SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
RESOLUCAO SEPLAG N° 062, de 26 de setembro de 2006.

Institui a Norma de Prestacdo de Servicos Tecnicos de
Modernizagéo na Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo
— SEPLAG.

A SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso da
atribuicdo prevista no inciso I, § 1°, do art. 93, da Constitui¢do do Estado de Minas Gerais,

RESOLVE:

Art. 1°. Fica instituida a “Norma de Prestacdo de Servigcos Técnicos de Modernizacgao”,
que devera ser do conhecimento e aplicacdo de todas as Unidades Administrativas da Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestéo e seus servidores.

Art. 2°. A Norma de Prestacdo de Servicos Técnicos de Modernizacdo estabelece
principios basicos e os procedimentos necessarios a prestacdo de servigos técnicos de modernizagdo e
racionalizacdo as Unidades e aos servidores.

Art. 3°. A Norma estard disponivel para consulta e conhecimento no sitio eletrdnico

intranet.planejamento.mg.gov.br .

Art. 4°. Compete a Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas — SPGF por
meio da Diretoria de Planejamento, Racionalizacdo e Informacdo - DPRI, a atualizacdo da Norma, em
caso de haver alguma modificacdo dos critérios e procedimentos.

Art. 5°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 6°. Revogam-se as disposi¢Ges em contrario.

Belo Horizonte, 26 de setembro de 2006.

RENATA MARIA PAES DE VILHENA
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao



Governo do Estado de Minas Gerais
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
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FINALIDADE

Estabelecer principios basicos e procedimentos necessarios a prestacéo de servicos
técnicos de modernizacao as Unidades Administrativas da SEPLAG/MG.

1. FUNDAMENTOS LEGAIS

- Decreto n°® 43.244,de 1° de abril de 2003, que regulamenta o § 1°, do art. 3°, da Lei
Delegada n° 63, de 29 de janeiro de 2003, que dispbe sobre a Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestao e da outras providéncias.

- Decreto n° 24.729, de 05 de junho de 1985, que dispbe sobre a execucdo de servico
grafico pela Imprensa Oficial do Estado para os 6rgdos da Administracéo Direta e da
outras providéncias.

- Decreto n° 18.651, de 16 de agosto de 1977, fixa o formato fundamental dos impressos
de uso geral no servico publico do Estado e da outras providéncias.

2. ABRANGENCIA

Esta Norma dever4d ser do conhecimento e aplicacdo de todas as Unidades
Administrativas da SEPLAG/MG.

3. PRINCIPIOS BASICOS

4.1. A Diretoria de Planejamento, Racionalizacéo e Informacgéo - DPRI assessora as
Unidades da SEPLAG, através do desenvolvimento, entre outros, dos seguintes servi¢cos
técnicos de modernizagao :

Normas e Instrucdes de Servico;
Manuais: de carater geral e especifico;
Formularios;

Layouts;

Cart0es;

Carimbos;

Arte final de capas de documentos.

4.2.CONCEITUACAO:
Para efeito desta Norma, entende-se por:

4.2.1.NORMAS, INSTRUCOES DE SERVICOS E MANUAIS

Veiculos de transmisséo dos sistemas funcionais da SEPLAG, que deverdo ser
observados pelas Unidades Administrativas, na execucdo de atividades, de acordo com a
legislagéo vigente.

A Norma é de carater geral e distribuida a todas as Unidades Administrativas
da SEPLAG.

A Instrucdo de Servigco é de caréter restrito e sera distribuida somente as
Unidades Administrativas diretamente envolvidas no sistema desenvolvido.

Os Manuais podem ser de carater geral ou especifico e sdo compostos de

normas que disciplinam e regulamentam a execucdo das atividades das Unidades
Administrativas.

4.2.2. FORMULARIOS



Impresso que se destina a receber, transmitir e armazenar informacdes. E
composto de uma parte impressa fixa e de espagos em branco, chamados “campos”, cujo
preenchimento deve obedecer a uma rotina pré-fixada.

4.2.3. LAYOUT

Arranjo fisico ou disposi¢éo do mobiliario e dos equipamentos de trabalho
nas dependéncias da SEPLAG.

4.3. O desenvolvimento de servicos técnicos de modernizagdo devera ter as
seguintes origens:

- Por solicitacdo da Diretoria da Unidade solicitante;

- Identificacdo da necessidade pela Diretoria de Planejamento, Racionalizacdo
e Informagdo — DPRI, da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e
Financas — SPGF.

4.4. Para solicitacdo de servicos de modernizacdo, a Unidade interessada devera
emitir em uma via, o formulario “Solicitagdo de Servigos Técnicos de Modernizagao”-
c6digo 16.01.02, conforme previsto nos procedimentos constantes desta Norma.

45. A Unidade solicitante devera designar, formalmente, junto a Diretoria de
Planejamento, Racionalizacdo e Informacdo um servidor da Unidade para participar do
desenvolvimento do servico solicitado.

4.6. ELABORACAO DAS NORMAS, INSTRUCOES DE SERVICO E MANUAIS

4.6.1. A elaboragéo, revisédo e divulgacdo de Normas, Instrucdes de Servigo e
Manuais sdo de competéncia exclusiva da Diretoria de Planejamento, Racionalizacdo e
Informacéo — DPRI.

4.6.2. A aprovagdo final dos instrumentos normativos dever4 obedecer os
seguintes niveis da estrutura:

e Norma - Chefe de Gabinete;

e Instrucdo de Servigo — Diretor de Superintendéncia e/ou Assessor da
Unidade responséavel pelo gerenciamento do sistema;

e Manuais:
e de carater geral: Chefe de Gabinete
e de caréater especifico: Diretor de Superintendéncia e/ou Assessor da
Unidade.

4.6.3. Para o desenvolvimento de Normas, Instrucdes de Servico e Manuais, a
Diretoria de Planejamento, Racionalizagao e Informacao — DPRI atuara em conjunto com as
Unidades envolvidas, visando alcancar, entre outros:

observancia do principio sistémico;

melhor entrosamento entre as Unidades envolvidas;

maior comprometimento e conhecimento das Unidades envolvidas;

maior facilidade de implantacgéo;

reducédo de custos;

melhor definicho de competéncias de cada Unidade, evitando a
superposicéo de funcdes.



4.6.4. Fica a critério da Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas-
SPGF estabelecer prioridades de atendimento as solicitagbes de servigos técnicos, objeto
deste instrumento.

4.6.5. Os sistemas funcionais da SEPLAG serdo documentados pelas Normas,
Instrucdes de Servico, Manuais e obedecerao a seguinte divisao:

01-ADMINISTRACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Subsistemas: 00 - Orgamento.
01 - Financas.

02-ADMINISTRAGAO DE MATERIAL

Subsistemas: 00 — Suprimento de Material e Servicos.
01 - Patrimdnio.
02 — Armazenamento e Distribuicdo de Materiais.

03-COMUNICACAO E DOCUMENTACAO

Subsistemas: 00 -Protocolo.
01 -Biblioteca e Documentac¢ao/Arquivos.

04-ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS

Subsistemas: 00-Informatica.
01-Modernizagéo.

05-ADMINISTRAGAO DE SERVICOS

Subsistemas: 00-Reprografia e Encadernacéo.

01-Portaria e Vigilancia.

02-Manutencdo de Maquinas e Equipamentos
Convencionais e de Informética, Saida/Entrada
de Equipamentos de Informatica, de
Conservacéo e Limpeza.

03-Transportes.

04-Viagens.

05-Contratos e Convénios.

06-Reprografia e Encadernagéo.

07-Telefonia/Fax.

08-Outros Servigos.

06— ADMINISTRAGCAO DE RECURSOS HUMANOS

Subsistemas: 00-Administracdo de Pessoal.
01-Desenvolvimento. de Recursos Humanos.

07— PLANEJAMENTO

Subsistemas: 00-Institucional Estadual.
01-Setorial.
02-Desenvolvimento Regional.

4.6.6. Todas as Normas, Instrucbes de Servico e Manuais deverdo ser
desenvolvidas em consonancia com o0s critérios técnicos definidos pela Diretoria de
Planejamento, Racionalizagdo e Informacdo - DPRI e ser8o apresentadas com a seguinte
estrutura abaixo:

1 — Finalidade.



2 — Fundamentos Legais.

3 — Abrangéncia.

4 — Principios Basicos/Disposi¢des Gerais
5.- Competéncias.

6 — Formularios.

7 — Procedimentos.

4.7. FORMULARIOS

4.7.1.A Criac8o, alteragdo ou extingdo de formularios na SEPLAG é de
competéncia exclusiva da Diretoria de Planejamento, Racionalizagdo e Informag¢éo — DPRI da
Superintendéncia de Planejamento, Gestédo e Financas — SPGF.

4.7.2. Todo formuléario desenvolvido na SEPLAG devera obedecer critérios

técnicos de elaboracéo e o padrédo de formatos DIN adotada pela ABNT (Associacao Brasileira
de Normas Técnicas), visando atender, além do emprego a que se destina:

e reducdo de custos de reproducéo;
e apadronizacdo de arquivos e ficharios disponiveis no mercado.

4.7.3.Todo formulario receberd um codigo de identificacdo composto de 6 (seis)
digitos , estruturado conforme abaixo:

XX XX XX

N° sequencial do formulario

N° da Diretoria a que pertence

N° do codigo das Superintendéncias/
Assessorias a que pertence

4.7.4.A aprovagdo final da criacdo, altera¢@o ou extingdo de um formulario é de
competéncia dos Diretores das Superintendéncias/Assessorias responsaveis pelo seu
processamento.

4.7.5.Constituem excegfes ao exposto nesta Norma, os formulérios
especificados através de dispositivos legais e com diagramacdo determinada por érgaos
governamentais.

4.8. LAYOUT DAS INSTALACOES FISICAS DA SEPLAG-MG

48.1. E de competéncia exclusiva da Diretoria de Planejamento,
Racionalizacdo e Informacdo — DPRI/SPGF a elaboracao/alteracdo e acompanhamento da
implantag&o dos layouts das instalagfes fisicas da SEPLAG.

4.8.2. Para elaboracao dos layouts da SEPLAG a Diretoria de Planejamento,
Racionalizacéo e Informagéo — DPRI/SPGF deveré observar o seguinte:



e 0 projeto devera proporcionar o maximo de reaproveitamento das divisérias
existentes, sem modifica¢cdes que as danifiquem;

e reducdo drastica de custos e melhoria da funcionalidade e produtividade;

e integracdo da equipe, concentrando ao maximo possivel as principais
atividades da SEPLAG no mesmo prédio e no mesmo andar;

e manter sala de treinamento (térreo), o Auditério, a sala de reunido do
Gabinete, para atendimento as Unidades.

e evitar serem executadas modificagbes na estrutura das instalacdes
sanitarias;

e  procurar manter o padrdo da alvenaria do prédio (paredes, portas, janelas,
e outros. Em caso de extrema necessidade, deverdo ser autorizadas pelo
Secretario, com anuéncia do DEOP.

4.8.3.A aprovacdo final da elaborag&o ou alteracdo de layout na SEPLAG é da
Superintendéncias/Assessorias solicitante.

4.8.4.0s originais dos layouts deverdo permanecer na Diretoria de
Planejamento, Racionalizagcdo e Informacdo DPRI/SPGF a disposicdo das Unidades
interessadas, sendo enviada uma cépia a Diretoria de Logistica e Manutencdo — DLM/SPGF
para providéncias relativas a implantacéo.

4.9.CARIMBOS

4.9.1.Todos os carimbos da SEPLAG deveréo ser elaborados pela Diretoria de
Planejamento, Racionalizacdo e Informacdo — DPRI/SPGF, de acordo com a solicitacdo da
Unidade e padronizacao definida para a Secretaria.

4.9.2. A aprovacao final para confec¢do de carimbo é do Diretor da Unidade
solicitante.

4.10. CRIACAO DE CAPAS DE DOCUMENTOS

4.10.1 A criagdo de capas de documentos devera obedecer os critérios de
padronizacéo existentes na SEPLAG e no Estado.

4.10.2. A aprovagéo para a impressao grafica de capas de documentos é do
Diretor da Superintendéncia/Assessor-Chefe da Unidade solicitante ou do técnico credenciado.

4.11. CARTOES

4.11.1. A criacdo dos cartdes (visita, memorando e outros) deverdo obedecer
os critérios de padronizacéo da SEPLAG e serdo elaborados pela Diretoria de Planejamento,
Racionalizacéo e Informagéo — DPRI/SPGF.

4.11.2. A confeccdo de “Cartao de Visita” sera liberada até o nivel de
Diretores e a quantidade de 100 cartBes por solicitacdo. Para Assessores Il, somente os que
tenham contatos externos permanentes e com autorizacdo do Titular da Unidade e justificativa.

4.11.3. Poderéo autorizar a confecgéo de Cartdes de Visita, Secretario-Adjunto,
Chefe de Gabinete, Superintendentes e Assessores-Chefe.



4.11.4. A confeccdo de “Cartdao Memorando” é liberado para Secretario,
Secretario-Adjunto, Chefe de Gabinete e Subsecretarios com autorizacdo do Secretario-
Adjunto e/ou Chefe de Gabinete.

5. COMPETENCIAS:

5.10. COMPETE AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SEPLAG:

- manter as Normas, Instrucfes de Servico e Manuais devidamente arquivados
em pastas proprias, efetuando as substituicées e os cancelamentos que |lhe forem solicitados;

- prestar as informagfes necessarias, quando solicitadas no desenvolvimento
dos servicos de modernizacao;

- cumprir o disposto nas Normas , Instru¢des de Servico e Manuais.

5.11. COMPETE AN DIRETORIA DE PLANEJAMENTO, RACIONALIZACAO E
INFORMACAO — PDRI :
- elaborar, revisar e divulgar as Normas, Instru¢des de Servico e Manuais;
- implantar e treinar as Unidades envolvidas;
- criar, alterar e extinguir formulérios;

- elaborar, alterar e acompanhar a implantacdo dos layouts das instalagBes
fisicas da SEPLAG;

- especificar formularios, documentos e outros para impressao grafica e
confeccéo de carimbos;

- manter arquivo atualizado dos originais dos layouts e formularios;

- criar capas de documentos.

5.12. COMPETE AS SUPERINTENDENCIAS E ASSESSORIAS:
- solicitar servicos técnicos de modernizacao;

- aprovar as Instrucdes de Servico, formulérios, carimbos, layouts, artes-finais
de capas de documentos relativos a sua Unidade.

5.13. COMPETE AO CHEFE DE GABINETE:

- aprovar as Normas e Manuais da SEPLAG.

5.14. COMPETE A DIRETORIA DE LOGISTICA E MANUTENCAO :

- providenciar a execucao dos layouts das instalacfes da SEPLAG;

- providenciar a impresséo grafica dos formularios, capas de documentos e
outros e a confecgao de carimbos.



6 — FORMULARIO:

SOLICITAGAO DE SERVICOS DE MODERNIZAGCAO

- CcODIGO 16.01.02

SOLICITACAQ DE SERVICOS

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE
MODERNIZACAQ
01 — $IGLA DA UMDADE SOLICITANTE: | 02 - NOME DO SER\DOR PARA CONTATO: 03— RAMAL: | 04— DATAENTREGA:

05 - IDENTIFICACAOQ DO SERVICO SOLICITADO

B 06 - NO CASD DE FORMULARIOS:
O S ENTATAO ] carmBo O Lavour _
[ criacio

i i [ norma DE
|:| CRIACAO DE CAPA |:| FORMUILARIOS SERVICO |:| ALTERACAO
[ cartio DE visiTA 0 g’ggﬁg&m e [Jourros [ canceLamento
D7 - Moeaso de assinalar OUTROS:
O Logomarca O Folders O Cartihas O Cartazes

08 —ESPECIFICAGACQ DO SERVICO SOLICITADO

02 — No caso de assinalar CRIAGAD DE CAPAS e OUTROS:

Dotagdo Orgamentaria:

Quantidade:

Mdrrera de cores [ de 1 a4 cores):

Farmato:

09 - OBJETIVO [ JUSTIFICATIVA DA SOLICITACAD

08 - ANEXAR ESTUDO, SE HOUVER, DO SERVICO SOLICITADO

REGISTRAR ALGUMA OBSERVAGEOD GUE SE FIZER NECESSARIA:

09 - ASSINATURA DA UNIDADE SOLICITANTE:

) !

10 - RESPONSAVEL FELA APROVACAD:

DATA BTTINATURA

DATA ATTINATURA

COD.17.01.0F - SEPLAG - SPGF/OPRI




6.1 — NORMAS DE PREENCHIMENTO DO FORMULARIO:

SOLICITAGAO DE SERVIGCOS DE MODERNIZAGCAO - COD.17.01.02

CAMPO FORMA DE PREENCHIMENTO RESPONSAVEL
DENOMINACAO
01 SIGLA DA UNIDADE | Registrar a sigla da unidade solicitante.
SOLICITANTE
NOME DO Registrar o nome do servidor que fara
02 SERVIDOR PARA contato com a modernizagao.
CONTATO
03 TELEFONE/ Indicar o nimero do telefone ou ramal para
contato.
RAMAL
04 H Ky, o 5
IDENTIFICACAO DO ?sl?érilzldac: com “xX” o tipo do servigo
SERVICO ’
SOLICITADO
Assinalar com um “x”, se for o caso de
04 formularios, se criacdo, se alteracdo ou se
cancelamento do documento.
OBJETIVO/ Espacgo reservado para registrar qual
05 0 obje-tivo / justificativa do servico
JUSTIFICATIVA DA solicitado.
SOLICITACAO
Se houver algum estudo sobre o servigco
égiéAURVEFSQTUDO’ a ser executado, anexar a esta
solicitagédo.
ASSINATURA/ Espaco reservado para registrar a data (dia,
06 més e ano) e assinatura do responsavel na
UNIDADE unidade solicitante.
SOLICITANTE
i Espaco reservado para registrar a data (dia,
07 RESPONSAVEL/ més e ano) e assinatura do responsavel

APROVACAO

pela aprovacéo do servico executado.




6.2 — PROCEDIMENTOS: FLUXO DA SOLICITACAO

SOLICITAGAO DE SERVICOS TECNICOS DE MODERNIZAGAO

N° DE RESPONSAVEL
ORDEM
DESCRICAO DOS PASSOS
01 UNIDADE Unidade solicitante emite o formulario “Solicitacao de
SOLICITANTE Servicos de Modernizagdo” cddigo 17.01.02 em 1 (uma)
via, anexando, se houver, estudo sobre o servico solicitado.
Encaminha esta documentacdo a Diretoria de
02 Planejamento, Racionalizagdo e Informacdo — DPRI da
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas -
SPGF.
DIRETORIA DE
03 PLANEJAMENTO, |Recebe a documentacao, analisa a solicitagado e o estudo.
RACIONALIZAGAO
E INFORMACAO
04 Se houver necessidade de mais alguma informacéo, entra
em contato com o servidor designado para contato, pela
unidade solicitante.
05 Elabora proposta do servico solicitado e submete a
aprovacao da unidade solicitante.
06 UNIDADE Analisa a proposta elaborada pela Diretoria de
SOLICITANTE Planejamento, Racionalizacdo e Informacédo e aprova ou
nao.
DIRETORIA DE
PLANEJAMENTO, Elabora proposta final e colhe a aprovacdo de acordo com
07 RACIONALIZAQAO aspco?n eténcias estabeleci%as n%sta Norma
E INFORMACAO P '
08 Providencia a implantacdo do servico solicitado e o
treinamento das unidades envolvidas, quando for o caso.
09 Acompanha a implantacdo do servico solicitado junto as

unidades envolvidas no processo.




