INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/2001

Estabelece Normas e Diretrizes para a Concessao de Vale-Transporte a
Servidores da Prefeitura Municipa de Uberaba

A Secretaria Municipal de Administragdo, no uso de suas atribuigcdes contidas
no artigo 92, §1°, item III da Lei Organica do Municipio de Uberaba — MG,
considerando a necessidade de padronizar os procedimentos de cadastro de
usuarios, aquisi¢ao, distribuicdo e controle da atividade dos vales transporte,
resolve:

1 — Condicdes para recebimento dos Vales-Transporte:

1.1 — serd permitida a concessao de vales-transporte a Servidor
gue utilizar o transporte coletivo de Uberaba para o deslocamento exclusivo da
residéncia trabalho e vice-versa, nostermos dalLe n° 7.418 de 16.12.85, sendo
considerado para tal os dias trabalhados pelo Servidor durante o periodo de
utilizagdo dos vales-transporte;

1.2 — 0 Senhor Prefeito designara as comissdes responsaveis
pelas analises e concessoes ¢ vales-transportes;

1.3 — cada Secretaria tera a sua comissdo para responder
exclusivamente pela analise e concessdo dos vales-transporte aos Servidores
sob sualotacio;

1.4 — cada comissio sera composta de no minimo 03 (trés)
membros, com participagdo obrigatoria de;

@& 01 (um) Servidor da Secretaria de Administragio, lotado no
Departamento de Recursos Humanos, que sera membro fixo de todas as
comissdes que forem designadas;

@ 01 (um) Servidor da Secretaria Municipal de Seguranga
Puablica, Transito e Transporte, lotado no Departamento de Transporte Urbano,
gue também sera membro fixo de todas as comissdes que forem designadas;

& 01 (um) Servidor envolvido na atividade val es-transporte que
serd membro exclusivo da comissdo designada para anélise e concessao de vales
de sua Secretaria;
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1.3 — cada comissio, para deferir a concessdo de vales-
transporte, devera observar, principalmente, os seguintes critérios:

& cadastro de wusuario de vales-transporte. Instrumento
norteador da elaboragao dos calculos de quantidade de vales a ser distribuida e
do valor a ser descontado em folha de pagamento de cada Servidor;

& se o Servidor preencheu corretamente, no Departamento de
Recursos Humanos, o cadastro de usuario de vales-transporte dentro do prazo
estabelecido no item 3.11 desta Instrugéo;

& sera fornecido vales-transporte a Servidor que resida em
local com distanciaigual ou superior a 1.500 (hum mil e quinhentos) metros de
extensao do seu local de trabalho;S

) aconcessio somente se concretizara apos analise criteriosa
do comprovante de residéncia apresentado pelo Servidor;

@ se o Servidor utiliza o transporte colocado a sua disposi¢ao
pela Prefeitura Municipal de Uberaba, para o seu deslocamento residéncia-
trabalho e vice-versa.

& a quantidade de vales-transporte concedida para cada caso
serd de inteira responsabilidade da respectiva comissao;

& todos o0s despachos decisivos da Comissio terdo
obrigatoriamente de serem homologados pela Secretaria Municipal de
Administragao;

1.6 — nao serd permitida a concessdo de vales-transporte a
Servidor afastado do servico, por motivo de férias regulamentares, férias
prémio, recesso escolar, licenga médica, licenga de gestagdo, licenca para tratar
deinteresse particular, falta ou quaisquer outros afastamentos;

1.6.1 — para o Servidor em férias regulamentares, o Diretor Geral
de seu o6rgdo de lotagdo, no més anterior ao més de gozo das férias, devera
solicitar a0 Departamento de Recursos Humanos a retencdo dos valores
correspondentes ao periodo de afastamento;

1.6.2 — 0 Servidor em licenga médica que perdeu o prazo de
recebimento de vales-transporte, devera comparecer ao Departamento de
Recursos Humanos, 10go apos o seu retorno para solicitar o repasse dos vales-
transporte a que tem direito e ndo foram recebidos;
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1.6.3 — 0 célculo para se determinar a quantidade de vales-
transporte a que o Servidor tem direito a receber, quando se afastar por qual quer
motivo, devera observar, em cada caso, a proporcionalidade entre a quantidade
de vales usuamente recebida pelo servidor em relagdo aos dias que ela ira
trabalhar;

1.7 — s6 serd permitida assinatura do préprio Servidor ou
procurador nos recibos de entrega de vales-transporte, tornando-se para o
Diretor Geral ou preposto designado do 6rgao de lotagdo do Servidor falta grave
0 descumprimento deste item, acarretando para 0 mesmo o desconto em folha
de pagamento do valor real dos vales entregues indevidamente, além de se
sujeitar a aplicagdo de outras sangdes legais;

1.8 — s6 terda direito ao recebimento dos vales-transporte o
Servidor que preencher corretamente o cadastro de usuario no D.R.H., dentro do
prazo estabelecido no item 3.7 desta Instrugao e apos analise e deferimento da
Comissio responsavel. Se o Servidor ndo cumprir o prazo estabelecido, ndo tera
direito de receber os vales retroativos;

1.9 — em hipotese alguma serdo concebidos vales-transporte ao
Servidor que nao tenha o seu nome relacionado na lista de comprovante de
entrega fornecida aos Diretores Gerais, no ato de assinatura do Termo de
Compromisso.

1.10 — o Servidor gque procurar 0s seus vales e 0 seu nome nao
constar nalista de comprovante de entrega, devera comparecer ao Departamento
de Recursos Humanos da Secretaria de Administragao para sanar a disfungao;

1.11 - serdo fornecidos ao Servidor apenas os vales-transporte
necessarios ao seu deslocamento compreendido entre a sua residéncia € o seu
trabalho ou vice-versa, sendo vedada a extensao do beneficio para seu
deslocamento em servico;

1.12 — o Servidor gque receber os vales-transporte e em seguida se
afastar do trabalho, devera devolver os vales correspondentes ao periodo de
af astamento;

1.13 — incorre em falta grave o Servidor distribuir ou receber
vales-transporte indevidamente, sujeitando-se o infrator a desconto em sua folha
de pagamento do valor real dos vales-transporte, sem prejuizo de aplicagdo de
outras sancodes legais.
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2 — Rotina Vales-transporte

2.1 — Da Comissao Responsavel pela Andlise do Cadastro de
Usuarios dos Vales-transporte:

2.1.1 — receber do Departamento de Recursos Humanos os
requerimentos de inclusio ou alteragdo do Cadastro de Usuario dos vales-
transporte;

212 — efetuar a analise dos requerimentos observando os
critérios estabelecidos no item 1, desta Instrucdo Normativa;

2.1.3 — emitir parecer sobre as solicitagoes;

2.1.4 — colher a homologagdo da Secretaria Municipal de
Administragao;

2.1.5 — encaminhar a decisio da solicitagdo ao Departamento de
Recursos Humanos;

2.2 — Do Departamento de Recursos Humanos da Secretaria
Municipa de Administracao:

2.2.1 — formalizar os requerimentos de inclusio ou alteracdao do
cadastro de usuario dos vales-transporte;

2.2.2 — encaminhar os requerimentos a Comissdao Responsavel
pela Analise do Cadastro de Usuarios dos Vales-transporte para analise e
parecer sobre a concessio;

2.2.3 — assessorar a Comissio com informacgdao e documentos
necessarios a analise e parecer sobre o cadastro de usuario dos vales-transporte;

2.2.4 — receber e cumprir os pareceres exarados pela Comissio
Responsavel pela Analise do Cadastro de Usudrios dos Vales-transporte;

2.2.5 — manter atualizado o cadastro de usuarios dos vales-
transporte;

2.2.6 — emitir as relacdes dos servidores usuarios dos vales-
transporte, para cada Secretaria;
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2.2.7 — encaminhar a Secretaria da Fazenda as relagdes por
centro de custo contendo os nomes dos servidores aptos ao recebimento dos
vales-transporte;

2.2.8 — receber da Secretaria da Fazenda o processo de prestagao
de contas dos val es-transporte entregues no mgés;

2.2.9 — fazer a cobranca dos vales recebidos indevidamente no
valor real datarifa, abatendo se for o caso o desconto ja sofrido pelo servidor;

2.2.10 — emitir relagdes de desconto a ser efetuado em Folha de
Pagamento conforme autorizagao dos servidores que receberam os vales no més
em questio;

2.2.11 — Proceder o langamento da despesa extra-Or¢amentaria
na Folha de Pagamento;

2.2.12 — emitir planilha de controle da despesa orgamentaria e
extra-orgamentaria por Secretaria encaminhando-a em seguida ao Departamento
de Contabilidade;

2.2.13 — encaminhar o processo geral de prestacdo de contas a
Secretaria de Controle Interno para auditoria.

2.3 — Da Secretaria da Fazenda:

2.3.1 — receber do Departamento de Recursos Humanos as
relacdes dos servidores usuarios dos vales-transporte por Secretaria;

2.3.2 — elaborar previsio de vales-transporte necessarios ao
atendimento da demanda das diversas Secretarias;

2.3.3 — efetuar a aquisi¢ao dos vales-transporte junto a Empresa
fornecedora, informando a data e o local de entrega;

2.3.4 — receber do fornecedor e conferir o numero de vales-
transporte adquiridos;

2.3.5 — emitir termo de responsabilidade em 02 (duas) vias, em
nome do Diretor Geral ou preposto designado pelo Secretario responsavel, para
cada Secretaria, informando o total de vales, o valor e 0 prazo para prestacao de
contas;
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2.3.6 — emitir planilha de controle de atividade;

2.3.7 — entregar a quantidade de vales, acompanhados das
respectivas relagdes de servidores usuarios dos vales-transporte ao Diretor
Geral ou preposto de cada Secretaria;

2.3.8 — colher assinatura do Diretor Geral ou preposto de cada
Secretaria, com 0s respectivos termos de compromisso.

2.39 — reter as primeiras vias dos respectivos Termos de
Compromisso;

2.3.10 — arquivar as primeiras vias dos respectivos termos de
compromisso, juntamente com a planilha de controle;

2311 - informar a0 Tribunal de Contas, através do
Departamento Financeiro, os nomes dos Responsaveis pelo recebimento e
prestacao de contas dos vales-transporte;

2.3.12 — receber das Secretarias, apos a distribuicdo, os
processos de prestacio de contas, contendo os seguintes documentos:

@& comunicagdo da Secretaria informando a quantidade de vales
recebida, distribuida e o saldo devolvido e outros esclarecimentos necessarios;

@ relagdo de servidores usuarios dos vales-transporte, com as
respectivas assinaturas autorizando o desconto em Folha de Pagamento;

& segundas vias dos respectivos Termos de Compromisso;

2.3.13 — conferir a documentagdo e a quantidade de vales
devolvidos, se for o caso;

2.3.14 — retirar do arquivo a pasta contendo as primeiras vias dos
Termos de Compromisso e a planilha de controle da atividade;

2.3.15 — completar o preenchimento da planilha de controle de
atividade;

2.3.16 — proceder a formalizacdo do processo geral de prestacdo
de contas da atividade val es-transporte;
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2.3.17 — emitir relatério mensal sobre o processo geral de
prestacao de contas de atividade vales-transporte.

2.3.18 — encaminhar 0 processo e o relatorio ao Departamento de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administragao para proceder aos

langamentos na Folha de Pagamento;

2.3.19 — receber da Secretaria de Controle Interno, apos
auditoria, o processo geral de prestaciao de contas;

2.3.20 — adotar as medidas necessarias ao encerramento do ciclo
de atividades vales-transporte no més em énfase;

2.3.21 — o0 Departamento de Contabilidade devera emitir e
encaminhar a0 Departamento de Recursos Humanos, o relatério mensal dos
valores dos vales-transporte descontados em rescisio contratual;

2.3.22 — encaminhar o0 processo de prestacdo de contas ao
Departamento de Contabilidade para arquivamento final.

2.4 — Da Secretaria de Controle Interno:

24.1 — receber do Departamento de Recursos Humanos o
processo geral de prestacao de contas mensal dos vales-transporte;

2.4.4 — encaminhar o processo de prestacao de contas ao Diretor
Geral da Secretaria da Fazenda com as observagoes que julgar necessarias

2.5 - Do Diretor Geral ou preposto de cada Secretaria:

25.1 — manter atualizado o cadastro de usuarios dos vales-
transporte locados na sua Secretaria;

2.5.2 — receber os vaestransporte a serem distribuidos aos
servidores de sua Secretaria;

2.5.3 — proceder ao corte de vales-transporte, correspondentes
aos dias ano trabalhados pelo servidor, conforme item 1.4 desta Instrugao;

2.5.4 — distribuir ou delegar aos Chefes ou Encarregados das
Unidades os val es-transporte de sua Secretaria;
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255 — proceder a prestagdio de contas do processo vales-
transporte a Secretaria da Fazenda dentro dos prazos fixados nesta Instrucao,
através dos documentos

@& 2°via do Termo de Compromisso

@ Relagdo dos wusuarios dos vales-transporte, com as
respectivas assinaturas dos servidores autorizando o desconto em Folha de
Pagamento;

@ Comunicagdo interna, responsabilizando-se por todas as
informacdes prestadas quanto a quantidade de vales recebida, distribuida ¢ a
guantidade de vales devolvidos, justificando, se for 0 caso, as ocorréncias que
resultem em divergéncias entre os dados do relatorio do sistema ¢ o relatorio do
acerto, cabendo ao Departamento de Recursos Humanos da Secretaria de
Administragao proceder a analise dos indices de devolugdo de cada orgéo.

55.6 — responder pelo extravio dos vales-transporte a ele
confiado, sujeitando-se a infrator a desconto, em sua Folha de Pagamento do
valor real dosvales, sem prejuizo de aplicacdo de outras sangoes legais;

2.6 — Dos Chefes de Segdes ou Encarregados de Servigos
(quando designados pelo Diretor Geral de suas respectivas Secretarias como
responsaveis pela distribui¢do dos vales-transporte aos servidores lotados em
suas respectivas unidades):

2.6.1 — proceder aos cortes do fornecimento dos vales-transporte
ao Servidor que se encontra na condi¢ao de afastado de suas atividades e que
nao tenham sido efetuados pelo Diretor Geral de sua Secretaria de lotagao.

2.6.2 — reter a entrega dos vales-transporte dos servidores sem
direito ao beneficio, por motivo de afastamento do servigo, suspensido de
pagamento ou outro motivo qualquer, para que 0 mesmo nio sofra
posteriormente a cobranga do valor real dos vales.

2.6.3 — distribuir vales-transporte aos servidores de sua unidade,
garantindo que somente 0 proprio usuario ou seu procurador possa recebé-los
conforme prevé o item 1.5 desta Instrucdo.

2.6.4 — proceder a devolugao dos vales-transporte nao recebidos
pelo servidor ao Diretor Geral da sua Secretaria de lotagao, até a data estipulada
pelo mesmo, justificando o motivo de cada devolugao.
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2.6.5 — responder pelo extravio dos vales-transporte a ele
confiado, sujeitando-se o infrator a desconto em sua Folha de Pagamento do
valor real dosvales, sem prejuizo de aplicacdo de outras sangdes legais;

3 — Dos Prazos:

3.1 — até o dia 25 (vinte e cinco) do més anterior ao da
distribuigao dos vales-transporte 0 Departamento de Recursos Humanos da
Secretaria de Administragao devera encaminhar a Secretaria da Fazenda as
respectivas listas, por Secretarias, dos servidores aptos ao recebimento dos
vales,

3.2 — os vales-transporte deverao ser distribuidos aos servidores
no ultimo diattil do més, para serem utilizados no més subseqiiente;

3.3 — 0 periodo de recebimento dos vales-transporte pelos
servidores é do ultimo dia util do més até o 5° (quinto) dia util do més de sua
utilizagao;

3.4 — ndo serdo concedidos vales-transporte fora dos prazos
estipulados nesta Instrucao, excetuando-se 0s casos de afastamento por motivo
de licenga médica, em que os vales serdo entregues aos Servidores no
Departamento de Recursos Humanos da Secretaria de Administragao, apos
apresentacao de correspondéncia emitida pelo Diretor Geral de sua Secretaria,
informando o periodo de trabalho de cada Servidor;

3.5 — 0s responsaveis pelo controle da atividade em cada
Secretaria, terao até o dia 10 (dez) do més de distribuigdo, para apresentarem o
processo de prestaciao de contas a Secretaria de Fazenda, sob pena do desconto
em sua folha de pagamento do valor real dos vales, sem prejuizo de aplicagao de
outras sancodes legais;

3.6 — 0 Depatamento de Contabilidade encaminhara ao
Departamento de Recursos Humanos até o dia 5 (cinco) do més de distribuigéo,
o relatério dos valores de vales-transporte descontados em rescisio contratual;

3.7 — 0 Departamento de Recursos Humanos devera emitir e
encaminhar até o dia 10 (dez) do més de distribuigdo, a planilha de custo da
atividade;

3.8 — até o dia 18 (dezoito) do més de distribuigdo, a Secretaria
da Fazenda devera formalizar o processo de prestagdo de contas de todas as

pdfMachine
Is a pdf writer that produces quality PDF files with ease!
Produce quality PDF files in seconds and preserve the integrity of your original documents. Compatible across
nearly all Windows platforms, if you can print from a windows application you can use pdfMachine.
Get yours now!



http://www.pdfmachine.com?cl

Secretarias e encaminha-lo a Secretaria de Administracao para os langamentos
em Folha de Pagamento;

3.9 — O Departamento de Recursos Humanos, no periodo de 20
(vinte) a 30 (trinta) do més de distribuicdo dos vales, devera encaminhar o
processo de prestaciao de contas a Secretaria de Controle Interno, para auditorig;

3.10 — a Secretaria de Controle Interno tera 10 (dez) dias uteis,
contados a partir da data de recebimento do processo gera de prestacido de
contas, para analisar 0 processo e encaminha-las a Secretaria da Fazenda,
sugerindo as medidas necessarias ao expediente;

3.11 — a atualizagdo de informacgdo no cadastro de usuarios do
vales-transporte devera se concretizar até o dia 15 (quinze) de cada més, apos
essa data a solicitagdo sé sera atendida no més subseqiiente.

4 — Direitos e Deveres do Servidor

4.1 — informar corretamente os dados necessarios para perfeita
manutencao do sistema de vales-transporte, até a data estipulada no item 3.11,
em caso de alteracdes de enderego, horario de trabalho ou quaisquer outras
informagdes que possam influenciar na quantidade de vales-transportes
fornecida;

4.2 — procurar o Diretor Geral do seu 6rgao de lotagdo no ato de
Sua posse, para a inclusio no beneficio do vale-transporte, observando o prazo
estabelecido no item 3.11;

4.3 — reclamar junto a unidade responsavel de seu oOrgdo de
lotagdo ou se necessario em instancia superior, quando da ocorréncia de alguma
irregularidade.

4.4 — receber os vales-transporte a que tem direito para 0 seu
deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa;

4.5 — nao receber o vale-transporte estando afastado do servigo;

4.6 — manter-se informado e respeitar os prazos estipulados pelo
Diretor Geral do seu 6rgaos de lotagao;

Esta instrugdo de Servigo entra em vigor a partir da data de sua
publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.
PrefeituraMunicipal de Uberaba, 11 de junho de 2001.
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Maria Batista Teodoro Varotto
Secretaria de Administragao

Secretaria da Fazenda
Diretoria Gerd
Termo de Compromisso

Declaro ter recebido da Secretaria Municipal de Fazenda, através da Diretoria
Geral, aquantiade ( ) valestransporte, que
corresponde a importancia de R$ ( ) pelo gue
comprometo a prestar contas da distribuigao dos referidos vales-transporte,
mediante apresentacdo da relagdo contendo as assinaturas dos Servidores
beneficiados, até o dia 10 (dez) do més da distribuigao.

Esclarego que, em caso do ndo cumprimento do acima pactuado fica autorizado
0 desconto em Folha de Pagamento da importancia correspondente, sem
preuizo das demais penalidades decorrentes do descumprimento deste
I nstrumento.

Por estar de acordo assino o presente termo em 2 (duas) vias.

Uberaba, de de 2001.
Nome:
Secretaria:
Matricula:
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