho:

[ até / / ou [] por prazo indeterminado.

Em: [ ]

Detentor de Carga Patrimonial

Nome: SIAPE:
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Anexo 2

TERMO DE TRANSFERENICA — Bens Patrimoniais N°

Setor Cedente: Setor Recebedor:

N° de Patriménio Descricao Valor Unitario
Total Geral

Cedente: Recebedor: Gestdo de Materiais:

Observagoes:

12 via — Gestdo de Materiais 22 via — Recebedor 32 via — Cedente
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Anexo 3

TERMO DE BAIXA — Bem Patrimonial

N° de Descricéo Termo de Valor de N° do
Patrimonio Responsabilidade | Aquisicdo | Processo
de Baixa
Total
Geral
CODIGOS DAS RAZOES DE BAIXA
Inutilizacéo Inutilizacdo | Obsolescéncia Recuperacéo Falta de Extravio
por uso (1) por acidente (3) antiecondmica (4) pecas (5) (6)
(2
Proponho a baixa do material | Autorizo a baixa na forma Procedidos os registros de
listado acima. proposta, obedecido os tramites | baixa.
legais.
Solicitante: Responsavel: Contabilidade:

36




INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA

Normas Gerais de
Funcionamento — Almoxarifado
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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS FORMIGA
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
Rua Padre Alberico, 440 - Bairro S&o Luiz — Formiga — MG. — CEP — 35570-000
37-3321-4094 / 3322-2330

Normas Gerais de Funcionamento do Almoxarifado — IFMG - Campus Formiga

1) Finalidade:

Tem o presente documento o intuito de normatizar as a¢fes do setor de almoxarifado do IFMG -
Campus Formiga, dando base para melhor organizacao, orientando aos servidores ali lotados quanto
aos procedimentos a serem adotados pelo setor.

2) Definicdes:

Almoxarifado — Area destinada para guarda segura e ordenada de materiais, com o devido
lancamento contabil, com o objetivo de suprir todo e qualquer processo produtivo ou operacional de
uma organizacéao.

Material - Designacdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios,
veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas
atividades das organizagdes publicas federais, independente de qualquer fator, bem como, aquele
oriundo de demolicdo ou desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos
economicamente aproveitaveis.

3) Horario de Atendimento:

De 22 a 62 feira, de 07:30 as 11:30 e de 13:00 as 16:30, inclusive para recebimento de materiais.

4) Das Funcdes

Sé&o fungdes do almoxarifado do IFMG — Campus Formiga:

A) Envio aos fornecedores e cadastro no sistema das notas de empenho recebidas do setor de
compras;

B) Recebimento e conferéncia dos materiais;

C) Dar entrada dos materiais no sistema;

D) Gerar de declaragdo de Recebimento de Material, que devera ser encaminhado juntamente
com a Nota Fiscal atestada ao Setor de Contabilidade;

E) Guarda dos materiais conforme a particularidade de cada um e de acordo com as normas de
seguranga;

F) Distribuicdo dos materiais mediante solicitacdo formal (requisicéo);

G) Emissdo mensal do Relatorio de Movimentacdo do Almoxarifado — RMA — que devera ser
entregue a contabilidade até o dia 5 de cada més;

H) Realizar periodicamente inventario fisico dos itens sob sua guarda.
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5) Do envio a fornecedores e cadastro das notas de empenho

Ap0s o recebimento das notas de empenho, serdo tomadas as seguintes providéncias:

A) Cadastro dos empenhos no sistema, com o devido cadastro de fornecedores, materiais,
pedidos e demais informacdes que se fizerem necessarios;

B) Verificacdo do estoque do material cadastrado, com o objetivo de se avaliar a real
necessidade de envio daquele empenho;

C) Envio das notas de empenho aos fornecedores, via correios, com AR;

D) Acompanhamento, via site dos Correios, da entrega dos empenhos aos fornecedores, com o
devido langcamento da data de entrega, pelos correios, no sistema para fins de contagem do
prazo de entrega;

E) Acompanhamento dos prazos;

F) Se por algum motivo os Correios ndo conseguirem entregar a nota de empenho ao
fornecedor, verificar junto ao SIAFI um meio de contato com o fornecedor, e solicitar novo
endereco para entrega;

G) Notificar ao Setor de Contratos do IFMG - Reitoria, atraves de formulario préprio, quanto a
atrasos por parte dos fornecedores na entrega dos materiais solicitados;

H) O Almoxarifado ndo se responsabilizard por empenhos que sejam enviados por outros
servidores que nao sejam os do setor.

6) Do recebimento e conferéncia dos materiais

A) Os materiais serdo recebidos pelo Setor de Almoxarifado oriundos dos seguintes processos:
a. Compra, atraves de Nota Fiscal / Fatura;

Cessdo, através do Termo de Cesséo;

Doacdo, através do Termo de Doacéo;

Permuta, através de Declaracéo exarada do processo de Permuta;

Transferéncia, através de Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia;

. Producdo interna, através da Guia de Producao.

B) Todo material entregue serd recebido em carater provisério, ficando este sujeito a

conferéncia quantitativa e qualitativa;

a. Na conferéncia qualitativa, observar:

i. Se as caracteristicas do material entregue sdo as mesmas do material que foi
empenhado. Para esta conferéncia consultar a nota de empenho ou o0 Termo
de referéncia do Edital, quando for o caso.

ii. Para material permanente, se a marca e o modelo entregues conferem com o
descrito no empenho.

iii. Se os materiais entregues ndo possuem marcas de uso.
iv. Para materiais que possuam prazo de validade, se esta de acordo com o
solicitado no edital.
C) O prazo para o aceite definitivo do material sera de até 5 dias para materiais de consumo e
de até 10 dias para equipamentos especificos;

© oo o
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D) Quando da chegada de materiais especificos, que dependam de conferéncia por pessoa
habilitada, serd emitido um Aviso de Recebimento ao responséavel pelo centro de custo
destinatario, que terd o prazo de até 10 dias para realizar a inspecdo. Caso nédo seja feita a
conferéncia neste prazo, o Almoxarifado fara o aceite da mercadoria por conta e risco do
centro de custo destinatario;

E) Os documentos para conferencia dos materiais entregues sdo sua Nota Fiscal, 0 Empenho
relativo e também o Termo de Referéncia do Edital que deu origem ao empenho,
separadamente ou em conjunto;

F) Os materiais oriundos de compras sé serdo recebidos devidamente acompanhados de Nota
Fiscal Eletrénica, onde constard obrigatoriamente a descricdo do material, a quantidade, a
unidade de medida e os precos unitério e total. Materiais que cheguem com qualquer outro
tipo de NF serdo recusados imediatamente;

G) Conferir os dados da Nota Fiscal com os dados do Empenho, tais como: CNPJ do Emitente e
os dados relativos ao Campus Formiga (CNPJ, Endereco, etc). Caso haja divergéncia em
algum dos dados solicitar ao fornecedor uma carta de correcdo ou a substituicdo da Nota
Fiscal, conforme o caso.

H) Uma vez conferido o material e constatando-se que se encontra conforme solicitado, o
responsavel pela conferencia devera atestar a NF, colocando seu nome legivel, sua matricula
e a data do aceite;

I) ApoOs o ateste da NF, devera ser efetuado o lancamento do material no sistema, liberando a
NF com a devida guia de Recebimento de Material no Campus para 0 que o Setor de
Contabilidade

J) Se, quando da conferencia dos materiais, constatar-se que 0s mesmos nao atendem as
especificacbes minimas contidas no Termo de Referéncia do Edital ou Nota de Empenho,
sera o fornecedor notificado do fato, notificacdo esta que devera especificar em que o
material entregue ndo atende as especifica¢des, dando-lhe o prazo de até 10 (dez) dias para
providenciar a retirada deste material, sem prejuizo do prazo de entrega original e das
sancOes que devam lhe ser impostas. Findo este prazo, ndo havendo a retirada do material
entregue em ndo conformidade, serd dado ao material a destinacdo conforme conveniéncia
da administracao;

7) Da guarda dos materiais

Os materiais serdo guardados no Almoxarifado seguindo-se os seguintes procedimentos:

A) Os materiais ndo serdo armazenados em contato direto com o chédo, devendo ser colocados
sobre pallets ou prateleiras, conforme o caso;

B) Materiais que ocupem mais espago e/ou sejam mais pesados serdo colocados sobre pallets;

C) Materiais que ocupem menos espaco e/ou sejam menos pesados serdo colocados em
prateleiras, sendo os mais pesados nas prateleiras inferiores;

D) Os pallets/prateleiras serdo dispostos de forma a facilitar o transito de pessoas e de carros de
transporte, afastados das paredes em pelo menos 20 cm.;

E) Deve-se atentar para que a distribuicdo dos materiais ndo prejudique o acesso as partes de
emergéncia (extintores, hidrantes, etc).
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F) Os materiais com maior indice de requisicdo deverdo ficar em locais mais proximos da
expedicéo, e assim sucessivamente para 0s outros materiais;

G) Os materiais deverdo, na medida do possivel, ser armazenados préximos a outros de mesma
natureza, facilitando desta forma o inventario do material;

H) Até que seja necessaria sua utilizacdo, os materiais ficardo em suas embalagens originais.

8) Da distribuicdo dos materiais

A) Os materiais serdo entregues aos servidores autorizados mediante requisicdo feita pelo
responsavel pelo centro de custo, via sistema;

B) No caso de pane no sistema, devera ser apresentada requisicdo em formulario proprio a ser
fornecido pelo Almoxarifado, devidamente assinado pelo servidor autorizado.

C) Em nenhuma hipotese serd entregue material ao servidor sem que seja apresentada uma
requisicao, seja via sistema ou em formulario préprio em caso de pane do sistema;

D) O Almoxarifado adotara o padrdo contabil PEPS (primeiro a entrar, primeiro a sair).
RequisicOes que ndo atendam a este principio serdo sumariamente canceladas;

E) Excetuando-se livros, todos os materiais serdo retirados pelos servidores na parte de
expedicdo do Almoxarifado;

F) Aqueles materiais que por suas caracteristicas ndao possam ser armazenados no
Almoxarifado, terdo sua entrega programada diretamente para o setor requisitante do
mesmo;

9) Das Vedagdes:

A) E proibida a entrada e permanéncia no interior do Almoxarifado, sem a devida autorizacio,
de pessoas estranhas ao setor;

B) Em nenhuma hip6tese o almoxarifado fara a entrega de quaisquer materiais sem a devida
requisicéo feita por pessoa autorizada;

C) E vedada a guarda, no interior do Almoxarifado, de material que ndo possua o devido
lancamento contabil, exceto daqueles que ainda dependam de conferéncia;

10) Das disposic¢oes finais

A) Qualquer disposicdo ndo prevista neste regimento interno devera ser tratada a parte pelo
responsavel pelo setor;
B) Ester regimento rege-se pela IN 205 — SEDAP, de 08/04/1988.

Formiga, 22 de Agosto de 2010.

Robson de Castro Ferreira Udiano Campagner Neto
Diretor-Geral Pro tempore IFMG- Campus Coordenador de Gestdo de Materiais
Formiga Portaria N° 639-A de 29/07/2011

Portaria N° 29-A de 02/02/2009
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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS FORMIGA
GABINETE DO DIRETOR-GERAL
Rua Padre Alberico, 440 — Bairro S&o Luiz — CEP 35570 000 — Formiga/MG
Tel. 37 3321 4094 — Fax 37 3322 2330 - gabinete.formiga@ifmg.edu.br

PORTARIA N° 003 DE 02 DE FEVEREIRO DE 2012.

Disp0e sobre a aprovacdo do Manual de conducdo, utilizagéo
e conservacdo de veiculos oficiais do Instituto Federal de
Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais — Campus
Formiga.

O DIRETOR-GERAL SUBSTITUTO PRO TEMPORE DO CAMPUS FORMIGA DO
INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS, Glaucio Ribeiro Silva, no uso das atribuicdes legais que
Ihe sdo conferidas pela Portaria n°® 392 de 25/05/2010.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de conducdo, utilizacdo e conservacao de veiculos oficiais
do Instituto Federal de Educag&o, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais — Campus Formiga.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Glaucio Ribeiro Silva

Diretor-Geral Substituto Pro Tempore do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Minas
Gerais- Campus Formiga
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f) Principios:

Estas normas orientam-se pelos principios basicos da responsabilidade individual com a
coisa publica, da maior racionalidade e da reducédo de custos na conducéo, utilizacdo e conservacao
dos veiculos oficiais do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais,
Campus Formiga. Por isso, todo o servigo que necessite do uso dos veiculos deveré ser previamente

programado.

g) Finalidades:
Estas normas tém por fim a regulamentagdo da condugéo, utilizacdo e conservacdo dos
veiculos oficiais do IFMG, Campus Formiga e também objetivam firmar as orientacdes gerais sobre
os deveres e obrigacfes dos condutores, terceirizados ou autorizados, dos usuarios e dos e setores

gerenciadores de veiculos.

h) Abrangéncia:
As determinacdes e orientacGes contidas nestas normas referem-se a todos os veiculos de

uso comum e os especiais de propriedade do IFMG, Campus Formiga.

i) Competéncia:
Compete ao responsavel pelo Setor de Transportes (SETRAN) a implantacdo, a fiscalizacdo
e 0 zelo pelo cumprimento das determinacdes contidas neste conjunto de normas, em sua respectiva

area de atuacao.

j) Responsabilidades:

© Do condutor do veiculo:
= QOs veiculos do IFMG serdo conduzidos, prioritariamente, por motorista terceirizado.
Somente sera permitida sua condug@o por pessoas nao-ocupantes deste cargo, e em
condicOes excepcionais, atraves de prévia autorizacdo formal do Diretor Geral ou, na
sua auséncia, de seu substituto, nas situacdes em que 0 motorista terceirizado nédo
estiver disponivel para a realizacao da atividade.
= O condutor do veiculo deverd preencher todos os formularios de Controle de

Movimentacdo de Veiculos — CMV, em todas as conducdes de veiculo que efetuar.
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Cabera ao condutor observar e atentar para que a utilizacdo do veiculo seja feita
sempre segundo suas caracteristicas técnicas e com boas condigdes mecénicas e de
conservacdo, inclusive com relacdo a existéncia da documentacdo regular e a
presenca dos equipamentos de seguranca obrigatdrios, sempre antes da realizacéo de
qualquer atividade.

O condutor deverd comunicar prontamente a chefia imediata ou ao SETRAN o0s
defeitos mecénicos observados no veiculo utilizado, assim como devera acatar as
orientacdes e procedimentos repassados para estas situacoes.

Nas situacdes de pane, acidentes ou colisdes, o condutor devera prontamente colocar
o0 triangulo de seguranca e acionar as luzes de adverténcia, bem como utilizar de
outros recursos de sinalizacdo de modo a alertar outros veiculos sobre a situacéo
ocorrida e evitar novos acidentes.

Nas situacdes de acidentes ou colisdes, cabe ao condutor solicitar o comparecimento
da autoridade de transito e da pericia, para lavrar o correspondente Boletim de
Ocorréncia. O condutor do veiculo oficial devera solicitar o comparecimento da
autoridade de transito mesmo que o outro veiculo envolvido tenha cobertura de
seguro de responsabilidade civil facultativo ou que seu condutor se declare culpado
pelo acidente.

Se, nas situacfes de acidentes ou colisdes, a autoridade de transito determinar a
retirada do veiculo do local, o condutor devera solicitar o registro de tal situacdo no
boletim de ocorréncia.

Se incorrer em infragGes de transito, caberd ao condutor infrator assumir os encargos
decorrentes, tanto os de natureza financeira como os legais, incluindo a interposicao
de recursos, se assim os julgar cabiveis. Ndo serdo admissiveis justificativas que
atribuam o cometimento da infragdo a indugéo do usuério.

O condutor infrator devera devolver prontamente ao SETRAN 0s comprovantes de
pagamentos das multas e/ ou as interposicdes de recursos que efetuar, bem como
suas respectivas decisdes. A ndo informacgdo dessas aces acarretara no pagamento
da multa pelo Instituto e correspondente processo de ressarcimento do valor pago,
pelo condutor infrator.

Os condutores respondem administrativamente pelas faltas que porventura pratiquem
e sujeitam-se ao ressarcimento a Instituicdo e/ ou a terceiros pelos prejuizos

causados pela conducdo negligente ou imprudente, sem prejuizo de outras
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responsabilizages.

O condutor devera observar com rigor os limites de velocidade pelo Codigo de

Trénsito Brasileiro, bem como demais normas atinentes a conducao de veiculos.

= E dever do condutor zelar com o maximo empenho pela conservacio dos veiculos

sob sua responsabilidade, inclusive cuidando de sua limpeza interna e externa.

o Do motorista terceirizado:

Os motoristas terceirizados sdo responsaveis pela conducdo, uso e conservacdo dos

veiculos oficiais, e deverdo fazé-los em conformidade com a legislacdo em vigor, em

especial o Cddigo de Transito Brasileiro e com as normas internas estabelecidas pelo

IFMG Campus Formiga.

Sdo deveres do motorista terceirizado os seguintes, além daqueles exigidos ao

condutor autorizado e previstos no topico anterior:

A pronta comunicacdo ao SETRAN de quaisquer ocorréncias verificadas durante
a utilizacdo do veiculo, as quais deverdo ser sempre anotadas no verso de um dos
formulérios de CMV;

A devida comunicacdo ao SETRAN, acompanhada de justificativa consistente e
prévia a qualquer conducdo, dos periodos em que estiver sob efeito de medicacdo
sedativa ou estimulante, em especial se o seu uso foi feito nas 12 horas
antecedentes;

A obtencdo de comprovante especifico da autoridade de transito, afim de atestar
desvios de itinerario descrito nos CMV, nas situa¢Bes de prestacdo de socorro as
vitimas de acidentes;

O agendamento, junto ao SETRAN, da manutencdo preventiva do veiculo sob
sua responsabilidade, aqui entendida como o conjunto de atividades técnicas
realizadas com o objetivo manter o veiculo em perfeitas condigdes de
funcionamento;

O acompanhamento de carregamentos, distribuicdes e amarras de carga e a
conferéncia da relacdo do material a ser transportado;

A pronta comunicacdo ao SETRAN de situacfes em que 0 usuério provoque
quaisquer danos em veiculo oficial, para as providéncias cabiveis;

A comunicacdo ao SETRAN, acompanhada de justificativa, dos eventuais atrasos
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no cumprimento das tarefas;
e O estacionamento do veiculo em local apropriado, para o embarque e o
desembarque do usuério; e
e O zelo pela conservagdo dos veiculos sob sua responsabilidade, inclusive sua
limpeza interna e externa.
Estando em servico, o motorista terceirizado ndo podera passar a direcdo do veiculo
sob sua responsabilidade a outros condutores, mesmo a autorizados a dirigir o
veiculo em situacdes eventuais, salvo por motivo de forca maior, devidamente
justificados e comprovados.
O motorista terceirizado ndo podera abandonar o veiculo sob sua responsabilidade, a
menos que encontre um local adequado para estaciona-lo e adote os procedimentos

de sinalizacdo necessarios.

Do 6rgéo gerenciador da frota:

O ¢6rgdo gerenciador da frota de veiculos oficiais do IFMG é o SETRAN, vinculado
a Diretoria de Administracdo e Planejamento do Campus.

Compete a Diretoria de Administracdo e Planejamento do Campus executar as
rotinas de acompanhamento e desembaraco, junto aos 6rgdos de transito, de todas as
ocorréncias envolvendo veiculos oficiais do IFMG e de obtencdo do correspondente
Boletim de Ocorréncia junto a Delegacia de Policia do local onde aconteceu o
acidente.

A Diretoria de Administracdo e Planejamento do Campus devera providenciar a
renovacdo do licenciamento anual de veiculos do Instituto em tempo habil,
obedecendo ao calendario estabelecido pelo Conselho Nacional de Transito —
Contran ou pelo Departamento de Transito de Minas Gerais, bem como a quitagéo do
Seguro Obrigatorio de Danos Pessoais causados por veiculos automotores de vias
terrestres — DPVAT.

O SETRAN deverd se incumbir da execucdo de todas as rotinas relativas ao
recebimento de notificacdo e pagamento de infracdes de transito.

Tao logo receba uma notificacdo de infracdo de transito, o0 SETRAN devera
promover a identificacdo do correspondente infrator, preenchendo o formulario
préprio para estas situacfes e providenciar a coleta de sua assinatura no auto da

notificagdo, diretamente ou atraveés da chefia imediata, para a correspondente
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transferéncia de responsabilidade por seu pagamento.

= O SETRAN devera responsabilizar-se pelos encaminhamentos das identificaces de
infratores aos Orgdos de transito competentes e a Diretoria de Administracdo e
Planejamento, das solicitacfes dos procedimentos necessarios ao ressarcimento das
infragOes de transito cometidas.

= Se apds o vencimento do prazo de pagamento da multa pela infracdo de transito o
condutor infrator ndo comunicar que efetuou seu pagamento e/ou interp0s recurso
junto a JARI — Junta Administrativa de Recursos e Infracdes —, 0 SETRAN devera
providenciar o pagamento da multa e iniciar os procedimentos para o ressarcimento
dos valores, bem como adotar providéncias para apuracdo das responsabilidades.

= Nos casos de acidentes em que o sinistro provoque dano ao veiculo oficial, o
SETRAN devera coletar no minimo trés orcamentos, anteriores a realizacdo dos
reparos, para serem encaminhados a Diretoria de Administracdo e Planejamento do
Campus, juntamente com toda a documentacdo relativa a ocorréncia, com vistas a
abertura de processo administrativo e apuracao das responsabilidades.

= O SETRAN ¢ também responsavel pelas rotinas de abastecimento, lavagem e
lubrificacdo dos veiculos de propriedade do IFMG. Os usuérios poderdo, sob suas
expensas, contratar estes servigos diretamente, mas comprometem-se a comunicar ao
SETRAN toda intervencdo desta natureza ocorrida nos veiculos, para efeito de

registro e controle de custos.

o Do Setor Gerencial no Instituto:

= A Diretoria de Administracdo e Planejamento do Campus € responsavel pela
fiscalizacdo da aplicacdo destas normas na sua respectiva area de atuagéo.

=  Compete ao responsavel pela Diretoria 0 acompanhamento de todas as rotinas
envolvendo os veiculos oficiais do IFMG na sua area de atuacdo e a comunicagao ao
SETRAN:
e Dos fatos, ocorréncias e intervencdes havidas com os veiculos e que necessitem

de registro nos arquivos da SETRAN;

e Das decisdes tomadas em relacdo aos veiculos.

= O responsavel pela Diretoria de Administracdo e Planejamento do Campus devera
providenciar prontamente a identificacdo do condutor do veiculo que receber

notificagdo de infragdo de trénsito, bem como a coleta de sua assinatura no auto da
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(o]

o

notificagdo e a devolucdo do processo, em tempo hébil, ao SETRAN, para os

tramites necessarios.

Do responsavel pela manutencéo dos veiculos oficiais:

E de responsabilidade do SETRAN encaminhar os veiculos a oficinas mecénicas
para intervencfes de manutencdo preventiva ou corretiva nos veiculos oficiais do
IFMG.

A oficina mecanica devera atender prontamente as demandas de manutencdo
corretiva, executando o0s servigos necessarios e efetuando a reposicdo de pecas de

modo a sanar os defeitos apontados.

Do usuario:

Sao usuarios dos veiculos oficiais do IFMG os motoristas terceirizados, servidores

ou membros da comunidade interna ou externa que utilizam os veiculos para o

cumprimento de atividade de interesse da Instituicdo, mediante prévia autorizacao.

S&o deveres dos USUArios:
e A obediéncia aos horarios estabelecidos para o atendimento de sua demanda,
bem como seu acompanhamento e o controle de sua aplicacao;
e Acomunicacdo, com a antecedéncia necessaria, de eventuais atrasos ou

cancelamentos do servico programado;

e Autilizacdo do veiculo com a compostura esperada, evitando tumultos ou
desordens que possam causar qualquer dano, seja no préprio veiculo ou no de
terceiros;

e Ando-inducdo ou concordancia com o uso indevido do veiculo; e
o O respeito e trato com cordialidade e gentileza ao condutor, visto ser este 0
responsavel pelo veiculo.
Apos o atendimento, o usuario devera conferir o preenchimento, avaliar e assinar 0s
formularios de Controle de Movimentacao de Veiculos — CMV.
O usuario deverd comunicar, prontamente, ao responsavel pela Diretoria de
Administracdo e Planejamento do Campus ou ao Diretor Geral, ou ainda ao
SETRAN, quaisquer irregularidades cometidas pelo condutor durante a realizacdo da

atividade que necessitou da utilizacdo de veiculo da Instituicéo.
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K)

)

Das proibigdes:

o E proibido o transporte de pessoas (carona) ou objetos nos veiculos oficiais, salvo

quando expressamente indicado no CMV ou autorizado pelo Diretor Geral ou seu
substituto, ou para atender dispositivo do Codigo de Transito Brasileiro, nos casos de
emergéncias ou para evitar alguma fuga, quando requisitado por autoridade policial,
devidamente identificada.

E proibido o uso de veiculo oficial para o atendimento de interesses particulares, sob
quaisquer pretextos.

E proibido aos condutores o uso do veiculo em marcha neutra (ponto morto) quando
transitar em declives e, nas conducgdes de veiculos de transporte coletivo, transitar com
portas abertas.

E proibido ao condutor ou usuario fumar no interior dos veiculos do IFMG.

E expressamente proibido o uso de bebida alcodlica no interior dos veiculos oficiais.

De acordo com a legislagdo vigente, é proibido levar-se ou buscar-se servidores em

locais de embarque e desembarque, exceto o Diretor Geral ou seu substituto.

Autorizacao para conducdo de veiculos do IFMG:

O

As autorizagdes para a conducgdo de veiculos oficiais por servidores na auséncia do
motorista terceirizado, s6é poderdo contemplar a conducdo de veiculos de transporte
individual, sendo vetada, de acordo com a Lei N.° 9.327/ 96, a dire¢do de veiculos de
transporte coletivo, de cargas ou maquinas pesadas, exceto em casos de emergéncias.

A autorizacdo s6 poderd ser concedida a servidores ou pessoas contratadas com
atribuicdo de motorista que disponham de habilitacdo em vigor para a conducéo de
veiculos.

A autorizacdo de conducéo para servidor ou a contratacdo de profissional para conducéo
de veiculos do IFMG somente podera ocorrer se ndo houver motorista terceirizado, ou
existindo em nimero insuficiente para o atendimento das demandas do Campus.

Todo o servidor ou pessoa autorizada devera preencher uma ficha cadastral e assinar um
termo de compromisso, de acordo com modelo a ser fornecido pelo SETRAN, através
do qual se responsabiliza por todos os seus atos na conducgéo de veiculo do IFMG.

De acordo com a legislacdo federal em vigor, e ainda consubstanciado no que
determinam os artigos 46, 122 e seus paragrafos, 123 e 124 da Lei N.° 8112 de 11/12/90
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(RJV) , fica o autorizado obrigado a ressarcir ao erario todas as despesas referentes a

consertos de danos, Multas e outros prejuizos que advierem da ma utilizacdo do

patrimdnio publico.

o Para fins de viagens além do perimetro urbano onde se encontra o Campus,

preferencialmente sera solicitado o motorista terceirizado contratado pelo IFMG e, na

sua auséncia, somente poderdo realizar-se mediante autorizagéo por escrito do Diretor

Geral ou de seu substituto.

m) Procedimentos:

o Autorizacao de Servidores para conducao de veiculos do IFMG:

= O Diretor Geral ou seu substituto devera emitir a autorizacdo, cujo modelo podera

ser obtido no SETRAN, assind-la e anexa-la a documentacdo pertinente para a

reserva do veiculo, com manifestacdo escrita que contenha as razdes que motivaram

sua expedicdo e copia da carteira de habilitacdo do servidor autorizado. Esta

documentacdo e a autorizacdo de conducdo do veiculo serdo entregues juntamente

com o formulério de reserva do veiculo.

o Para as situacgdes de acidente com veiculos do IFMG:

= Os condutores de veiculos do IFMG, quando envolvidos em acidentes de transito,

devem adotar os seguintes procedimentos:

Comunicar imediatamente a ocorréncia do sinistro a chefia imediata ou, caso nao
a localize nas situacbes com vitimas, ao responsavel pela Diretoria de
Administracdo e Planejamento do Campus ou diretamente a0 SETRAN;

Solicitar o comparecimento da autoridade de transito competente, para lavrar o
correspondente boletim de ocorréncia, bem como obter deste agente o
comprovante que possibilite a retirada de coOpia desse documento junto a
Delegacia de Policia local e acionar a pericia técnica. Caso esta ndo compareca,
fazer com que conste no boletim de ocorréncia;

Fazer constar no boletim de ocorréncia a admissao de culpa do condutor do outro
veiculo, caso isso ocorra;

Abster-se de assinar qualquer acordo, limitando-se a fazer constar no boletim o
ocorrido;

Anotar nomes, enderecos, nimeros de carteira de identidade e do CPF e o
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depoimento das testemunhas, dados importantes para o processo do acidente,
podendo, para isto, utilizar-se o verso do CMV,;

e Em caso de acidente com vitima, proceder de acordo com o treinamento recebido
para 0s primeiros socorros e com o Cddigo de Transito Brasileiro e acionar o
resgate imediatamente;

e Em caso de fuga do condutor do outro veiculo, dirigir-se a Delegacia de Policia
mais proxima e relatar o ocorrido, fornecendo, se possivel, a placa do veiculo em
fuga e indicar as testemunhas arroladas.

Os condutores de veiculos do IFMG Campus Formiga, motoristas terceirizados ou

autorizados, estdo sujeitos as penalidades previstas na legislacdo em vigor e, quando

considerados culpados por danos causados aos veiculos oficiais, devem ressarcir ao

Instituto todas as despesas advindas de sua reparacao.

O comparecimento de autoridade de transito para lavrar o boletim de ocorréncia sera

obrigatoriamente solicitado mesmo que o condutor do outro veiculo tenha cobertura

do seguro ou que se declare culpado.

N&o havendo comparecimento da autoridade de transito no local do acidente sem

vitima, as partes deverdo deslocar-se a Delegacia de Policia ou a Unidade da Policia

Militar mais proxima para que seja lavrado o boletim de ocorréncia.

Caso a autoridade de transito declare ndo ser necessaria a presenca da pericia, 0

condutor devera solicitar que o fato seja relatado no boletim de ocorréncia.

Havendo necessidade da remocdo das vitimas para o hospital, se possivel utilizar

outro veiculo que nédo esteja envolvido no acidente, evitando, assim, retirar do local

0 veiculo acidentado.

Nas situagOes de pane, acidente ou colisdo, o condutor devera evitar o abandono do

veiculo oficial, a menos que sua auséncia seja imperiosa.

n) Disposic¢oes Finais:

(o]

Nas viagens com percurso direto acima de 500 km ou com duragéo ininterrupta superior
a 6 horas que envolver veiculos de transporte coletivo ou de cargas deverdo ser
designados dois condutores — motoristas terceirizados ou servidores — que se revezarao

no percurso, a fim de evitar acidentes ocasionados por desgaste fisico.

o Viagens longas envolvendo veiculos de passeio serdo realizadas com a utilizacdo de dois

condutores. Na impossibilidade, serdo planejadas de modo a ndo se exigir muito do
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condutor e respeitar sua jornada de trabalho, a fim de evitar acidentes ocasionados por
desgaste fisico.

o Os motoristas terceirizados estdo obrigados a cumprir jornada de 44 horas semanais,
distribuidas em 8 horas e 48 minutos didrios e um intervalo minimo de 1 hora para
alimentacéo e descanso, ndo sendo permitida a realizacdo de horas extras ou horarios
noturnos que impliquem remuneracdo adicional, exceto com expressa autorizagdo de
autoridade competente.

o Ficam revogadas todas as normas que se opde a este Manual.

Este Manual entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim Interno.

Elaborado por:
Poliana Myriam Felipe Rodrigues de Santana — Auditora

Revisado por:
Udiano Campagner Neto — Coordenador de Gestdo de Materiais

Aprovado por:
Robson de Castro Ferreira — Diretor-Geral Pro-Tempore
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Anexo 1 — Controle de Movimentacéo — Deslocamento Urbano

. Més /
. INSTITUTO FEDERAL DE Controle de Movimentacgdo do Veiculo
...Emmt;m,clhlclumnm
NINAS BERAIS
.. Lt Farmigs Placa: Modelo:
DATA HORA HODOMETRO DESTINO DATA
INICIAL

HORA HODOMETRO MOTORIST
FINAL A
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Anexo 2 — Reserva de Veiculos — Viagens

.L}J & MINISTERIO DA EDUCAGCAO
gg-J i}fi - SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
|| | e— INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Bl CAMPUS FORMIGA
RESERVA DE AUTOMOVEL
Data Data Data
Trajeto: UF: |Hora saida: Hora chegada:
Finalidade:
Passageiros:
Requisitante (servidor): Siape:
Assinatura Chefia Imediata:
.‘f;‘ f] MINISTERIO DA EDUCAGCAO )
g‘;ﬂ l}fi - SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
||| e — INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Bl CAMPUS FORMIGA

CONTROLE DE MOVIMENTACAO DO VEICULO
PLACA VEICULO

MOTORISTA:
SAIDA: CHEGADA: KM'S Rodados:
DIA: HORA: HODOMETRO: DIA: HORA: HODOMETRO:
Observacéo:
Motorista: Requisitante/Servidor
Y )
DATA ASSINATURA DATA ASSINATURA - SIAPE
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS FORMIGA
Despesas com diarias de viagem e passagens aéreas

Periodo: 01/10/2011 a 31/10/2011

Nome N°da  Data daviagem Destino Quantidade Valor Valor das
diaria de didrias = pago passagens
aéreas e
taxas
Alvaro Rodrigues 003132/11 = 21/10/2011 a Formiga 1% 208,52 -
Pereira Junior 22/10/2011
Alysson Geraldo 003016/11  06/10/2011 a Belo Ya 92,38 -
Silva 06/10/2011 Horizonte
André Roger = 002895/11  24/10/2011a  Florianopolis 2% 460,05 -
Rodrigues 26/10/2011
Arildo da Silveira 003306/11  25/10/2011 a Formiga Ya 74,68 -
Machado 25/10/2011
Arildo da Silveira 003107/11  11/10/2011 a Formiga Ya 74,68 -
Machado 11/10/2011
Bruno Ferreira = 002988/11  22/10/2011 a Betim Ya 88,50 -
22/10/2011
Bruno Ferreira  002987/11  08/10/2011 a Boa Y2 88,50 -
08/10/2011 Esperanca
Carlos Bernardes  003018/11  16/09/2011 a Alfenas 1% 251,68 -
Rosa Jr. 17/09/2011
Carlos Bernardes  003017/11  10/09/2011 a Betim Y2 88,50 -
Rosa Jr. 10/09/2011
Daniel 003156/11  21/10/2011 a Formiga 1% 265,50 -
Figueiredo Alves 22/10/2011
Danielle Costa = 003074/11  08/10/2011 a Alfenas Y2 88,50 -
08/10/2011
Danton Diego  003164/11  22/10/2011 a Formiga Ya 88,50 -
Ferreira 22/10/2011
Eduardo Costa = 003162/11  21/10/2011 a Formiga 1% 265,50 -
Vasconcelos 22/10/2011
Elaine Belo 003113/11  17/10/2011a Belo 4% 868,27 -
Veloso da Silva 21/10/2011 Horizonte
Eliana Maria 003116/11  17/10/2011 a Belo 4% 868,27 -
Franco Rodrigues 21/10/2011 Horizonte
Flavio Viana 003126/11  13/10/2011 a Formiga 1% 237,86 -
Gomide 14/10/2011
Glaucio Ribeiro = 003015/11  04/10/2011 a Belo Ya 113,08 -
Silva 04/10/2011 Horizonte
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Nome N°da |Data da viagem Destino Quantidade | Valor | Valor das
diaria de diarias | pago | passagens
aéreas e
taxas
Gregorio da Cruz  003155/11  21/10/2011 a Formiga 1% 265,50 -
Araujo 22/10/2011
Harley de Faria 002808/11  01/10/2011 a Betim ¥ 88,50 -
Rios 01/10/2011
Harley de Faria = 002813/11  22/10/2011 a Boa Yo 88,50 -
Rios 22/10/2011 Esperanca
Kelly Mariade = 003131/11  21/10/2011 a Formiga 1% 245,34 -
Campos Fornero 22/10/2011
Abreu de Lima
Melill
Laressa Pereira | 003338/11 @ 26/10/2011 a Belo 1% 224,09 -
Silva 27/10/2011 Horizonte
Marcia Soares de | 003021/11  04/10/2011 a Belo Y 92,38 -
Oliveira 04/10/2011 Horizonte
Marcia Soares de | 002879/11  21/09/2011 a Sabara 1% 273,26 -
Oliveira 22/09/2011
Marcos 003108/11  11/10/2011 a Formiga Ya 74,68 -
Gongcalves 11/10/2011
Pereira
Mariana 003157/11  21/10/2011 a Formiga 1% 265,50 -
Bittencourt 22/10/2011
Carneiro
Patricia Regina = 003262/11  24/10/2011a  Jaboticatubas 0 0,00 -
de Faria 26/10/2011
Paulo Ricardo | 003261/11  24/10/2011a  Jaboticatubas 0 0,00 -
Teixeira 26/10/2011
Paulo Ricardo  003236/11  22/10/2011 a Formiga Y2 88,50 -
Teixeira 22/10/2011
Rafael 003114/11  17/10/2011 a Belo 4 886,71 -
Bernardino 21/10/2011 Horizonte
Cardoso
Rafael 003001/11  05/10/2011 a Belo 1% 290,96 -
Bernardino 06/10/2011 Horizonte
Cardoso
Renilda do 003263/11 | 24/10/2011 a | Jaboticatubas 0 0,00 -
Carmo Pinto 26/10/2011
Fonseca
Ricardo Carrasco 003322/11 @ 26/10/2011 a Belo 1% 290,96 -
Carpio 27/10/2011 Horizonte
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Nome N°da  Data da viagem Destino Quantidade Valor = Valor das
diaria de didrias = pago passagens
aéreas e
taxas
Ricardo José da | 003220/11 22/10/2011a @ Sé&o Jodo Del 1% 265,50 -
Fonseca 23/10/2011 Rey
Ricardo José da | 003219/11 | 19/10/2011a | Sao Joao Del 1% 230,48 -
Fonseca 20/10/2011 Rey
Robson de Castro  002765/11  13/09/2011 a Brasilia 1% 462,16 403,17
Ferreira 14/09/2011
Robson de Castro  003014/11  04/10/2011 a Belo ¥ 113,08 -
Ferreira 04/10/2011 Horizonte
Rodolfo 003159/11  21/10/2011 a Formiga 1% 265,50 -
Machado de 22/10/2011
Almeida
Roger Santos 003276/11  24/10/2011a @ Jaboticatubas 0 0,00 -
Ferreira 26/10/2011
Samuel da Silva = 003270/11 @ 24/10/2011a @ Jaboticatubas 0 0,00 -
Ribeiro 26/10/2011
Wanderci Alves | 003067/11 = 04/10/2011 a Belo ¥ 92,38 -
Bitencourt 04/10/2011 Horizonte
Wanderci Alves  002796/11  26/09/2011 a Pocos de 4% 727,41 -
Bitencourt 30/09/2011 Caldas
Wanderci Alves | 002747/11 = 27/10/2011 a Sabara 1% 290,96 -
Bitencourt 28/10/2011
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

CAMPUS FORMIGA

Despesas com diarias de viagem e passagens aéreas
Periodo: 01/11/2011 a 30/11/2011

Nome N° da diaria  Datada Destino Quantidade Valor Valor das
viagem de diarias = pago passagens
aéreas e
taxas
Arildo da Silveira | 003438/11 08/11/2011 a Formiga Yo 74,68 -
Machado 08/11/2011
Arildo da Silveira | 003307/11 01/11/2011 a Formiga Yo 74,68 -
Machado 01/11/2011
Carlos Renato 003110/11 17/10/2011 a Pelotas 5% 1.087,91 420,08
Borges dos Santos 22/10/2011
Célio Roberto 003165/11  21/10/2011 a Formiga 1% 207,04 -
Melillo 22/10/2011
Danielle Costa = 003788/11 25/11/2011a Campo Belo Yo 74,68 -
25/11/2011
Elaine Belo 003834/11 | 29/11/2011 a Belo Horizonte Ya 88,69 -
Veloso da Silva 29/11/2011
Gilberto Leal 003267/11  22/10/2011 a Formiga 1% 265,50 -
Ribeiro 23/10/2011
Glaucio Ribeiro  003713/11  25/11/2011 a Belo Horizonte Ya 113,08 -
Silva 25/11/2011
Gléaucio Ribeiro = 003600/11  17/11/2011 a Belo Horizonte Yo 113,08 -
Silva 17/11/2011
Harley de Faria | 002817/11 26/11/2011 a Boa Esperanga Yo 88,50 -
Rios 26/11/2011
Harley de Faria | 002816/11 05/11/2011 a Betim Yo 88,50 -
Rios 05/11/2011
Laressa Pereira ~ 003792/11 30/11/2011 a Belo Horizonte 2% 484,24 -
Silva 02/12/2011
Laressa Pereira  003373/11 02/11/2011 a Belo Horizonte 2% 531,49 -
Silva 04/11/2011
Marcia Soares de = 003449/11  10/11/2011 a Sabara 1% 255,56 -
Oliveira 11/11/2011
Marco Antobnio do  003441/11 23/11/2011 a Formiga Ya 91,93 -
Carmo 23/11/2011
Marco Antobnio do  003440/11 16/11/2011 a Formiga Y2 91,93 -
Carmo 16/11/2011
Marco Antobnio do  003439/11 09/11/2011 a Formiga Y2 91,93 -
Carmo 09/11/2011
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Nome N° dadiaria| Datada Destino Quantidade| Valor Valor das
viagem de diarias | pago passagens
aéreas e
taxas
Marcos Gongalves 003437/11  08/11/2011 a Formiga Yo 74,68 -
Pereira 08/11/2011
Marcos Gongalves 003313/11 01/11/2011 a Formiga Yo 74,68 -
Pereira 01/11/2011
Marcos Gongalves 003309/11  25/10/2011 a Formiga Yo 74,68 -
Pereira 25/10/2011
Naliana Dias 003348/11 | 31/10/2011 a Belo Horizonte Y 92,38 -
Leandro 31/10/2011
Niltom Vieira 003111/11 17/10/2011 a Pelotas 5% 1.087,91 420,08
Junior 22/10/2011
Paulo Ricardo 003566/11 | 27/11/2011 a Belo Horizonte 2% 532,98 -
Teixeira 29/11/2011
Rafael Bernardino | 003321/11 07/11/2011 a Belo Horizonte 4% 886,71 -
Cardoso 11/11/2011
Roger Santos 003372/11 | 07/11/2011 a Belo Horizonte 4% 886,71 -
Ferreira 11/11/2011
Rogério Costa 003320/11  07/11/2011 a Belo Horizonte 4% 886,71 -
Canto 11/11/2011
Wagner Sade 003166/11 20/10/2011 a Formiga 1% 123,17 -
21/10/2011
Wanderci Alves = 002800/11 @ 24/11/2011 a Sabara 1% 290,96 -
Bitencourt 25/11/2011
Wanderci Alves 002750/11 | 17/11/2011 a Belo Horizonte ¥ 92,38 -
Bitencourt 17/11/2011
Wanderci Alves = 002749/11 @ 10/11/2011 a Sabara 1% 290,96 -
Bitencourt 11/11/2011
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

CAMPUS FORMIGA
Despesas com diarias de viagem e passagens aéreas

Periodo: 01/12/2011 a 31/12/2011

Nome N° da Data da Destino Quantidade Valor Valor das
diaria viagem de diarias pago passagens
aéreas e
taxas
Alisson de Castro 004202/11 18/12/2011 a Sabara 2% 414,86 -
Ferreira 20/12/2011
Alisson de Castro 004059/11 10/12/2011 a Sabara 2% 428,68 -
Ferreira 12/12/2011
Alysson 004035/11 09/12/2011 a Bambui Ya 74,68 -
Geraldo Silva 09/12/2011
Alysson Geraldo 004186/11 22/12/2011a Belo Horizonte Ya 92,38 -
Silva 22/12/2011
Alysson Geraldo 004185/11 16/12/2011a Belo Horizonte Ya 92,38 -
Silva 16/12/2011
Alysson Geraldo  004058/11 14/12/2011a Belo Horizonte Ya 92,38 -
Silva 14/12/2011
Alysson Geraldo = 003842/11 02/12/2011 a Bambui Yo 74,68 -
Silva 02/12/2011
Ana Maria Teles  004184/11 19/12/2011 a Ouro Preto Ya 74,68 -
19/12/2011
Ana Maria Teles  004162/11 16/12/2011 a Ouro Preto Ya 74,68
16/12/2011 -
Glaucio Ribeiro  004037/11 09/12/2011 a Belo Horizonte Ya 113,08 -
Silva 09/12/2011
Harley de Faria = 002820/11 03/12/2011 a Betim Yo 88,50 -
Rios 03/12/2011
Karine Aradjo  003916/11 19/12/2011 a Sabara 1% 302,14 -
Ferreira 20/12/2011
Karine Aratjo  003912/11 11/12/2011 a Sabara Ya 88,50 -
Ferreira 11/12/2011
Lelis Pedrode  004203/11 18/12/2011 a Sabara 2, 414,86 -
Andrade 20/12/2011
Lelis Pedrode  004034/11 10/12/2011 a Sabara 2Ys 428,68 -
Andrade 12/12/2011
Marcia Soares de  004266/11 22/12/2011 a Belo Horizonte Ya 92,38 -
Oliveira 22/12/2011
Marcia Soares de  004039/11 16/12/2011 a Sabara 4% 772,75 -
Oliveira 20/12/2011
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Nome N° da Data da Destino Quantidade| Valor Valor das
diaria viagem de diarias pago passagens
aéreas e
taxas

Marcia Soares de  003859/11 10/12/2011 a Sabara 2% 428,68 -
Oliveira 12/12/2011

Marcos 003790/11 02/12/2011 a Formiga Ya 74,68 -
Goncalves Pereira 02/12/2011

Nirley Dias 002339/11 01/08/2011a Belo Horizonte Finalizagdo (95,00) -

Leandro 02/08/2011 do Processo
com
devolucéo
de valor

Paulo Ricardo | 004081/11 @ 15/12/2011 a Belo Horizonte ¥ 59,69 -
Teixeira 15/12/2011

Paulo Ricardo | 003757/11 @ 05/12/2011 a Belo Horizonte 2% 486,48 -
Teixeira 07/12/2011

Pedro Marinho | 004056/11 11/12/2011 a Sabara Y 88,50 -
Sizenando Silva 11/12/2011

Pedro Marinho = 004044/11 19/12/2011 a Sabara Y 74,68 -
Sizenando Silva 19/12/2011

Renilda do Carmo  003965/11 12/12/2011 a | Belo Horizonte 1% 290,96 -
Pinto Fonseca 13/12/2011

Ricardo José da | 003924/11 02/12/2011 a | Belo Horizonte 1% 301,09 -
Fonseca 03/12/2011

Wanderci Alves | 004041/11 16/12/2011 a Sabara 4% 772,75 -
Bitencourt 20/12/2011

Wanderci Alves | 004013/11 10/12/2011 a Sabara 2% 428,68 -
Bitencourt 12/12/2011

Wanderci Alves | 002798/11 09/12/2011 a | Belo Horizonte 7 92,38 -
Bitencourt 09/12/2011
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DISPENSA DE LICITACAO




INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;AO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS FORMIGA
Extrato de Dispensa de Licitagéo
Periodo: 13/09/2011 a 18/11/2011

EXTRATO DE DISPENSA DE LICITA(;AO N° 09/2011

N° Processo: 23211.000104/2011-DV. Objeto: Contratacdo de empresa de énibus para realizar o traslado do
corpo discente do IFMG - Campus Formiga ao Furnas Park Resort, durante a realiza¢éo da Ill Jornada de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia e | Workshop de Inovacao Tecnoldgica do Centro-Oeste Mineiro. Total de
Itens Licitados: 00001. Fundamento Legal: Artigo 24, inciso Il, da Lei 8.666/93. Reconhecimento da
Compra em 10/10/2011. PAULO RICARDO TEIXEIRA. Diretor de Administracdo e Planejamento —
Substituto. Valor: R$ 4.050,00. Contratada: VIACAO SAO MIGUEL LTDA — ME.

EXTRATO DE DISPENSA DE LICITACAO N° 10/2011

N° Processo: 23211.000106/2011-DV. Objeto: Fornecimento de CD's impressos em processo digital a
serem utilizados na divulgacdo de pesquisas e debates desenvolvidos no Campus Formiga e distribuidos
durante a 111 JECT e | WITCOM. Total de Itens Licitados: 00001. Fundamento Legal: Artigo 24, inciso II,
da Lei 8.666/93. Reconhecimento da Compra em 19/10/2011. PATRICIA REGINA DE FARIA. Diretor de
Administracdo e Planejamento. Valor: R$ 995,00. Contratada: DISCMIDIA COMERCIO E SERVICOS
DE INFORMATICA LTDA - ME.

EXTRATO DE DISPENSA DE LICITACAO N° 11/2011

N° Processo: 23211.000107/2011-DV. Objeto: Contratacdo de musicos para apresentacao cultural durante o
111 JECT E | WITCON. Total de Itens Licitados: 00001. Fundamento Legal: Artigo 24, inciso Il, da Lei
8.666/93. Reconhecimento da Compra em 18/10/2011. PATRICIA REGINA DE FARIA. Diretor de
Administracdo e Planejamento. Valor: R$ 1.400,00. Contratada: BANDA ARTIGO 28 LTDA.
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CAPACITACAO DE SERVIDORES




INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

CAMPUS FORMIGA

CAPACITACAO DE SERVIDORES

Periodo 01/02/2011 a 26/10/2011

SERVIDOR EVENTO CURSO LOCAL PERIODO CARGA VALOR
REALIZAQAO REALIZA- HORARIA PAGO
CAO PELO
CAMPUS
Paulo Instituto Formacao e Belo 17 a 130 horas R$
Ricardo Brasileiro de Certificacdo =~ Horizonte/MG  20/03/2011 e 4.792,00
Teixeira Coaching Ltda  Internacional 07 a
Professional 10/04/2011
and Self
Coaching
Poliana XXXIV Forum - Rio de Janeiro/RJ 30/05/2011a 24 horas  R$0,00
Myriam Nacional dos 01/06/2011
Felipe Auditores
Rodrigues de  Internos das
Santana Instituicoes
Federais de
Ensino
Vinculadas ao
Ministério da
Educacao
Nirley Dias Fundagédo de Atualizagéo A distancia 01/02/2011a 182 horas R$
Leandro  Desenvolvimento em 31/05/2011 1.200,00
da Pesquisa Normalizacéo
Bibliografica
Renilda do Escola de Siafi Gerencial Belo 16/03/2011a 12 horas R$ 360,00
Carmo Pinto ~ Administracédo Horizonte/MG 17/03/2011
Fonseca Fazendaria
André Roger Seminario Floriandpolis/SC 24/10 a - R$
Rodrigues Nacional de 26/10/2011 1.100,00
Producéo e
Transmissao de
Energia Elétrica
TOTAL R$
7.452,00

70



FERIAS




INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS FORMIGA
Programacao de Férias — Docentes e Técnicos Administrativos
Exercicio 2012

Ordenacao por Més
*Solicitacdo de Adiantamento de Gratificacdo Natalina (50%)
**Solicitacdo de adiantamento de férias (70%)

JANEIRO 2012

SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias
1672382 | Alex Eduardo Andrade Borges Professor | 16/01/2012 a 30/01/2012 | 15
1546635 | Alexandre Pimenta * | Professor | 04/01/2012 a 17/02/2012 | 45
1651830 | Alisson de Castro Ferreira * | Professor | 16/01/2012 a 18/02/2012 | 34
1610283 | Ana Flavia Peixoto de Camargos Professor | 16/01/2012 a 17/02/2012 | 33
1651809 | André Roger Rodrigues Professor | 03/01/2012 a 03/02/2012 | 32
1671695 | Arlem Douglas Veloso * | Técnico | 16/01/2012 a 03/02/2012 | 19
1506071 | Carlos Bernardes Rosa Junior * | Professor | 02/01/2012 a 03/02/2012 | 33
1730998 | Carlos Renato Borges dos Santos Professor | 16/01/2012 a 17/02/2012 | 33

1810486 | Denise Ferreira Garcia Rezende (Ex.2011) Professor | 16/12/2011 a 25/12/2011 | 10

1810486 | Denise Ferreira Garcia Rezende (Ex.2011) Professor | 02/01/2012 a 26/01/2012 | 25

1810423 | Everthon Valaddo dos Santos (Ex.2011)  * | Professor | 02/01/2012 a 15/01/2012 | 14

1810423 | Everthon Valaddo (Ex. 2011) Professor | 28/01/2012 a 17/02/2012 | 21
1517515 | Fabricio Daniel Freitas * | Técnico | 13/01/2012 a 01/02/2012 | 20
1550804 | Fernando Paim Lima (Ex. 2011) * | Professor | 02/01/2012 a 31/01/2012 | 30
1652770 | Francisco de Sousa Junior Professor | 02/01/2012 a 05/02/2012 | 35
1667851 | Izabele Figueiredo Mascarenhas Técnico | 23/01/2012 a 01/02/2012 | 10
1667158 | Josiane da Silva Rosa Técnico | 16/01/2012 a 03/02/2012 | 19
1653911 | Laudo Claumir Santos Professor | 09/01/2012 a 07/02/2012 | 30
1753686 | Leila Cristina de Oliveira * | Técnico |04/01/2012 a 13/01/2012 | 10
1655529 | Lélis Pedro de Andrade * | Professor | 02/01/2012 a 31/01/2012 | 30
1825948 | Livia Renata Santos (Ex. 2011) Técnico | 13/12/2011 a 22/12/2011 | 10
1667824 | Luciana Tadeu Dias Ramos Almeida * Técnico | 02/01/2012 a 16/01/2012 | 15
1578859 | Manoel Pereira Janior * | Professor | 02/01/2012 a 03/02/2012 | 33
1666508 | Marcio Pironel * | Professor | 31/01/2012 a 17/02/2012 | 18
0320078 | Maria Elizabeth de Gouvéa * | Professor | 03/01/2012 a 04/02/2012 | 33
1655556 | Nilton Vieira Junior * | Professor | 19/01/2012 a 17/02/2012 | 30
1651721 | Paloma Mara de Oliveira * | Professor | 13/01/2012 a 01/02/2012 | 20
1667569 | Patricia Regina de Faria * | Técnico | 17/01/2012 a 26/01/2012 | 10
1651878 | Paulo Dias de Alecrim * | Professor | 02/01/2012 a 31/01/2012 | 30
1639779 | Ricardo Carrasco Carpio * | Professor | 02/01/2012 a 03/02/2012 | 33
1671872 | Ricardo José da Fonseca Técnico | 09/01/2012 a 28/01/2012 | 20
1553267 | Robson de Castro Ferreira * | Diretor | 21/01/2012 a 23/01/2012 | 03
1553267 | Robson de Castro Ferreira Diretor | 26/01/2012 a 21/02/2012 | 27
1099002 | Simoni Julia da Silveira * | Técnico | 23/01/2012 a 01/02/2012 | 10
1810954 | Walace de Almeida Rodrigues (Ex. 2011) * | Professor | 02/01/2012 a 31/01/2012 | 30
1676201 | Walter Alves Durdo Junior Professor | 18/01/2012 a 16/02/2012 | 30
1653938 | Wanderci Alves Bitencourt * | Professor | 11/01/2012 a 16/01/2012 | 06
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FEVEREIRO 2012

SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias
1756185 | Ana Maria Teles * | Técnico | 27/02/2012 a 12/03/2012 | 15
1651677 | Danielle Costa Professor | 01/02/2012 a 20/02/2012 | 20
1754409 | Eliana Maria Franco Rodrigues * | Técnico | 23/02/2012 a 13/03/2012 | 20
1825948 | Livia Renata Santos (Ex. 2011) Técnico | 22/02/2012 a 02/03/2012 | 10
0272885 | Naliana Dias Leandro * | Técnico | 08/02/2012 a 17/02/2012 | 10
1651721 | Paloma Maira de Oliveira Docente | 05/02/2012 a 19/02/2012 | 15
1675153 | Roger Santos Ferreira * | Tecnico | 22/02/2012 a 02/03/2012 | 10

MARCO 2012

SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias
1667840 | Paulo Ricardo Teixeira * | Técnico | 26/03/2012 a 04/04/2012 | 10
1670326 | Viviane Gongalves Silva * | Técnico | 05/03/2012 a 14/03/2012 | 10

ABRIL 2012

SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias

1668092 | Renilda do Carmo Pinto Fonseca * | Técnico | 18/04/2012 a 27/04/2012 | 10
MAIO 2012

SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias
1758880 | Claudio Alves Pereira Técnico | 02/05/2012 a 11/05/2012 | 10
1825948 | Livia Renata Santos (Ex. 2011) Técnico | 21/05/2012 a 30/05/2012 | 10
1668092 | Renilda do Carmo Pinto Fonseca Técnico | 21/05/2012 a 30/05/2012 | 10
1675153 | Roger Santos Ferreira Técnico | 21/05/2012 a 30/05/2012 | 10
1668228 | Rogério Costa Canto Técnico | 02/05/2012 a 11/05/2012 | 10

JUNHO 2012

SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias
1825948 | Livia Renata Santos Técnico | 11/06/2012 a 20/06/2012 | 10
1668092 | Renilda do Carmo Pinto Fonseca Técnico | 18/06/2012 a 27/06/2012 | 10
1670326 | Viviane Gongalves Silva Técnico | 11/06/2012 a 20/06/2012 | 10

JULHO 2012

SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias
1672382 | Alex Eduardo Andrade Borges Professor | 23/07/2012 a 27/07/2012 | 05
1651830 | Alisson de Castro Ferreira Professor | 16/07/2012 a 26/07/2012 | 11
1610283 | Ana Flavia Peixoto de Camargos Professor | 16/07/2012 a 27/07/2012 | 12
1756185 | Ana Maria Teles Técnico | 16/07/2012 a 30/07/2012 | 15
1651809 | André Roger Rodrigues Professor | 16/07/2012 a 28/07/2012 | 13
1671695 | Arlem Douglas Veloso Técnico | 16/07/2012 a 26/07/2012 | 11
1506071 | Carlos Bernardes Rosa Junior Professor | 16/07/2012 a 27/07/2012 | 12
1730998 | Carlos Renato Borges dos Santos Professor | 16/07/2012 a 27/07/2012 | 12
1866295 | Chrisley Bruno Ribeiro Camargos * | Professor | 13/07/2012 a 27/07/2012 | 15
1651616 | Daniel Fonseca Costa * | Professor | 16/07/2012 a 27/07/2012 | 12
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1651677 | Danielle Costa Professor | 13/07/2012 a 27/07/2012 | 15
1810486 | Denise Ferreira Garcia Rezende (Ex. 2011) | Professor | 18/07/2012 a 27/07/2012 | 10
1810423 | Everthon Valaddo (Ex. 2011) Professor | 13/07/2012 a 22/07/2012 | 10
1714330 | Fabio Lucio Corréa Junior ** | Professor | 16/07/2012 a 27/07/2012 | 12
1517515 | Fabricio Daniel Freitas Técnico | 16/07/2012 a 25/07/2012 | 10
1866082 | Fernanda dos Santos Menino Professor | 13/07/2012 a 27/07/2012 | 15
1550804 | Fernando Paim Lima (Ex. 2011) Professor | 16/07/2012 a 30/07/2012 | 15
1652770 | Francisco de Sousa Junior Professor | 18/07/2012 a 27/07/2012 | 10
1477850 | Glaucio Ribeiro Silva Professor | 16/07/2012 a 25/07/2012 | 10
1552883 | Harley de Faria Rios Técnico | 09/07/2012 a 18/07/2012 | 10
1667851 | Izabele Figueiredo Mascarenhas Técnico | 16/07/2012 a 25/07/2012 | 10
1241924 | lvan Reinaldo Meneghini Professor | 13/07/2012 a 27/07/2012 | 15
1653911 | Laudo Claumir Santos Professor | 09/07/2012 a 23/07/2012 | 15
1655529 | Lélis Pedro de Andrade Professor | 13/07/2012 a 27/07/2012 | 15
1667824 | Luciana Tadeu Dias Ramos Almeida Técnico | 16/07/2012 a 30/07/2012 | 15
1578859 | Manoel Pereira Junior Professor | 16/07/2012 a 27/07/2012 | 12
1682069 | Marcia Soares de Oliveira Técnico | 16/07/2012 a 25/07/2012 | 10
1666508 | Marcio Pironel Professor | 16/07/2012 a 20/07/2012 | 05
0320078 | Maria Elizabeth de Gouvéa Professor | 16/07/2012 a 27/07/2012 | 12
0272885 | Naliana Dias Leandro Técnico | 18/07/2012 a 27/07/2012 | 10
1655556 | Nilton Vieira Janior Professor | 13/07/2012 a 27/07/2012 | 15
1553741 | Nirley Dias Leandro Técnico | 18/07/2012 a 27/07/2012 | 10
1651721 | Paloma Mara de Oliveira Professor | 16/07/2012 a 25/07/2012 | 10
1667569 | Patricia Regina de Faria Técnico | 16/07/2012 a 25/07/2012 | 10
1866311 | Patrick Santos de Oliveira Professor | 13/07/2012 a 27/07/2012 | 15
1651878 | Paulo Dias de Alecrim Professor | 13/07/2012 a 27/07/2012 | 15
1867266 | Pedro Marinho Sizenando Silva Professor | 16/07/2012 a 27/07/2012 | 12
1867242 | Renan Souza Moura Professor | 13/07/2012 a 27/07/2012 | 15
1639779 | Ricardo Carrasco Carpio Professor | 16/07/2012 a 27/07/2012 | 12
1671872 | Ricardo José da Fonseca Técnico | 11/07/2012 a 20/07/2012 | 10
1753808 | Rinaldo Alves de Oliveira Técnico | 12/07/2012 a 26/07/2012 | 15
1553267 | Robson de Castro Ferreira Diretor | 02/07/2012 a 16/07/2012 | 15
1750522 | Samuel da Silva Ribeiro Técnico | 02/07/2012 a 13/07/2012 | 12
1810954 | Walace de Almeida Rodrigues (Ex. 2011) | Professor | 16/07/2012 a 30/07/2012 | 15
1676201 | Walter Alves Durdo Junior Professor | 13/07/2012 a 27/07/2012 15
1653938 | Wanderci Alves Bitencourt Professor | 13/07/2012 a 27/07/2012 | 15
AGOSTO 2012
SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias
1758880 | Claudio Alves Pereira Técnico | 16/08/2012 a 25/08/2012 | 10
1866125 | Darlan Marcelo Silva Técnico | 13/08/2012 a 22/08/2012 | 10
1810486 | Denise Ferreira Garcia Rezende Professor | 31/08/2012 a 09/09/2012 | 10
SETEMBRO 2012
SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias
1866125 | Darlan Marcelo Silva Técnico | 20/09/2012 a 29/09/2012 10
1876298 | Erika Botelho Garcia Técnico | 10/09/2012 a 19/09/2012 | 10
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OUTUBRO 2012

SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias
1758880 | Claudio Alves Pereira Técnico | 02/10/2012 a 11/10/2012 | 10
1753686 | Leila Cristina de Oliveira Técnico | 02/10/2012 a 11/10/2012 | 10
1682069 | Marcia Soares de Oliveira Técnico | 15/10/2012 a 24/10/2012 | 10
0272885 | Naliana Dias Leandro Técnico | 02/10/2012 a 11/10/2012 | 10
1667569 | Patricia Regina de Faria Técnico | 08/10/2012 a 17/10/2012 | 10
1668228 | Rogério Costa Canto Técnico | 01/10/2012 a 10/10/2012 | 10
1673220 | Rosana Aparecida Pinto Técnico | 02/10/2012 a 01/11/2012 | 30
1653938 | Wanderci Alves Bitencourt Professor | 09/10/2012 a 01/11/2012 | 24

NOVEMBRO 2012

SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias
1667817 | Elaine Belo Veloso da Silva Técnico | 05/11/2012 a 14/11/2012 | 10
1667817 | Elaine Belo \eloso da Silva Técnico | 19/11/2012 a 28/11/2012 10
1667158 | Josiane da Silva Rosa Técnico | 05/11/2012 a 15/11/2012 | 10
1668784 | Laressa Pereira Silva Técnico | 19/11/2012 a 28/11/2012 | 10
1825948 | Livia Renata Santos Técnico | 19/11/2012 a 28/11/2012 | 10
1668470 | Poliana Myriam F. Rodrigues de Santana Técnico | 12/11/2012 a 21/11/2012 | 10
1882452 | Rafael Angelo Silva Oliveira Técnico | 05/11/2012 a 14/11/2012 | 10
1668113 | Rafael Bernardino Cardoso Técnico | 05/11/2012 a 14/11/2012 | 10
1668113 | Rafael Bernardino Cardoso Técnico | 19/11/2012 a 08/12/2012 | 20
1675153 | Roger Santos Ferreira Técnico | 19/11/2012 a 28/11/2012 | 10
1668228 | Rogério Costa Canto Técnico | 05/11/2012 a 14/11/2012 | 10
1099002 | Simoni Julia da Silveira Técnico | 05/11/2012 a 14/11/2012 | 10
1670326 | Viviane Gongalves Silva Técnico | 05/11/2012 a 14/11/2012 | 10

DEZEMBRO 2012

SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias
1672382 | Alex Eduardo Andrade Borges Professor | 18/12/2012 a 11/01/2013 | 25
1651677 | Danielle Costa Professor | 15/12/2012 a 24/12/2012 | 10
1866125 | Darlan Marcelo Silva Técnico | 13/12/2012 a 22/12/2012 | 10
1810486 | Denise Ferreira Garcia Rezende Professor | 15/12/2012 a 24/12/2012 | 10
1754409 | Eliana Maria Franco Rodrigues Técnico | 12/12/2012 a 21/12/2012 | 10
1810423 | Everthon Valaddo dos Santos Professor | 15/12/2012 a 24/12/2012 | 10
1753686 | Leila Cristina de Oliveira Técnico | 12/12/2012 a 21/12/2012 | 10
1553741 | Nirley Dias Leandro Técnico | 12/12/2012 a 21/12/2012 | 10
1882452 | Rafael Angelo Silva Oliveira Técnico | 12/12/2012 a 21/12/2012 | 10
1753808 | Rinaldo Alves de Oliveira Técnico | 31/12/2012 a 14/01/2013 | 15

JANEIRO 2013

SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias
1737473 | Alysson Geraldo Silva * | Técnico | 16/01/2013 a 25/01/2013 | 10
1553282 | Anderson Alves Santos Professor | 02/01/2013 a 15/02/2013 | 45
1668426 | Bruno Ferreira Professor | 02/01/2013 a 31/01/2013 | 30
1866295 | Chrisley Bruno Ribeiro Camargos Professor | 10/01/2013 a 08/02/2013 | 30
1651616 | Daniel Fonseca Costa Professor | 02/01/2013 a 03/02/2013 | 33
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1810486 | Denise Ferreira Garcia Rezende Professor | 02/01/2013 a 26/01/2013 | 25
1876298 | Erika Botelho Garcia Técnico | 21/01/2013 a 08/02/2013 | 20
1810423 | Everthon Valaddo Professor | 02/01/2013 a 26/01/2013 | 25
1714330 | Fabio Lucio Corréa Junior Professor | 07/01/2013 a 08/02/2013 | 33
1866082 | Fernanda dos Santos Menino Professor | 02/01/2013 a 31/01/2013 | 30
1550804 | Fernando Paim Lima * | Professor | 20/01/2013 a 31/01/2013 | 30
1477850 | Glaucio Ribeiro Silva Professor | 02/01/2013 a 05/02/2013 | 35
1552883 | Harley de Faria Rios Técnico | 07/01/2013 a 26/01/2013 | 20
1667851 | Izabele Figueiredo Mascarenhas Técnico | 02/01/2013 a11/01/2013 | 10
1241924 | lvan Reinaldo Meneghin Professor | 10/01/2013 a 08/02/2013 | 30
1825948 | Livia Renata Santos Técnico | 23/01/2013 a01/02/2013 | 10
1682069 | Marcia Soares de Oliveira Técnico | 02/01/2013 a 11/01/2013 | 10
1666508 | Marcio Pironel Professor | 14/01/2013 a 04/02/2013 | 22
1667859 | Maria Imaculada de Castro Mendonga  * | Técnico | 02/01/2013a17/01/2013 | 16
1553741 | Nirley Dias Leandro Técnico | 02/01/2013 a 11/01/2013 | 10
1866311 | Patrick Santos de Oliveira Professor | 10/01/2013 a 08/02/2013 | 30
1867266 | Pedro Marinho Sizenando Silva Professor | 02/01/2013 a 03/02/2013 | 33
1882452 | Rafael Angelo Silva Oliveira Técnico | 30/01/2013 a 08/02/2013 | 10
1867242 | Renan Souza Moura Professor | 02/01/2013 a 31/01/2013 | 30
1750522 | Samuel da Silva Ribeiro Técnico | 07/01/2013 a 24/01/2013 | 18
1099002 | Simoni Julia da Silveira Técnico | 02/01/2013 a 11/01/2013 | 10
1810954 | Walace de Almeida Rodrigues * | Professor | 02/01/2013 a 31/01/2013 | 30
FEVEREIRO 2013
SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias
1668405 | Davi Bernardes Rosa Técnico | 14/02/2013 a 23/02/2013 | 10
1668470 | Poliana Myriam F. Rodrigues de Santana Técnico | 14/02/2013 a 05/03/2013 | 20
MARCO 2013
SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias
1668784 | Laressa Pereira Silva Técnico | 08/03/2013 a 27/03/2013 | 20
1667840 | Paulo Ricardo Teixeira Técnico | 08/03/2013 a 27/03/2013 | 20
JUNHO 2013
SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias
1667817 | Elaine Belo \eloso da Silva Técnico | 03/06/2013 a 12/06/2013 | 10
JULHO 2013
SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias
1737473 | Alysson Geraldo Silva Técnico | 17/07/2013 a 26/07/2013 | 10
1668426 | Bruno Ferreira Professor | 13/07/2013 a 27/07/2013 | 15
1810423 | Everthon Valaddo dos Santos Professor | 15/07/2013 a 24/07/2013 | 10
1550804 | Fernando Paim Lima Professor | 15/07/2013 a 29/07/2013 | 15
1667859 | Maria Imaculada de Castro Mendonca Técnico | 18/07/2013 a 31/07/2013 | 14
1810954 | Walace de Almeida Rodrigues Professor | 15/07/2013 a 29/07/2013 | 15
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SETEMBRO 2013

SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias

1668405 | Davi Bernardes Rosa Técnico | 02/09/2013 a 11/09/2013 | 10
NOVEMBRO 2013

SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias

1737473 | Alysson Geraldo Silva Técnico | 05/11/2013 a 14/11/2013 | 10

1668405 | Davi Bernardes Rosa Técnico | 02/11/2013 a 11/11/2013 | 10
DEZEMBRO 2013

SIAPE Servidor Cargo Periodo Dias

1585665 | Udiano Campagner Neto Técnico | 01/12/2013 a 30/12/2013 | 30
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