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APRESENTACAO

A integragdio da equipe do Plambel é um evento da maior importéncia na vida da FJP,
pelo fato de dotar esta Instituigfio de novas capacitagdes e novas missdes, que fortalecerdio seu
papel perante o Estado e a sociedade.

Dessa forma, a administragio da Fundaciio tem o maior empenho no sentido de que
essa integragdio ocorra da forma mais positiva possivel para todos os novos e antigos
colaboradores.

Com este objetivo, foi preparado este documento para facilitar o convivio inicial dos
recém-chegados com a realidade da FJP.

Temos consciéncia de que muitas questdes poderdio ainda estar a descoberto ou nio
adequadamente respondidas. Para atendé-las, foi designado um grupo de servidores que
uma vez que, & medida que forem se familiarizando com a Fundagio, saberiio recorrer aos
responsaveis pela soluglio de suas questdes.

A Comissdo de Recepglio ¢ constituida pelas seguintes pessoas: Andréa Maria Ladeira
Rodrigues, Chefe de Gabinete, ramal 9406, Juvenal Cruz Junot, Assessor de Comunicago,
ramal 9706, e Rosamaria Roedel Silva, Diretora do Centro de Estudos Econdmicos, ramal
9721.

Para finalizar, é importante enfatizar que todo esforgo sera dedicado ao sucesso da
integragdio, visando um futuro profissional e pessoal positivo para nossa equipe, agora
constituida pelo pessoal do Plambel ¢ da FJP.

BOAS-VINDAS!




FUNDACAO JOAO PINHEIRO

A Fundaciio Jodio Pinheiro é um orgio do Sistema Estadual de Planejamento de
Minas Gerais. Foi criada pela Lei n° 5.399, de 12 de dezembro de 1969, com a finalidade de
realizar projetos de pesquisa aplicada, consultorias, desenvolvimento de recursos humanos e
agdes de apoio técnico ao Sistema Estadual de Planejamento e demais sistemas operacionais de
Minas, nas areas da administragfio publica e privada, economia, estudos historicos, culturais,
sociais e politicos.

Suas atividades abrangem estudos basicos para conhecimento da realidade econdmica e
social do estado e suas regides; planejamento nacional, regional e municipal, elaboragiio de
projetos e estratégias de desenvolvimento setorial e regional; proposiglo, anélise e avaliagio
social de politicas pablicas, implementacfio de programas de ensino técnico especializado,
apoio a0 desenvolvimento organizacional e institucional piblico e privado, pesquisas e
projetos relacionados com a preservaglio da memoria e do patrimdnio histérico-cultural; e
atividades de extensdio e apoio ao desenvolvimento dos municipios mineiros.

Com a incorporagdo do CEI - Centro de Estatistica e Informagdes em 1992, a
Fundacfio Jofio Pinheiro tornou-se o orgio oficial de estatistica do Estado de Minas Gerais,
e teve acrescentada & sua missdo institucional a tarefa de articular o sistema estadual de
estatistica, responsabilizando-se pela produgio e divulgagiio de estatisticas bdsicas e
indicadores econémico-financeiros, demogréficos, sociais e outros.

A criagio da Escola de Governo, também em 1992, deu nova dimens#o & sua fungfio de
formagdlo e aperfeigpamento de recursos humanos estratégicos e de quadros dirigentes para o
setor publico, tanto no nivel estadual quanto nas administragdes municipais.

A Fundacfio Jofio Pinheiro é hoje um dos principais centros de capacitagio de
gestores publicos na América Latina, através de seus cursos de graduagdo, especializacio e
pos-graduagfio e de treinamento gerencial em todas as déreas funcionais de administragiio
publica e ciéncias correlatas.

Instituigdo reconhecida internacionalmente, a Fundac¢fio Jodio Pinheiro tem se
constituido numa matriz irradiadora de iniciativas pioneiras, como pode ser exemplificado pelo
surgimento, dentro de sua estrutura, e posterior emancipagiio, de organismos como o
CEAG/MG - Centro de Apoio & Pequena e Média Empresa do Estado de Minas Gerais, o
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CETEC/MG - Fundagio Centro Tecnologico de Minas Gerais, e o PLAMBEL - Planejamento
da Regifio Metropolitana de Belo Horizonte, que agora volta a fazer parte de sua estrutura.
Embora prioritariamente voltada para o desenvolvimento econdmico e social de Minas
Gerais, a Fundaciio Jodio Pinheiro é um o6rglio prestador de servigos técnicos, atendendo
também, através de contratos e convénios celebrados dentro e fora do Estado, a demandas de
organismos internacionais, ministérios, governos estaduais, Orgdos puiblicos federais e
estaduais, prefeituras, empresas privadas e entidades da sociedade civil.

INFRA-ESTRUTURA

A Fundagiio Jodo Pinheiro esté instalada em sede propria, constituida de trés prédios,
em local aprazivel e arborizado, na Alameda das Acécias 70, no bairro da Pampulha, a 30
minutos do centro de Belo Horizonte, e a cinco minutos do aeroporto da Pampulha.

O prédio A tem dois andares, o prédio B tem um e o prédio C tem cinco pavimentos,
num total de 237 salas que, com as dreas comuns e circulagiio, perfazem uma drea total de 13
mil metros quadrados.

Essas instalagdes permitem atender, além das atividades préprias da instituigdo, a
demandas externas para a realizagiio de cursos, semindrios, congressos, conferéncias e
reunides.

A sede conta com dois auditorios com capacidade para 200 e 40 pessoas, equipados
com recursos audiovisuais, um restaurante dimensionado para atender a 200 usudrios, um
posto de atendimento bancério, e uma gréfica.

A biblioteca da Fundagiio Jodio Pinheiro oferece um acervo de, aproximadamente, 14
especificas de atuagiio, que ddo suporte s pesquisas, cursos e outras atividades da instituigio,
aberta a seu corpo técnico, funcionarios, alunos, estagiarios e ao pablico em geral.

A instituigio dispde de 130 microcomputadores PC 486, apresentando, atualmente,
uma relag@io de 2,4 pesquisadores por computador.

As estagBes individuais de trabalho estdio sendo ligadas em “Rede Local”, assistida por
servidores de alta capacidade de processamento e de armazenamento de dados.

A “Rede Local”, por sua vez, serd conectada 4 “Rede Minas de Pesquisa”, a virios
orgios do Govemno do Estado, &4 Assembléia Legislativa e a 6rglos e entidades fornecedores
de informagdes e dados estatisticos, como o IBGE e outros.



RECURSOS HUMANOS

O corpo técnico da FJP é composto por 184 pesquisadores, apoiados nas éreas
técnica e administrativa por 120 analistas, técnicos, assistentes e auxiliares de Ciéncia e
Tecnologia, todos pertencentes ao quadro da carreira de Ciéncia e Tecnologia do Estado de
Minas Gerais.

S3o economistas, socidlogos, cientistas politicos, administradores, advogados,
demografos, estatisticos, geografos, pedagogos, psicologos, joralistas, relagdes publicas,
publicitirios, portadores de graus de especializagdo, mestrado e doutorado, profissionais
experientes e jovens pesquisadores, muitos dos quais exercem fungdes docentes em
universidades e faculdades locais.

A Fundaciio Joiio Pinheiro da grande énfase a continua capacitagio e atualizagio de
seu pessoal técnico e administrativo, tanto através de seus proprios programas de treinamento
quanto pelo incentivo e financiamento, com o apoio da Fapemig - Fundagiio de Amparo &
Pesquisa de Minas Gerais, 4 sua participagio em congressos e cursos, especialmente em
programas de mestrado e doutorado.

Nesses 26 anos de existéncia, a Fundagfio Jofio Pinheiro possibilitou a formagio de
dezenas de mestres e doutores em diversas areas, elevando o nivel de qualificagio de seu
proprio corpo de pesquisadores e fornecendo quadros técnicos e dirigentes de alto nivel ao
servigo publico federal e estadual, as universidades e ao setor privado,

Seus recursos humanos sdo suplementados por estagidrios recrutados entre os
estudantes universitarios do Estado e, atendendo a necessidades de projetos especificos, por
consultores especialistas de alto nivel.

ORGANIZACAO
Além das estruturas de apoio administrativo e técnico (Diretoria Administrativa e
Financeira, Assessoria de Comunicag#io, Assessoria Juridica e Assessoria Técnica), a

Fundaciio esti organizada em sete centros de atividades-afins:

1-EG - Escola de Governo
2- CEl - Centro de Estatistica e Informagdes



3- CDA - Centro de Desenvolvimento em Administragiio
4- CEHC- Centro de Estudos Historicos e Culturais

5- CDM - Centro de Estudos Municipais

6- CEE - Centro de Estudos Econdmicos

7- CEPS - Centro de Estudos Politicos e Sociais

As fungbes do Plambel serfio incorporadas ao Centro de Estudos Municipais (CDM),
que passard a se denominar Centro de Estudos Municipais e Metropolitanos (CEMME).

O Centro de Estudos Econdmicos (CEE) e o Centro de Estudos Politicos e Sociais
(CEPS) estdio em processo de fusdo. Passardio a constituir o Centro de Estudos Econdmicos e
Sociais (CEES).




FUNDACAO JOAO PINHEIRO

Organograma para vigorar em 1996
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LEGENDA DO ORGANOGRAMA

AC - Assessoria de Comunicagiio - Juvenal Cruz Junot
GAB- Gabinete da Presidéncia - Andréa Ladeira Rodrigues
AlJ - Assessoria Juridica - Julio Afonso de Souza

ATP - Assessoria Técnica da Presidéncia - Maria Helena de Andrade
BIBL - Biblioteca - Joana D’arc Inicio Ferreira
DIED - Editoragdo - Afonso Celso Gomes

CEHC - Centro de Estudos Historicos e Culturais - Maria Eleonora Barroso Santa Rosa
CDA - Centro de Desenvolvimento em Administragdo - Sebastido Ferreira Cascdo Junior
CEMME - Centro de Estudos Municipais e Metropolitanos - Edward Alvares C. de Abreu
CEES - Centro de Estudos Econdmicos e Sociais - Rosamaria Roedel Silva

CEI - Centro de Estatistica e Informagdo - Antdnio Bras de Oliveira e Silva

DAF - Diretoria de Administragiio e Finangas - Miicio Rangel Drummond
NI - Nucleo de Informética - Iideu de Lima Bastos

SF - Superintendéncia Financeira - Geraldo Magela Pereira
DCF - Divisdo de Controle Financeiro - Odilon Floréncio dos Reis
DOAPF - Divisio de Orgamento e Acompanhamento de Projeto - Conceiglo Aparecida

Ferreira

SA - Superintendéncia Administrativa

DRH - Divisiio de Recursos Humanos - Tinia Licia Rodrigues de Oliveira
DCMT - Divisdo de Compras de Materiais ¢ Transportes - Jamil de Almeida Pinto
DAO - Divisio de Apoio Operacional - Paulo Maletta de Oliveira

DSG - Diviséo de Servigos Graficos - Odair Nilo Naghetini

EG/DG - Escola de Governo - Diretoria-geral - Francisco Gaetani
EG/DP - Escola de Governo - Diretoria-pedagégica - Olavo Brasil de Lima Janior

ENSINO - Cecilia Puntel Motta
PESQUISA - Laura da Veiga
EXTENSAO - Sheila Brandio Baggio




HORARIO FLEX{VEL DE TRABALHO
E CONTROLE DE ACESSO

Na busca do continuo aperfeigoamento e modernizaciio administrativa da FJP, foi
implantado o horério flexivel para a jornada de trabalho, possivel com a instalagiio do sistema
de controle eletrénico de acesso.

DESCRICAO GERAL DO SISTEMA

O sistema é fisicamente composto por roletas (ou catracas) situadas nos pontos de
acesso externos do complexo predial da FJP, havendo duas roletas em cada portaria da
Alameda das Acicias e da Alameda das Oitis. Além dessas, ha também uma roleta controlando
o acesso do pessoal pela garagem Os demais acessos seriio mantidos fechados e s6 serio
utilizados em casos especiais. Por exemplo: receber e expedir materiais ¢ equipamentos. Estas
operagdes serfio realizadas sob a coordenagiio da Divisdo de Apoio Operacional.

As roletas estfio interligadas a um computador que faz, continuamente, em tempo real,
o registro de sua movimentagdo, sendo acionadas por cartdes magnéticos que permitem o
trinsito das pessoas, cujos dados sfio automaticamente registrados.

O cartio magnético, que serve também para identificagiio funcional, é emitido em
diferentes modelos para servidores, alunos, prestadores de servigo, visitantes, etc.

O sistema inclui um programa que, além de comandar as operagdes basicas das roletas,
fornece informagdes gerenciais para andlise dos diferentes aspectos que interessam &
administragéio da FJP, no que se refere 4 freqiiéncia/absenteismo do seu pessoal.

Os dados de freqiiéncia/absenteismo a serem considerados para a elaboracdo da folha
de pagamento serfio aqueles informados & Divisio de Recursos Humanos pelas diferentes
Diretorias/Geréncias, em formulrio semelhante ao utilizado antes da implantag3o das roletas,
acrescido de informagdes destinadas a orientar o procedimento da DRH no célculo do
pagamento ao pessoal. Portanto, nfio hé no sistema qualquer ligagio automatica entre os
horérios de movimentacio registrados pelas roletas e os descontos ou pagamento de horas
extras aplicados na folha, permanecendo como fonte de dados exclusiva, para este efeito, o
formulério “Folha de Presenga”, onde estario langados os codigos de ocorréncia. Tais codigos
¢ que servem de comando para a DRH na elaboragio da folha de pagamento.
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JORNADA DE TRABALHO

O sistema ndo altera a carga de oito horas diarias prevista na jornada de trabalho dos
servidores.

Entretanto, com a preocupagiio de atender a eventuais necessidades e conveniéncias do
pessoal, foi implantado um horério de trabalho flexivel em substituigio ao rigido horério de
8:00h as 17:00h, com intervalo de uma hora para almogo, a que estdo submetidos os
funcionérios da FJP.

Para isso, a jomada de trabalho foi dividida em um horéario nicleo, que ¢ o periodo
durante o qual todos os servidores deveriio estar em servigo, € um horario flexivel, que sera
administrado pelo servidor, de comum acordo com sua chefia.

O horario nicleo vai de 9:00h as 11h30, no periodo da manhi, e de 14:00h as 17:00h ,
no periodo da tarde. Deverd ser cumprido um intervalo para almogo, com duragiio de no
minimo uma hora e no miximo duas, entre as 11h30 e 14:00h. O intervalo minimo de uma
hora serd considerado automaticamente pelo sistema quando nfio for registrada saida no
horério de almogo ou quando a auséncia for de menos de uma hora.

A parte flexivel do horério de trabalho é aquela que o servidor poderd usar para ajustar
o cumprimento da jornada de oito horas ds suas conveniéncias pessoais. Compreende o
periodo de 7h30 as 9:00h, pela manhd, e de 17:00h as 19:00h, pela tarde. Inclui-se também no
horério flexivel o excedente de uma hora no periodo reservado ao horério de almogo.

Exemplos:

Entrada Manha Duragdo Intervalo Almogo Horério de Saida
7h30 1 hora e meia 17:00h
8:00h 1 hora 17:00h
8:00h 2 horas 18:00h
8h30 1 hora 18:00h
8h30 2 horas 18h30
9:00h 1 hora 18:00h
9:00h 2 horas 19:00h

Deve-se observar, no primeiro exemplo, que o servidor teria que usufruir de pelo
menos uma hora e meia para o intervalo de almogo, pois um tempo inferior levaria ao
cumprimento de uma jornada de trabalho superior a oito horas, uma vez que, pelo limite do
horario micleo, nfio poderia deixar o trabalho antes das 17:00h.
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Qualquer jomada de trabalho realizada com a observiincia dos limites acima
especificados serd normal, ndo havendo portanto necessidade de se registrar qualquer codigo
de ocorréncia na “Folha de Presenga”.
Os servidores que, por necessidade dos servigos, devam cumprir permanentemente
horérios especiais, terfio esta condicio registrada em seu cadastro, de maneira que ela seja
automaticamente reconhecida pelo sistema.

HORAS EXTRAS

Assim como os descontos no pagamento relativos a faltas e atrasos ndio serdo
automaticamente aplicados na folha de pagamento, os tempos excedentes de jornada de
trabalho também nfio gerarfio pagamento automitico de horas extras. Prevalece neste caso a
regra de que as horas extras poderfio ser pagas desde que haja comando correspondente na
“Folha de Presenga” e que tenham sido previamente autorizadas pelo diretor.

CREDITOS

A jornada de trabalho encerra-se a cada dia. Nao serdo consideradas compensagdes de
atrasos ou faltas com tempos excedentes de outros dias. Entretanto, os diretores poderio,
através do registro de codigos de ocorréncia na “Folha de Presenca”, fazer compensagiio de
faltas e atrasos contra créditos relativos a dias de férias existentes quando da implantagio do

sistema.

CARTOES MAGNETICOS DE ACESSO (CRACHAS)

Cada servidor receberd um crachi, que devera ser utilizado para o acesso as
dependéncias da FJP, o mesmo acontecendo com alunos e prestadores de servigo. Visitantes e
outras pessoas que tenham acesso eventual & FJP receberfio crachas fornecidos pelos
porteiros, mediante identificagfio, que ficara retida na portaria até a devolugdio do cracha.

No caso de extravio ou esquecimento do crachd, o responsével pela portaria fornecerd
um crachd provisério, que ficard vinculado, por um dia, ao cadastro de seu portador
temporério, para permitir seu acesso as dependéncias da FJP e o registro de sua presenca.



EMERGENCIAS

Além das roletas, havera, em cada portaria, cancelas que poderiio ser facilmente abertas
para permitir a rapida evacuagio dos prédios. Nestes casos, deverd ser evitada a saida pela
garagem do subsolo, cujo acesso a rua foi projetado para uso de veiculos.

O sistema leva s geréncias facilidades para a tomada de decisdes justas, transparentes
e democriticas na administragio do pessoal a elas subordinado. Quando da futura implantagéo
da rede de dados, o que devera ocorrer em breve, serd possivel a consulta on line da situagiio
da freqiiéncia de todos os servidores da FJP, através de fungdes disponiveis nos
computadores interligados a rede.




14
SERVICO DE XEROX

A gréfica da FJP possui um excelente servigo de xerox, que pode ser usado por todos.
A norma de servigo da Diretoria de Administrag@o e Finangas estabelece as regras:

NORMA DE SERVICO - DAF95

O diretor de Administrag@io e Finangas, da Fundaciio Jofio Pinheiro, no uso de suas
atribuigdes,

Estabelece:

1. Fica estabelecido em R$0,10 (dez centavos), o valor da copia xerox simples, inclusive
redugdes, a ser cobrado de clientes, servidores e participantes dos cursos ministrados na
entidade.

2. Os servigos descritos no item anterior deverdo ser pagos:
a) por clientes, mediante faturamento,
b) por servidores e participantes dos cursos, na tesouraria da SF.

3. Revogadas as disposi¢Bes em contrario, esta Norma de Servigo entra em vigor nesta data.

Belo Horizonte, 08 de setembro de 1995

Assinatura do Diretor de Administragdio e Finangas,
Miucio Rangel Drummond
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SISTEMA DE TELEFONIA

A FJP possui um moderno Sistema de Telefonia que permite comunicagio agil e
eficiente com toda a casa, através de uma rede de ramais internos, podendo as ligagSes
externas ser facilmente concluidas.

COMO UTILIZAR O APARELHO

CHAMADA EXTERNA
. Disque 0
CHAMADA EXTERNA (via telefonista)
. Disque 3
ATENDIMENTO DE UMA CHAMADA (em meio a uma conversagiio)
. Apos receber o sinal de chamada em espera, pressione FLASH ou “R”
. Espere o sinal de discar
. Tecle 533
. Atenda quem chamou
Para voltar a ligagio original, repita o mesmo procedimento ou coloque o fone no gancho (o
ramal anterior sera rechamado automaticamente)
SIGA-ME INTERNO (para redirecionar automaticamente chamadas para outro
ramal)
. Disque 74 e o ramal de destino
. Coloque o fone no gancho
SIGA-ME DINAMICO (redirecionar chamadas a vérios ramais consecutivamente)
. Disque 64 e espere o sinal de aceitagiio :
. Toda vez que direcionar para um novo ramal, disque 75 e o ramal
. Espere o sinal de aceitagio e todas as chamadas serfio redirecionadas para este ramal
SIGA-ME (operaciio de cancelamento)
. Cancelamento coletivo (mais de um ramal)
- tecle 86 e espere o sinal de aceitagdo
. Cancelamento seletivo
- tecle 85 e o seu ramal - espere o sinal de aceitagdio
. Cancelamento na origem
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- tecle 84 e espere o sinal de aceitagiio
TRANSFERENCIA DE LIGACAO
. Tecle FLASH ou “R” e o ramal para a transferéncia. Logo que ouvir o sinal de chamada,
coloque o fone no gancho
CADEADO
. Trancar - disque 55
. Destrancar - disque 56 e a senha
. Alterar senha - disque 782 (espere o sinal de aceitagio), tecle a senha velha (espere o sinal de
aceitagio), digite a senha nova (espere o sinal de aceitagio)
Observagiio: A senha que vem de fibrica é 1234 (senha velha). E conveniente mudar
porque todos os telefones possuem esta senha.
RECHAMADA AUTOMATICA (quando ocupado)

. Nio coloque o fone no gancho

. Disque 5

. Espere o sinal de aceitagio

. Coloque o fone no gancho

. Continue a usar normalmente o telefone (o destino ocupado se conectara automaticamente ao
seu ramal quando ambos estiverem livres)
Para cancelar a rechamada automatica, disque 634

RECHAMADA AUTOMATICA (quando o ramal nio atende)

. Nilo coloque o fone no gancho

. Disque 5

. Espere o sinal de aceitagiio

. Coloque o fone no gancho

. Continue a usar normalmente o telefone (o ramal que n#o atende chamara automaticamente
de volta quando for utilizado e ambos estiverem livres)

TELEFONISTAS: HORARIO
Karina Motta dos Santos 7h as 13h
Haydé Motta dos Santos 13has19h




CORREIO INTERNO

Com o objetivo de aperfeicoar o fluxo de documentos e de reduzir custos
administrativos, a FJP possui um Servigo de Correio, cuja operagiio estd sob a
responsabilidade da Divisfio de Apoio Operacional (DAO).

COMO FUNCIONA

- As correspondéncias transitam em envelopes de circulagio intemna especialmente
projetadas para este fim E importante a cuidadosa observincia das instrugdes de
preenchimento de todos os campos, tomando-se o cuidado de ocupar apenas uma linha para
cada remessa e de nfio deixar espagos niio preenchidos entre um e outro enderecamento.

COMO ENVIAR UMA CORRESPONDENCIA

- Os envelopes devidamente enderecados deverfio ser colocados no escaninho de
“Saida” reservado ao setor, na caixa coletora mais proxima, de onde serdo recolhidos
diariamente - duas vezes pela manhd e duas vezes pela tarde - para distribuigio aos

COMO RECEBER UMA CORRESPONDENCIA

- A correspondéncia destinada aos setores (recebida) deveré ser recolhida no escaninho
de “Entrada” onde seré colocada também duas vezes no decorrer de cada expediente.

CORRESPONDENCIAS EXTERNAS

- As correspondéncias externas deverfio ser colocadas nos escaninhos de “Saida” em
envelopes de circulagio externa, devidamente enderecados e acompanhadas dos respectivos
protocolos de encaminhamento, se for o caso.

- As correspondéncias externas sairdo da FJP diariamente as 9h30 e 14h30. O horério
méximo para colocé-las nos escaninhos de “Saida” é as 8h30 e 13h30, respectivamente
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OUTROS SERVICOS

Além dos Servigos de Correio acima descrito, a DAO fard o atendimento de outros
servigos necessarios is diversas areas da FJP, mediante solicitagio especifica.

SERVICOS EXTERNOS PARTICULARES

Os servigos externos particulares poderdio ser atendidos, em cariter excepcional, de
acordo com a disponibilidade de mensageiros e desde que solicitados até is 12:00h. Os
servigos que envolvam o manuseio ou transporte de valores, bem como as despesas
decorrentes, correriio sob a responsabilidade do seu solicitante.

PROTOCOLO INTERNO E MENSAGEIROS

Em face da implantagdo do correio, fica eliminado o protocolo interno e ficam extintos
os cargos de mensageiros ainda existentes nos setores,
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INFORMATICA

A Fundaciio Jodio Pinheiro caminha para ter um moderno e eficiente niicleo de
informética. A nossa “rede local” ja esta sendo implantada, e a relagdo servidor/computador é
uma das mais altas do estado. Todos os nossos computadores s3o 486, muitos equipados com
kit multimidia e impressoras a /aser.

Para o perfeito funcionamento das maquinas - principalmente das impressoras - e do
nosso sistema de informética, algumas observagdes sdo importantes:

1 - O Nicleo de Informatica recomenda evitar a impressiio continua de trabalhos
volumosos, bem como copias repetidas de uma mesma pagina. Tal recomendagio torna-se
necessdria por se tratar de equipamentos desenvolvidos para trabalhos de pequeno porte.
Como sugestiio, o Nicleo recomenda a paralisagdo da impressora matricial por 15 minutos a
cada 50 paginas. Para a /aser ou a jato de tinta o tempo é o mesmo, a cada 30 paginas. Para
cOpias, sugerimos a impressdo de apenas uma (1) via e o uso do xerox , quando for necessirio

2 - Em face do niimero de microcomputadores instalados nas diferentes dependéncias
da FJP e do fato de niio haver condigdes de se manter um controle centralizado de seu uso, o
Nicleo solicita aos diretores e gerentes o cuidado no sentido de que estes equipamentos sejam
utilizados exclusivamente para execucdo de trabalhos da Fundaciio, sendo proibido o seu uso
no desenvolvimento de servigos particulares e trabalhos escolares, o que caracteriza mau uso
de recurso publico, constituindo-se falta grave.

3 - Lembramos que representantes da DAF fardio visitas periodicas aos setores para
verificar a correta utilizagdo dos equipamentos.

4 - Seré implantado brevemente o Comité de Informatica, que tera representantes de
todos os centros e setores da Fundagio, visando obter mais eficiéncia e transparéncia em todas
as decises no processo de informatizagfio, tais como compras e distribuiciio de hardware e
software, programas de treinamento e participagio na rede.

5 - Estd também em processo de implantac#io a ligagBio externa da FJP, através da
Rede Minas de Pesquisa (RMP).




COMO UTILIZAR OS CARROS DA FJP

Para maior flexibilidade na utilizagio dos veiculos da frota da FJP, a DAF estd
introduzindo a carteira “AUTORIZACAO PARA DIRIGIR”, destinada a permitir a condugiio
de veiculos pelos servidores que niio pertengam ao quadro de motoristas.

Neste caso, o servidor devera estar autorizado por sua diretoria, através de relagéio
encaminhada & DAF, e possuir Carteira Nacional de Habilitagio expedida pelo 6rgio
competente com - no minimo - dois anos de experiéncia.

Com base nesta autorizagio, a DCMT providenciaré a emissiio da carteira.

A cada uso de veiculo, a Unidade requisitante devera encaminhar @ DCMT/Setor de
Transporte o formulario AUTORIZACAO PARA SAIDA DE VEICULO, modelo SOAG
05.01.01, devidamente preenchido. Em seguida, o servidor preencheré o formulario TERMO
DE COMPROMISSO, modelo FJP - 59/DCMT.

TRANSPORTE A SERVICO DA FUNDACAO

As necessidades de transporte individuais serdo atendidas nas seguintes modalidades:
a) por veiculo da frota da FJP,
b) por taxi de empresa conveniada,
¢) por veiculo da Fundagiio, previamente contratado,
A frota da Fundagiio sera utilizada preferencialmente as modalidades de atendimento
por servigo de taxi ou veiculo de locadora.

SOLICITACAO DO SERVICO

Para obter servigos de transporte, o interessado devera fazer a solicitagio & DCMT,
através de formulario proprio (mod. SOAG 05.01.01), com, no minimo, 24 horas de
antecedéncia, no caso de transporte urbano, ou cinco dias, no caso de viagem.

E imprescindivel o correto e completo preenchimento de todos os campos do
formulério.

Cabera & DCMT informar ao solicitante as condigdes de atendimento do seu pedido
com antecedéncia minima de duas horas, no caso de transporte urbano, ou 24 horas no caso de

viagem.
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Em caso de viagem, verificar também o atendimento das exigéncias constantes na
Norma de Servigo 06/93, de 16/06/93, sobre concessdo de didrias.
O transporte rotineiro entre a residéncia do servidor e a FJP devera ser feito as
expensas do servidor, exceto em casos especiais, que sejam aprovados pelo presidente.

CONTROLE

O controle do uso de veiculos sera feito:

a) através do Boletim Diario do Veiculo, no caso de os veiculos pertencerem a frota da

FJP,

b) através de fatura da empresa, em caso de tixis conveniados ou de veiculos alugados,

c) através de prestacdio de contas, no caso do uso de taxis comuns (mod FJP
H/DPCF).

A partir dos boletins dirios, das cobrangas das empresas e dos reembolsos das
despesas de tixis, a DCMT elaboraré os relatorios de movimentagio da frota e da utilizagio de
transporte, para anilise gerencial.

PERNOITE DE VEfCULOS

Exceclio feita ao carro de representagiio, usado pela Presidéncia, os demais veiculos
devem pernoitar na garagem da FJP.

Em casos excepcionais, mesmo quando o veiculo estiver em transporte urbano, os
usudirios poderio autorizar a pernoite fora da garagem, devendo o fato ser imediatamente
comunicado ao diretor de Administragio e Finangas, por escrito e devidamente justificado.

Nos casos em que, por razdes do servigo, 0s motoristas tiverem que recolher o veiculo
ap6s as 21:00h, ficam autorizados a se utilizarem de taxi para a sua residéncia, s expensas da
FJP, o mesmo se aplicando quando for necesséria a saida do carro da garagem antes das 6h30.

Cabe & DCMT zelar pelo cumprimento das presentes disposicbes e programar o
transporte urbano, visando otimizar o uso dos veiculos através da diminui¢io do nimero de
deslocamentos e da aplicagiio do transporte solidario, com a utilizagiio simuitinea de um
veiculo por mais de um usuério.




GARAGEM DO SUBSOLO

O uso das vagas no subsolo obedece & portaria do presidente Roberto Martins que, no uso de
suas atribuigdes,

RESOLVE:

I - Definir critérios para uso da garagem do subsolo da Fundagiio Joiio Pinheiro.

II - As vagas existentes foram identificadas por numeragfio seqiiencial de 1 a 33,

III - As vagas de numero 1, 7, 11, 15, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31 sfo reservados &
DCMT para uso da frota da FJP e veiculos de motoristas em viagem.

IV - As vagas de nameros 32 e 33 ficariio reservadas para visitantes.

V - As demais vagas estdio destinadas aos veiculos dos diretores, chefe do gabinete,
assessores da presidéncia, diretor-adjunto da Escola de Governo, superintendentes e secretiria
do presidente, conforme indicagiio aposta junto ao nimero de cada uma.

VI - A destinagiio das vagas que nio estejam sendo utilizadas pelos usudrios aos quais
foram atribuidas sera definida pela DCMT, apos analise de cada caso.

VII - A presente Portaria entra em vigor nesta data, ficando revogadas as disposi¢des
em contrario.

Belo Horizonte, 24 de novembro de 1995.

Assinatura do Presidente,
Roberto Martins
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RESTAURANTE

A FJP conta um servigo de restaurante interno. Veja como ele funciona:

- Horério: 11:00h &s 13h.

- Capacidade de atendimento: 200 pessoas simultaneamente e 500 alternadamente.
- Quem almoga: pessoal da casa, alunos da Escola de Governo e visitantes.

VALE REFEICAO

Todos os funcionérios tém direito ao vale refeicio mediante desconto na folha de
pagamento de acordo com os rendimentos de cada um, conforme a portaria 006/ 94. Quem
ganha menos paga menos. Exemplo: o servidor que recebe até RS 142,60 sofre um desconto
de RS 2,93 na folha. Para quem ganha acima de RS 570,41, o desconto é de
RS 21,98.

CANTINAS

A FJP possui cinco cantinas: uma em cada andar do prédio C (onde estdo a presidéncia
e a maioria dos centros), e uma no prédio A (Escola de Governo).

- Horério de funcionamento: de 8:00h as 17:00h.

- Servigo: dgua e café para servidores, visitantes, alunos, etc.

Obs: O restaurante também possui uma cantina particular que vende lanches,
sanduiches, salgados, biscoitos, sucos, refrigerantes, etc.




SERVICOS BANCARIOS

A FJP possui um posto de atendimento bancério do Bemge, com um gerente e trés
funciondrios.
- Hordrio de funcionamento: de 9h30 as 15h30.

BIBLIOTECA

A biblioteca da FJP funciona todos os dias e possui um dos mais ricos acervos do
estado.

- Gerente: Joana D'arc Inicio Ferreira.

- Horério de funcionamento: de 9:00h as 16h30 e de 18h as 21:00h.

Obs: 0 acesso ¢é livre.

SERVICO MEDICO

Os servidores da FJP tém 4 disposigdo atendimento médico na propria instituigéo.
- Médico: Dr. Agnaldo Moreira da Silva.

- Atendimento: segundas e quartas-feiras.

- Horério de funcionamento: a partir das 13:00.

Obs: Marcar as consultas com Shirley Valadares B. Costa (ramal 9703),

PORTARIAS

A FJP possui trés portarias de acesso: 1,2, e 3:

- A portaria 1 (principal) é a da Alameda das Acécias.

- A portaria 2 ¢ a da garagem (exclusiva para os servidores que tém vaga).

- A portaria 3 ¢ a da Alameda dos Oitis, que da acesso a0 auditorio da Escola de

Governo.



ALMOXARIFADO

Horé#rio de funcionamento: de 8:00h as 11:30h e de 13:00h s 16:30h.
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