REGULAMENTO N° 01/2012/SENF-SEFAZ

Estabelece parametros normativos inerentes a
implementacdo das politicas e praticas de seguranga
fisica e patrimonial nas Unidades da SEFAZ.

| TituLo |1
DISPOSIGOES PRELIMINARES
CAPITULO | "
DA FINALIDADE

Art. 1° Este Regulamento estabelece Normas Gerais de Segurangé Patrimonial na SEFAZ, com fulcro na
Lei Complementar n° 04/90 de 15 de outubro de 1990, na Lei Complementar n® 112, de 1° de jutho de 2002 e

na Portaria n® 20/2011/SEFAZ, no ambito da Secretaria de Estado de Fazenda, sem prejuizo das demais
legislagdes aplicaveis.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 2° Compete & area de Apoio Logistico da SEFAZ-MT, por interrmédio da Geréncia de Logistica de
Seguranga — GESE/CLOG/SENF a gestso da seguranca fisica e patrimorial, realizada de modo presencial ou

eletronica, junto as Unidades Administrativas, conforme previsto no Regimento interno da Secretaria Executiva
do Nucleo Fazendario.

Art. 3° Compete aos gestores, servidores, empregados publicos e demais agentes publicos envolvidos, o
cumprimento das normatizagdes vigentes relacionadas a seguranga fisica e patrimonial, bem como a
Corregedoria Fazendaria e Unidade de Etica e Consciéncia Cidada, no ambito de suas competéncias, atuarem
sobre os desvios de conduta e improbidades administrativas.

§ 1° Cabera & GESE/CLOG/SENF informar mediante relatérios situacionais ao Coordenador da
CLOG/SENF, com juntada de provas no que couber, para que sejam acionadas as unidades de que trata o
caput, a fim de atuem na apuragao dos fatos e imputacdo de responsabilidades.

§ 2° Deverd a GESE/CLOG/SENF, além do contato do supervisor de seguranga na Sede da SEFAZ.
manter operando 24 x 7, sistema de comunicagao com o Gerente ou responsavel, para que sejam acionados
em casos de incidentes ou para resolugdo imediata de situagdes ndo tratadas por esta norma ou que

requeiram tomada de decis&o para n4o comprometer as atividades do Orgao, mantendo divulgacao constante
junto aos gestores.

§ 3° Nas Unidades operando fora da Sede da SEFAZ em especial Postos Fiscais e Agéncias
Fazendarias, 0 acompanhamento e adogio de medidas preventivas devem ser observadas ndo s6 pelos
servidores, mas principalmente pelos gestores, que devem acionar a GESE/CLOG/SENF sempre que
Necessario ou, caso possua operando, empresa responsavel pela seguranga,

§4° Mediar relacionamento e atividades em parceria, no que couker, com a Equipe de Assessoria Militar
€ com prestadores de servigo que mantém relacao contratual com a SEFAZ, visando o cumprimento do
disposto neste instrumento legal.

_CAPITULO i
REFERENCIAS NORMATIVAS

Art. 4° Na elaboragao desta Norma foram utilizadas as seguintes fontes normativas:

|- Lei Complementar n° 04, de 15 de Outubro de 1990 — Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de
Mato Grossao.

Il - Lei Complementar n® 112/2002, de 1° de Julho de 2002 - Institui o Cadigo de Etica Funcional do
Servidor Publico Civil do Estado de Mato Grosso:

I - Portaria n° 20/2011/SEF4Z, de 25 de janeiro de 2011 — Disp&e sobre a composigdo e competéncia
dos Colegiados de Governanga Corporativa e do Comité de Seguranca Institucional da SEFAZ:

IV - Portaria n® 106/2011, de 25/04/2011 - Disciplina o acesso as dependéncias da SEFAZ, de forma a

garantir a manutengado da imagem, padrdes de atendimento ao publico e zelar pela conduta ética na
organizago. 2/




V - Lei Federal n® 7.102/1983, de 20/06/1983 - Dispbe sobre seguranga para estabelecimentos
financeiros, estabelece normas para constituicdo e funcionamento das empresas particulares que exploram
servigos de vigilancia e de transporte de valores, e da outras providéncias.

VI - Lei Federal n°® 8.863/1994, de 28/03/1994 - Altera a Lei n°7.102, de 20 de junho de 1983,

Vil - Decreto n°® 89.056/1983, de 24/11/1983 - Regulamenta a Lei n. 7.102 (1), de 20 de iunho de 1983,
que dispbe sobre seguranga para estabelecimentos financeiros, estabelece normas para constituigdo e
funcionamento das empresas particulares que exploram servigos de vigilancia e de transporte de valores, e da
outras providéncias.

VI - Decreto n° 1592/1995, de 10/08/1995 - Altera dispositivos do Decreto n° 89.056, de 24 de
novembro de 1983, que regulamenta a Lei n® 7,102, de 20 de junho de 1983, que dispde sobre segurancga para
estabelecimentos financeiros, estabelece normas para constituicao e funcionamento das empresas particulares
que exploram servigos de vigilancia e de transporte de valores, e d& outras providéncias.

IX - Decreto n® 2.067, de 11 de agosto de 2009 - Discipiina a utilizag3o, a aquisicao, o cadastramento, a
identificagéo, o controle, a gestdo e o licenciamento dos velculos oficiais e auxiliares, dos ¢rgios e entidades
do Poder Executivo do Estado de Matd Grosso e da outras providéncias.

X - Portaria n® 221/2008/GS/SEFAZ, de 05/12/2008 - Estabelece diretrizes e procedimentos a serem
observados na gestio da prestagio de servicos de transporte e na utilizagdo da frota de veiculos de
propriedade ou sob a posse da SEFAZ/MT.

X1 -1S0 31000:2009 - Gestao de riscos - Principios e diretrizes

XIl - ABNT NBR SO 28001:2011 - Sistemas de gestao de seguranga para a cadeia logistica - Melhores
praticas para implementag&o de sequranca na cadeia logistica, avaliagbes e planos — Requisitos e orientaco.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 5° Fica estabelecido, para efeito desta Norma e em conformidade com a Politica de Seguranga
Institucional, o significado dos seguintes termos e expressaes:

I - Acesso especial: € a entrada de Agentes Publicos e velculos, devidamente autorizados, fora dos dias
uteis e/ou do horario normal de expediente da SEFAZ ou das respectivas jornadas de trabalho.

Il - Acesso normal: é a entrada e ou o ingresso de pessoas e veiculos as tnstalacdes fazendarias
realizados conforme jornada de trabalho estabeleciaa,

HI - Agente Publico: toda e qualquer pessoa (inclusive estagiarios e terceiros) que, por forga de lei,
contrato, convénio ou qualquer ato juridico, prestem servigos de natureza permanente, temporéaria,
excepcional ou eventual, ainda que sem remuneracio, 3 SEFAZ-MT ou & administragao puablica.

IV - Ativo: Qualquer coisa que tenha valor para a organizagdo [ISO 27002], podendo ser classificado
nos seguintes tipos: '
ativo de informagdo, como: bases de dados e arquivos, contratos e acordos, certiddes, resultados de
pesquisas, instrugdes técnicas, material de treinamento, planos de continuidade do negdécio, procedimentos
de recuperacdo de dados, trilhas de auditoria e informagbes armazenadas.
ativos de software, como: aplicativos, sistemas, ferramentas de desenvolvimento e utilitarios;
ativos fisicos, como: equipamentos computacionais, equipamentos de telecomunicagdo, veiculos oficiais,
equipamentos de vigilancia e controle de acesso, mobiliario, infraestrutura e midias removiveis;
servigos: servicos de computagcdo e comunicagGes, facilidades gerais, como: telefonia, luminacao,
eletricidade, limpeza, climatizagao, transportes;
pessoas e seus conhecimentos, experiéncias, habilidades e atitudes;
intangiveis, como a reputago e a imagem da Secretaria e do Estado.

V - Atribuigdes legitimas: s8o todas aquelas derivadas do Regimento Interno, das ordens de servigo,
dos contratos de prestagao de servigo, dos convénios, dos-termos de cooperagdo e de outras instrumentos da
SEFAZ-MT.

VI - Critico: de grande importancia para a continuidade do negdcic da SEFAZ.

VIl - Diretrizes: "Conjunto de instrugées ou indicagtes para se tratar e levar a termo um plano, uma
agd0, um negoécio.”

VIII - Dispositivos e equipamentos méveis: sdo bens portateis que garantem a sua facil mobilidade.
Exemplos: telefones celulares, smartphones, modems portateis, radioc de comunicagdo, iPads, tablets,
pendrive, notebooks, cameras fotograficas digitais, televisores portateis.

IX - Gest&o de Risco: processo que visa reduzir a probabilidade de concretizagio de eventos adversos
€ de seus impactos sobre a miss&o, os servicos fazendarios, as pessoas, a imagem, reputagdo e os
resultados da secretaria e do Governo. '

X - Incidentes de seguranga: qualquer evento ou conjunto de eventos indesejados ou inesperados,
confirmados ou sob suspeita, e que tenham uma grande probabilidade de comprometer as operacbes do
negocio e ameacar a segurancga institucionai.

Xl - Risco: "Combinagao da probabilidade de um evento e de suas censequéncias” [ISO/NEC Guia 73]

Xl - Seguranga Institucional: medidas integradas a estratégia da SEFAZ-MT, a fim de garantir a -
prevencao e obstrugdo de agdes adversas de qualguer natureza contra pessoas, instalacdes, patrimbnia yi
informagdes sob a guarda e protegao, hem como a imagem e reputagdo da secretaria. — 1




Xlll - Seguranga Fisica e Patrimonial: atividade exercida com a finalidade de assegurar as condigGes
necessarias & prevengao de incidentes que possam afetar o patriménio da SEFAZ e os seus agentes publicos
no exercicio de suas atribuicdes.

XIV - Unidade Fazendaria: unidade administrativa ou operacional onde sao realizadas as atividades da
Secretaria através de seus agentes publicos. As unidades podem exercer suas competéncias em
estabelecimentos fixos, estabelecimentos conveniados, em frentes de trabalho e em areas de trabalho maovel
€ temporaria. Exemplos: agéncia fazendaria, gabinete de direcdo, coordenadoria, geréncia, superintendéncia,
unidade descentralizada, delegacia fazendaria, posto fiscal, canteiro de obras e outras.

TITULO Il
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO | )
DA SEGURANGA DE AREAS E INSTALAGOES

Segio | .
Da Classificagdo de Seguranga das Areas e Instalagoes

Art. 6° Para fins de classificagdo de seguranca das &reas e instalagdes das unidades fazendarias,
consideram-se os seguintes niveis:

| - NIVEL 1 - area de acesso livre

Il - NIVEL 2 - 4rea de acesso controlado

I - NIVEL 3 - 4rea de acesso restrito

IV - NIVEL 4 - area de seguranca

Art. 7° Areas de NIVEL 1, areas de acesso livre, sdo aquelas que tem por finalidade o atendimento ao
publico, ou que ndo requeiram procedimento de controle de acesso, compraendendo:

| - As calgadas adjacentes aos edificios e 0s acessos as areas de atendimento, desde que nio possuam
outra classificacio; :

Il - As areas de recepgio e atendimento localizadas imediatarmente apos a entrada principal dos
edificios;

Il - Areas de estacionamento para confribuintes.

Art. 8° Areas de NIVEL 2, areas de acesso controlado, s&o todas aquelas que uitrapassam o limite da
area de acesso livre, compreendendo todo e qualquer espago fisico onde se desenvolvam processos que
requeiram controle de acesso, compreendendo, dentre outros:

| - Complexos da Sede da SEFAZ e nas Demais Unidades desconcentradas

Il - Ambientes de analise e arquivos de processos

Il - Depositos de mercadorias apreendidas

IV - Patios controlados nos Postos Fiscais {SDF-MT)

Art. 9° Areas de NIVEL 3, areas de acesso restrito, séo as dreas que abrigam informacées e
equipamentos sensiveis e criticos & bens materiais que quando subtraidos, manipulados, destruidos ou
revelados (no caso especifico de informagdes) indevidamente podem causar dificuldades para a continuidade
dos negocios ou atividades e danos 4 imagem da SEFAZ. S&o consideradas areas de acesso restrito:

| - Ambientes ocupados pela area de Tecnologia da Informagéao;

Il - Sala de Arquivos (Central ou Setoriais)

HI - Sala do Protocolo Geral:

IV - Depésito do Almoxarifado;

V - Deposito do Patriménio;

VI - Gabinetes de Diregao Superior;

VIt - Qutros locais, conforme os critérios apresentados no paragrafo anterior ou conforme entendimento
da Administragao. : '

T

Art. 10. Areas de NIVEL 4 (area de seguranca) s&o aquelas que possuem, dentro de suas delimitagdes,
ativos que quando subtraidos, manipulados ou operados indevidamente, de maneira negligente ou deliberada,
podem:;

I - Provocar risco de morte e ou afetar a integridade fisica de pessoas:

Il - Afetar a continuidade do negacio ou atividades da SEFAZ;

HI - Afetar a imagem da SEFAZ e/ou do Governo do Estado;

IV - Provocar prejuizos financeiros de grandes proporgées.

Paragrafo unico. S&0 consideradas areas de segurancga;
| - Datacenter (centrais ou setoriais) e Salas de Operacéo e Controle,
Il - Casas de maquinas de elevadores, monta-cargas, sistemas de climatizag&o de missao critica;

P
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IIf - Subestagdes de energia, quadros de distribuic@o de energia e telefonia;

IV - Salas de Centrais Telefénicas;

V - Salas de Controle de Seguranga, Central de Monitoramento de CFTV e alarmes;
VI - Casa de geradores de energia,

Vil - Depobsitos de combustiveis,

VIIl - Prumadas de instalagdes elétricas, ldgicas, telefonicas e hidro-sanitarias;

IX - Reservatorios inferiores ou elevados de agua

X - Qutros locais, conforme os critérios apresentados no paragrafo anterior ou conforme entendimento da
Administragio.

Secao ll
Dos Requisitos de Seguranca para Acessos as Areas e Instalagoes

Art. 11. As areas de NIVEL 2 exigir3o acesso controlado e previamente autorizado de pessoas e
veiculos,

§ 1° Para todo acesso de pessoas deve ser registrada a identificacio pessoal, data e hora de entrada,
data e hora de saida e, em se tratando de pessoas externas a SEFAZ, também deve ser registrado o nome do
agente publico interno responsavel pelo visitante durante sua permanéncia.

§ 2° Somente € permitida a entrada de veiculos de agentes publicos com prévia autorizagdo de acesso.

§ 3° Convém que mecanismos automatizados sejam empregados para garantir apenas acessos
autorizados e controlados, tais como sistemas de leitores de crachas com dados de identificacio pessoal e
com 0Os acessos permitidos com acionamento de catracas, portas ou cancelas.

Art. 12. As 4reas de NIVEL 3 serao acessadas somente por agentes plblicos que necessitem desse
nivel de acesso para o exercicio de suas legitimas atribuices, mediante prévia autorizagido do gestor
responsavel pela area. Para todo acesso deve ser registrada a identificacée da pessoa, data e hora de entrada,
data e hora de saida.

§ 1° Convém que os mesmos mecanismos das dreas de nivel 2 sejam empregados, acrescidos de um
sistema de identificacdo de dificil refutagdo, tais como os baseados em parametros biométricos ou certificados
digitais.

§ 2° Em se tratando do inciso VI, do art. 9°, o acesso de pessoas que ndo pertencem ao quadro de
pessoal da SEFAZ devera ocorrer mediante a identificacao pessoal no balc&o do hall de acesso do Complexo |,
apos agendado ou autorizado pelos assessores ou assistentes dos Gabinetes, sendo que para as pessoas

pertencentes ac quadro pessoal da SEFAZ, que ndo trabalham no Gabinete, dependerd da mesma
autorizagio.

Art. 13. As areas de NIVEL 4 somente serdo acessadas por agentes publicos que necessitem do acesso
para o exercicic de suas legitimas atribuicdes, previamente autorizados pelo gestor responsavel pela area.

§ 1° O datacenter, obrigatoriamente, e outras areas onde for necessario e viavel, deverdo possuir acesso
controlado através de dispositivos que utilizem ao menos dois tipos de autenticag@o, tais como, na ordem de
preferéncia: cracha e biometria ou biometria e certificado digital. O acionamento da porta sera realizado
automaticamente mediante identificagao positiva da autorizacso de acessc.

§ 2° Essas areas serdo monitoradas continuamente por sistemas de circuito interno de imagens.

§ 3° Quando cabivel, serdo cobertas por sistemas de prevencio & deteccdo de incéndio com
acionamento de alarmes,

§ 4° Deverdo permanecer trancadas quando n&o assistidas e, preferencialmente, cobertas por sistema
de detecgao de intrus3o com acionamento de alarmes.

§ 5° As areas abertas, como caixas d'agua, reservatorios de combustiveis, dentre outros, deverdo
possuir barreiras fisicas para impedir acessos nio autorizados e circulagdo em areas de risco.

§ 6° As areas que apresentam riscos & vida de pessoas deverio possuir sinalizacdes apropriadas de
alertas. :

Art. 14. A avaliagdo e a determinacgéo de outros requisitos de seguranga para as areas e instalagbes
fazendérias serdo baseadas em sistemas regulares de gestéo de riscos, t onsiderando fatores como os ativos




presentes nas mesmas, a criticidade dos processos envolvidos, o h'+idrico de incidentes na area e outros
indicadores de impacto na seguranga.

CAPITULO I .
DO CRACHA DE IDENTIFICAGAO

Art. 15, Por ser instrumento de identidade visual na gestao do atendimento ao cliente e na gestdo do
acesso, a emissdo e o controle dos crachas de identificacdo para Agentes Publicos servidores, empregados
publicos, comissionados, estagiarios a servico da SEFAZ e para visitantes & atribuigao da GESE/CLOG/SENF.

Paragrafo Unico. Podem ser emitidos, com anuéncia da CGP/SENF, crachas a representante dos
aposentados da SEFAZ junto as Entidades que os representam, que tera acesso ao 6rgdo para tratamento de
assuntos de interesse dos servidores ou Entidade. Cabe a GESE/CLOG/SENF manter cadastro atualizado com
tais entidades para facilitar o acesso, guando devido, através de cracha de visitantes.

Art. 16. Cabem as empresas prestadaras de servicos fornecerem crachas de identificacdo para os seus
empregados, nos padroes e tecnologia definidos pela SEFAZ, além dos respectivos uniformes.

Art. 17. Compete a GESE/CLOG o cadastramento dos niveis de zcesso, conforme requerimento emitido
pelo gestor da &rea demandante e apés validagao da Coordenadoria de Gestao de Pessoas — CGP/SENF.

Secao |
Do Uso Obrigatério do Cracha de Identificagao

Art. 18. O uso do cracha de identificagao & obrigatério para todos os agentes publicos, desde a sua
entrada em qualquer unidade da SEFAZ, devendo ser usado de modo visivel, com o cordéo personalizado da
SEFAZ, ou da respectiva empresa prestadora de servico, durante todo o tempo de permanéncia nas
dependéncias do Orgao, conforme disposto na Portaria n® 106/2011-SEFAZ.

§ 1° E proibido o uso de crachas de identificagdo em carteiras, bolsas ou de outras formas em que os
mesmos nao estejam visiveis, que prejudiquem a identificagao do servidor ou que gerem riscos de danos aos
crachas efou aos equipamentos de controle de acesso. :

§ 2° Os agentes da vigilancia poder3o abordar as pessoas que ndo estiverem portando o cracha,
conforme procedimento estabelecido.

Art. 18. O cracha & de uso pessoal e intransferivel, ressalvadas a» situagbes de emergéncia.

Paragrafo unico. O uso indevido do cracha incorre em riscos & seguranga institucional, podendo os
envolvidos sofrer responsabilizages nas esferas administrativa e penal.

Art. 20. Fora das dependéncias das Unidades Fazendarias, assim como os uniformes, o cracha devera
ser utilizado apenas em deslocamentos, visitas, eventos e diligéncias a trabalho, ressalvados os casos de
operagdes reservadas, sendo vedado seu uso fora dessas situacdes.

Art. 21. Cabe a cada gestor cdbrar o cumprimento das normas de uso do cracha de identificacdo pelos
agentes publicos ou visitantes da unidade sob sua gestao.

Secaolll .
Do acesso a Sede da SEFAZ em caso de esquecimento do Cracha

Art. 22. No caso de esquecimento do cracha, o agente publico deve se apresentar & Recepgao a fim de
receber um cracha "Provisério”, mediante a apresentagéo de documento de identificacéo oficial, unidade de
lotagao e demais dados solicitados pela recepcionista e verificagdo de impedimentos.

§ 1° N&o serd emitido cracha "Provisorio” se o cracha permanente encontrar-se blogueado ou se houver’

algum impedimento de ordem administrativa, cabendo andlise e autorizacéo especial do Gerente da
GESE/CLOG/SENF ou responsavel.

§ 2° O cracha "Provisério” tera validade de vinte e quatro horas, salvo se a sua expedicdo se der em

véspera de feriado, ponto facultativo ou fim de semana, caso em que 0 prazo se expirara no primeiro dia util
subsequente.

§ 3° O cracha "Provisdrio” possuira as mesmas credenciais de acessos atribuidas ao cracha original
devendo ser utilizado para liberacao das cancelas, catracas, portas e registro de assiduidade.



§ 4° No ato da emissdo do cracha “Provisério”, o cracha permanente do servidor sera automaticamente
bloqueado e permanecera assim até a devolugéo do “provisario”, -

§ 5° Caso o agente publico novamente nao esteja de posse do cracha permanente no dia Gt seguinte, o
seu acesso ao estacionamento interno pelas cancelas e aos complexos fazendarios pelas catracas estara
blogueado e ndo sera possivel o reégistro de assiduidade, sendo que o servidor devera dirigir-se a recepcao
onde recebeu o cracha “Provisério” e solicitar a revalidagdo por mais um dia.

§ 6° No terceiro dia consecutivo, se o servidor comparecer sem o cracha permanente, a situacao deixara
de ser tratada como esquecimento e passara a ser considerada como extravio do cracha permanente.

Art, 23. Em casos excepcionais, o desbloqueio do cracha permanente podera ser efetuado sem a

devolugdo do cracha “Provisorio”, sendo exigido para tanto, a formalizagio de Termo de Compromisso de
Devolugdo, a ser cumprido em até dois dias Uteis.

§ 1° O nao cumprimento da devolugdo ensejara a notificacdo por parte da Coordenadoria de Apoio
Logistico para ressarcimento do valor correspondente ac custo do cracha.

§ 2° O nao ressarcimento implicara no envio da ocorréncia 4 Corregedoria Fazendaria, para fins de
ressarcimento do custo do cracha néo devolvido e demais providéncias rabiveis.

Secao HI
Do defeito, perda, roubo, furto ou extravio

Art. 24. Quando for constatado defeito em seu cracha permanente, o agente pablico devera solicitar a

GESE/CLOG a emissdo de um novo cracha, mediante preenchimento de requerimento padrao e devolugio do
cracha defeituoso,

§ 1° Um cracha “Provisorio” sera disponibilizado com prazo de validade suficiente até o recebimento de
outro com as mesmas credenciais do cracha permanente.

§ 2° A substituicdo de crachas defeituosos ou desgastados em decorréncia do uso normal, nio
acarretard nenhum custe para o agente publico.

§ 3° No caso de prestadores de servigos, compete as respectivas empresas contratadas efetuar a
substituicdo ou reposigdo dos crachds, em qualquer situagéo.

Art. 25. Em caso de perda, furto ou roubo do cracha, o agen‘s publico devera registrar Boletim de

Ocorréncia e entrar em contato imediatamente com a GESE/CLOG/SENF da SEFAZ, solicitando o blogueio do
cracha, a fim de evitar seu use indevido.

§ 1° Apds a verificagdo positiva de que nfo constam impedimentos administrativos, um cracha

“Provisorio” sera disponibilizado com prazo de validade suficiente até o recebimento de outro com as mesmas
credencials do cracha permanente.

§ 2° No caso de agente publico lotado na sede, utilizar o cracha pravisério emitido pela
GESE/CLOG/SENF, com prazo de validade, para uso até o recebimento do novo cracha permanente.

§ 3° Caso o cracha permanente seja localizado, o agente publicc devera entrar em contato com a
GESE/CLOG, e proceder a solicitagan de desbloqueio do mesmo, mediant2 devolugio do provisério (conforme
itern anterior) e cancelamento do pedido de novo cracha, se ainda nao tiver sido confeccionado.

Art. 26. No caso da necessidade de substituicdo do cracha devido a perda ou mal uso, o custo de
emissao do novo cracha devera ser pago pelo respectivo Agente Publico, conforme respalda a Lei
Complementar n® 04/1990 e Termo de Responsabilidade assinado no ate do recebimento do cracha.

§ 1° O recolhimento do valor do cracha aos cofres publicos sera exigido inclusive, se o servidor localizar
o original apos o processamento do pedido de confecgéo.

§ 2° O valor a ser recolhido pelo servidor correspondera aos custos unitarios despendidos pela SEFAZ
com a aquisicdo dos materiais e sera atualizado conforme aquisicbes efetuadas e/ou preco do mercado.

Secgao IV
Do bioqueio e devolugio




Art. 27. Na ocorréncia de everios que impliquem na interrupgac da realizagdo de trabalhos na SEFAZ,
como férias, licengas, qualguer desvinculagdo do quadro e outros previstos na LC 04/1990, mesmo que
temporaria, o cracha de identificagdo utilizado pelo Agente Publico, devera ser prontamente blogqueado e em
alguns casos devolvido. 2

§ 1° A devolug@o do cracha sera obrigatoria nas seguintes situages:

I - Demissdes e desligamentos definitivos:

li - Cesséo para exercicio em outro drgéo;

IIF - Exoneragdo em fase de estagio probatorio;

IV - Exoneragédo de cargos comissionados;

V - Termino ou rescisao de contrato:

VI - Licengas por mais de seis meses;

Vit - Qutras situacGes previstas pela legislagdo ou a critério da SEFAZ.

§ 2° Compete & Coordenadoria de Gestdo de Pessoas — CGP/SENF disponibilizar as informages
atualizadas sobre esses eventos funcionais dos agentes pliblicos 8 GESE/RLOG/SENF.

Art. 28. Os crachas dos agentes publicos servidores, comissionados e estagiarios nos casos previstos

no Art. 27 devem ser obrigatoriamente encaminhados & GESE/CLOG/SENF pela Coordenadoria de Gestao de
Pessoas — CGP/SENF.

§ 1° Excluem-se da devolugéo supramencionada, os servidores =‘astados para exercicio da presidéncia

de entidades classistas de servidores da SEFAZ, devidamente homologados pela Coordenadoria de Gestio de
Pessoas.

§ 2° Os servidores na situacao funcional citada no paragrafo anterior sofrero restricdo nos niveis de

acesso a areas de circulagdo controlada, considerando que ndo estario no exercicio de funcdes regimentais
da SEFAZ. -

CAPITULO i} )
DA PROTECAO DOS BENS MOVEIS

Secao |
Dos Dispositivos e Equipamentos Méveis dz SEFAZ

Art. 29. Os bens disponibilizados pela SEFAZ somente poderfio ser utilizados em conformidade com as
requisitos do negocio e no exercicio de atribuigBes legitimas, ndc sendo admitido o seu uso para fins
particulares, sob pena de responsabilizagio do detentor.

Art. 30. A area gestora do bem, responsavel pela disponibiliz%géo de dispositivos e equipamentos
moéveis da SEFAZ aos agentes publicos, deve manter registros atualizados de toda a movimentagao do bem,
durante todo o ciclo de vida do mesmo.

Art. 31. Os dispositivos e equipamentos méveis da SEFAZ somente serao disponibilizados ac agente
publico mediante os sequintes procedimentos:

| - Verificagao positiva junto & drea de Gestao de Pessoas de que n&o ha quaiquer evento funcional que
impega a disponibilidade do bem ao agente publico;

Il - Assinatura de Termo de Responsabilidade e Compromisso, ficando uma via com a &rea responsavel
pela disponibilizag&o, uma via com o detentor do bem e outra com a area responsavel da CLOG/SENF;

Il - Entrega de manuais técnicos do fabricante;

IV - Orientagdes gerais sobre uso, conservacao e manutengio,

Art. 32, O detentor do bem & responsavel pelo seu bom uso e conservagao, devendo obedecer as
instrugbes técnicas de manuseio e manutengdo, inclusive cumprindo © cronograma das manutengBes

preventivas, quando for o caso, bem como adotar medidas de protegao contra furtos, extravios, danos e usos
n&g autorizados.

Art. 33. Na ocorréncia dos eventos citados no artigo 27 deste Regulamento, cabe ao agente publico
efetuar a devolugdo do mesmo & area gestora do bem, que deverd, na presenga deste, verificar o
funcionamento e o estado do bem e dos acessorios, até que retome a rotina normal de trabalho, salvo
autorizacao especial do gabinete da SENF, em fungao do perfil do cargo ou fungéo ocupada.

§1° No caso de constatagcdo de defeitos efou ma conservagao, serao aplicadas as medidas constantes

no Termo de Responsabilidade e Compromisso firmado. \,,---ﬁ(“' (
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§2° No ato da devolugdo sera emitido pela area gestora do bem urr. recibo de entrega constando, se for
© caso, os defeitos detectados e a assinatura das partes.

§3° Os recibos de entrega serso emitidos em trés vias, sendo que uma via é destinada ao agente publico

que efetuou a devolugdo, uma via para controle da unidade gestora do bem e e outra com a area responsavel
da CLOG/SENF. ' ;e

§4° Caso n&o ocorra a entrega voluntaria, compete a area gestora do bem notificar o agente publico para

que efetue a devolugdo, sob pena de abertura de procedimento administrativo disciplinar ou medida judicial
cabivel.

Secaoll
Dos Pertences Pessoais

Art. 34, E vedado aos Agentes Publicos o uso efou instalagio de bens permanentes de sua propriedade
nos ambientes fazendarios, sem a expressa autorizagdo da SEFAZ, em especial equipamentos que causem

riscos & seguranga da informagéo e/ou ndo possuam configuragdes ou componentes compativeis com a rede
computacional do Orgéo.

Art. 35. A guarda de materiais de uso particular, tais como carteiras, bolsas, celulares. dentre outros, é
de responsabilidade pessoal dos agentes publicos.

: Secao ll
Da Protegao dos Veiculos Oficiais

Art. 36. Os condutores dos veiculos oficiais sdo responsaveis pela verificacdo do fechamento e
travamento das portas dos veiculos, bem como da ativagao de alarmes e/ou outros dispositivos de seguranga
colocados & sua disposi¢ao, mantendo-os estacionados em locais $eguros.

Art. 37. £ proibido o carregamento de velculos para pernoite nas Unidades Fazendarias.

Paragrafo anico. Nas paradas e pernoites durante a viagem, os velculos carregados deverdo ser
mantidos em locais seguros e, em se tratando de ativos de alto valor, deve ser requerido previamente o servigo
de escolta policial junto a Assessoria Militar. )

Art. 38. Os veiculos oficiais, proprios do érgdo ou locados, poderzo ser equipados com dispositivos
eletronicos de rastreamento efou localizaglo, para fins de controle o::2racional e resposta em caso de
incidentes de seguranga, observando ainda as normas de identificac&o institucional.

Art. 39. Consideram-se ainda, no que couberem, as determinagdes relativas & seguranga de veiculos
oficiais e condutores previstas na legislagao federal, estadual e normas internas da SEFAZ de modo a garantir
a preservacgao do bem e a seguranga fisica dos passageiros. ~

CAPITULO IV
DOS SISTEMAS DE MONITORAMENTO POR IMAGENS

Art. 40. A captura das imagens produzidas por meio de cameras de video e a utilizagao dessas imagens
tem como objetivo a garantia de protecdo de vidas e dos ativos de propriedade ou de responsabilidade da
SEFAZ, bem como dar suporte na gestdo do atendimento e do transito, sem violagao da intimidade, da honra e
da dignidade das pessoas.

Art. 41, E responsabilidade da Coordenadoria de Tecnologia da Informacg&o - COTI/SENF manter a
disponibilidade dos recursos para acesso as imagens produzidas por meio de cameras de video, conforme
autorizagdo de acesso fornecida pela GESE/CLOG/SENF, bem como o: suporte necessario de servigos de
tecnologia para operacao 24 x7. :

Art. 42. A GESE/CLOG/SENF deve garantir a qualidade das imagens produzidas por meio de cameras
de video. considerando as funcionalida-es e objetivos que tratam o art. 43.

§1° Cabe a GESE/CLOG/SENF manter um procedimento regular para avaliagdo, por amostragem, da

qualidade das imagens armazenadas e da instalacéo e posicionamento nos locais programados e autorizades
pela Geréncia.




§2° O periodo maximo de ret:izdo das imagens sera de 120 dias, podendo ser ajustado conforme
determinagéo da Secretaria Executiva do Nucleo Fazendario — SENF/SEFAZ.

Art. 43. As imagens produzidas por meio de camera de video, somente serdo disponibilizadas, pelos
agentes publicos abaixo, sem prejuizo da formalizacdo do Termo de Responsabilidade de Utilizacdo de

Imagens, observadas as disposigbes legais aplicaveis para as seguintes unidades, através de solicitagéo
formal;

[ - Secretario de Estado Fazenda;

Il - Secretario Adjunto da SENF/SEFAZ;

Il - Unidade de Etica e Consciéncia Cidada, para atuacéo em processos devidamente instaurados;

IV - Corregedoria Fazendaria, para fins de investigagao ou apuvragdo de Sindicancia efou Processo
Administrativo Disciplinar;

V - Autoridade Policial Judiciaria, para fins de Norma Processual de Inguérito Policial, mediante
autorizagao do Gabinete de Diregéo;

VI - Ministério Publico, através de requisicdo, mediante autorizagio do Gabinete de Diregéo;

VIl - Poder Judiciario, por determinagéo judicial, mediante autorizacao do Gabhinete de Diregao.

VIl - A outros agentes devidamente autorizados pelo Gabinete de Direcdo da SEFAZ.

Art. 44. Compete & GESE/CLOG/SENF determinar o posicionamento e direcionamento das cameras de
video, sempre no intuito de preservar a seguranga dos ambientes e das pessoas.

Paragrafo dnico. A manipulagdo fisica das cameras por outros agentes publicos nao autorizados
constituira em irregularidade passive! de responsabilizacao administrativa efou contratual.

TiTULO I ‘
SEGURANGA PATRIMONIAL NA SEDE DA SEFAZ

CAPITULO | :
DO ACESSO E PERMANENCIA DE PESSOAS

Segao |
Disposigées Gerais

Art. 45. A abertura dos Complexos da Sede ocorrera uma hora antes do inicio do expediente e o
fechamento uma hora apés.

Art. 46. O Acesso normal de pessoas e veiculos na sede da SEFAZ ocorre no horario de expediente
definido.

Art. 47. Para acesso aos compiexos fazendarios deve-se utilizar o cracha de identificacao nas catracas,
sendo vedada a utilizagdo das cance’as manuais, de uso exclusivo de portadores de necessidades especiais e
para a passagem de cargas e grandes volumes, exceto enrcasos de defeito da catraca.

Art. 48. O acesso de portadcres de necessidades especiais deve ser assegurado e facilitado, em
conformidade com as Normas de Acessibilidade em vigor.

Art. 49. Excepcionalmente, quando da necessidade de contirvidade dos trabalhos e consequente
permanéncia de agentes publicos no local de trabalho, além do expediente, o respectivo gestor imediato
devera solicitar autorizagéo de permanéncia dos mesmos & GESE/CLOG/SENF, sem prejuizo do indeferimento
do pleito, caso haja risco ao Patriménio Publico e/ou ac Pessoal.

§1° A autorizagdo poderd ser indeferida em raziio de fatores restritivos, como a realizagio de
manutencdes nos sistemas elétricos, logicos, dedetizagio, obras e reformas e outros fatores que impegam a
permanéncia das pessoas.

§ 2° Havendo situagdes de relevancia institucional, a decisfio de autorizagdo de acesso pelo Gabinete de
Dire¢ao da SENF podera sobrepor & regra do artigo anterior. :

§3° Compete ao gestor requisitante avaliar se o vinculo funcional parmite a permanéncia do respectivo
agente publico além do horario de expediente do mesmo, evitando qualquer tipo de agéo contra a SEFAZ, sab
pena de responsabilizagéo de quem autorizou a permanéncia indevida.

§4° A autorizago expressa no paragrafo anterior devera ser encaminhada pelo Gestor ou seu substituto,
imediato, 8 GESE/CLOG através do e-mail corporativo gese@sefaz.mt.gov.br, com a devida justificativa. - ¢

/.

<



Art. 50. As portas externas dos complexos fazendarios serio fechadas pelo respectivo vigilante,
mantendo o controle da saida dos szrvidores, sempre apods a devida confirmacéo da saida de todas as
pessoas dos setores, e o vigilante mantera a guarda das chaves dos acessos principais dos edificios.

Art. 51. E proibida a permanéncia ndo justificada de servidores no interior das instalagbes fazendarias
fora do seu horario de expediente/turno de trabaiho, salvo se atendidos os requisitos do art. 49, desta Norma

Normativa. .

Art. 52. O acesso e permanéncia de detentores de cargos de direcao superior e de autoridades serao
autorizados e mantidos via Gabinete de Diregéo da SENF/SEFAZ, com anuéncia do Gabinete de Direcao da
SEFAZ, aplicando no que couber o disposto no § 2° do artigo 3° deste Regulamento.

Segao ll
Dos Prestadores de Servigcos

Art. 53. Os prestadores de servigos, contratados, seus empregados e seus prepostos gue executarem
servicos, prestagdes de servicos e atividades nas unidades da SEFAZ deverdo portar uniforme e cracha de
identificag@o compativel com o sistema de controle de acesso da SEFAZ, a fim de que 0s MesMOs sejam
habilitados para circulagao na sede e em suas unidades, conforme previséo contratual.

Paragrafo Unico. Compete & Coordenadoria de Gestio de Pessoas ~ CGP/SENF informar
imediatamente sobre qualquer alteragdo nos respectivos quadros de pessos terceirizados, a fim de que seja
atualizado o cadastro do Sistema de Controle de Acesso.

Art. 54. O acesso de prestador de servigo eventual obedecera wo mesmo critério estabelecido aos
prestadores de servigos continuados. -

Paragrafo Unico. O acesso e a atividade de prestador de servigo eventual deve ter o acompanhamento
integral pelo agente publico indicado como responsavel pela unidade demandante.

Art. 55. A entrada de prestadores de servigos eventuais na SEFAZ, fora do horario de expediente
somente sera liberada pelo vigilante mediante prévia autorizagio de acesso e presenca do agente publico
designado pela drea demandante para acompanhar os servicos.

Segao lli
Dos Visitantes

Art. 56. A entrada e saida de visitantes serdo registradas através do sistema de Controle de Acesso.

§ 1° As recepcdes fardo o cadastro do visitante mediante apresentacac de documento oficial com foto e
informagao da Unidade e pessoa a ser visitada.

§ 2° Os visitantes receberdo um cracha com a identificagio "Viuitante”, que somente permitira sua

entrada no Complexo indicado. O cracha devera ser portado de forma visivel, durante toda a permanéncia do
visitante nas dependéncias da SEFAZ.

§ 3° Na saida, o visitante devera devolver o cracha, depositando-o no cofre instalado na catraca das
recepgdes, ou excepcionalmente, mediante devolugéo a recepcionista ou vigilante.

§ 4° O agente publico que receber o visitante sera responsavel pelo seu acompanhamento durante toda
a sua permanéncia no interior do Complexo Fazendario, conduzindo-0 no momento de sua saida, até a
recepcao ou posto de vigilancia do setor, para os devidos procedimentos de controle.

§ 5° Deverd a GESE/CLOG/SENF manter o cadastro prévio de visitantes autoridades conforme
indicagao do Gabinete de Direcdo da SENF/SEFALZ, facilitando o acesso dos mesmos, cabendo as Assessorias
de Gabinete orientarem a recepgdo, quando necessario, sobre agendas especiais que requerem controle do
acesso diferenciado, como € o caso dc Exmo. Governadaor ou outro autorizado pelo Gabinete, que deve ocorrer
no estacionamento privativo.

Art. 57. A permanéncia de visitantes no interior das instalagées da SEFAZ, apés o término do horario de

expediente, quando necessaria, soniente serd permitida, caso ocorra exiznséo da agenda de trabalho ou do
atendimento/servico gue estiver sendo prestado pela SEFAZ e sob o acompanhamento do servidor

. I8
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Art. 58. E da responsabilidade do respectivo gestor e servidores das unidades fazendarias nao

permitirem o acesso de visitantes a computadores, equipamentos, arquivos, armarios e areas internas e/ou de
acesso restritc da SEFAZ.

Art, 59. E proibida a circulagéo e a permanéncia de todo visitante desacompanhado, que ndo esteja
sendo atendido nas relagdes de trabalho ou em prestacde de serviges, bem como o acesso dos mesmos ao
disposto no artigo anterior, em especial menores de idade.

Paragrafo unico O agente publico que autorizar o acesso dos vsitantes de que trata o caput e de
menores, sera responsavel pelo mesmo durante toda a sua permanéncia.

Segdo IV
Dos entregadores de encomendas particulares

Art. 60. Nao sera permitido o acesso de pessoas ao interior das unidades, para comércio, entrega de
encomendas, medicamentos, lanches para plantonistas, ou quaisquer outros acessos dessa natureza.

§ 1° Os agentes publicos que necessitarem desse tipo de servigo devem informar previamente sobre a
entrega a recepgdo, informando seu nome completo, complexo onde trabalha e ramal, além de orientar os
fornecedores sobre os procedimentos de entrega.

§ 2° Fora do horario de expediente, as entregas de encomendas na sede da SEFAZ serdo realizadas

apenas na guarita de acesso do Complexo |, devendo ¢ agente demandante se deslocar a esse local para
recebimento.

§ 3° N&o sera permitido o deslocamento de vigilantes dos postos de seguranca e recepcionistas para
entrega de encomendas nas unidades. :

Art. 61. E proibida a entrada de entregadores com o0s seus respectivos veiculos automotores.

SeciaoV
Do acesso fora do expediente

Art. 62. O acesso especial de pessoas e veiculos podera ser autorizado somente quando justificado e
cumpridos os procedimentos prévios exigidos nesta Norma.

Art. 63. O acesso especial de pessoas e veiculos poderd ser autorizado para os agentes publicos
servidores e os cedidos, sendo vedado para estagiarios, terceirizados, clientes ou visitantes.

Paragrafo tnico. Nao incluem no disposto do caput os terceirizados, prestadores de servigos e demais
agentes cujas jornadas e escalas de trabalho requeiram o acesso no horario especial, desde gque observadas
as autorizagdes previas dispostas neste instrumento. '

Art. 64. O pedido de acesso especial, devidamente justificado e planejado, devera ser realizado pelo
gestor da unidade demandante, coin antecedéncia minima de 24 (vini: e quatro) horas, ac Gerente de
Logistica de Seguranga — GESE/CLOG/SENF, por meio do envio do formulario padrao disponibilizado no
Sefaznet ac e-mail corporativo da GESE/CLOG/SENF.

§ 1° A autorizac@o de acesso especial & valida somente pelo prazo fixado, faixa de horario, atividade e
local autorizado pelo gestor da unidade demandante.

§ 2° As tentativas de acesso especial fora das condigdes previamente autorizadas néo sero permitidas
pela equipe de vigilancia, ressalvadas as situagdes de .emergéncia. Neste casc devera ser observado o
disposto no § 2° do artigo 3° deste Regulamento, com cadastro efetuado junto & equipe de vigilancia no local,
visando sempre nao comprometer a atividade extraordinaria para o qual o servidor foi designado.

§ 3° As pessoas com autorizagdo de acesso especial, ao chegarem a4 SEFAZ, devem identificar-se aos
vigilantes na Guarita | e nas respectivas recepgfes, apresentando o cracha e informando o local onde irdo
trabalhar.

§ 4° Nos horarios especiais ¢ igualmente obrigatorio o uso do cracha e o registro no sistema de controle

de acesso, desde a entrada na SEFAZ. n
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_ § 5° Nas unidades fazendarias instaladas fora da sede da SEFAZ, o registro de entrada e saida de
servidores fora do horario do expediente sera efetuado mediante registro em instrumento préprio, sob
responsabilidade do respectivo gestor ou da empresa de vigildncia patrimonial terceirizada.

§ 6° Os registros de controle de acesso especial das Unidades Fazendérias instaladas fora da sede da
SEFAZ serdo arquivados nas respectivas Unidades. para fins de eventuais apuragées de incidentes.

Segao VI
Do acesso a Escola Fazendaria

Art. 65. O acesso de agentes pubiicos, para capacitacao junto a Escola Fazendaria, em horério especial,
obedecera aos mesmos critérios de prévia autorizacdo, identificacio pessoal na Guarita | e na recepgao,
registro de placa de veiculo e registro de horarios de entrada e de saida.

Art. 66. Todo e qualguer evento realizado na Escola Fazendaria ou no ambiente da SEFAZ pela
Geréncia de Qualidade de Vida no Trabatho — GQV/CDP/SENF, fora do horario de expediente, devera possuir
a presenga de um servidor da CDP/SENF designado como responsavel, com a obrigagio especifica de zelar
pelo bom andamento dos trabalhos e prevenir incidentes. ‘

Art. 67. Os procedimentos de controle de acesso deverdo ser Incorporados as orientagdes relativas aos
cursos e eventos, promovendo sua disseminagio entre os servidores e demais usuarios da Escola Fazendaria,

Art. 68. O acesso aos ambientes de integracdo institucional fora do horario de expediente serd permitido
somente quando houver autorizagéo expressa da Coordenadoria de Desenvolvimento Profissional - CDP/SENF
e prévia comunicagéo § GESE/CLOG/SENF.

Paragrafo tinico. O acesso autorizado nesses casos sera restrito ao ambiente constante no artigo
anterior, ndo sendo permitido acesso a outras dependéncias e/ou Compléxns Fazendarios.

CAPITULO I}
DO USO DO ESTACIONAMENTO

Art. 69, Os estacionamentos internos da SEFAZ sao disponibilizados exclusivamente aos agentes
publicos que faboram na SEFAZ, porém sao de uso facultativo, obriganc2-se os seus usuarios ao cumprimento
das regras de acesso, permanéncia e uso, conforme estabelecidos neste instrumento e demais normas de
transito aplicaveis, incluindo o Cédigo de Transito Brasileiro.

§ 1° A SEFAZ n3o se obriga a providenciar vagas para todos o3 veiculos que adentrarem no seu
estacionamento apods a ocupagéo de todo o espago disponivel aos automaveis.

§ 2° Conforme legislagdo vigente, algumas vagas s&o reservadas, devidamente sinalizadas,
exclusivamente para idosos, assim como, para portadores de necessidades especiais e com dificuldade de

locomocao e gestores estratégicos cuja fungdo requer facilidade na mobilidade, devidamente autorizados pelo
Gabinete da SENF/SEFAZ.

§ 3° Qutras situagbes relacionadas & saude do agente publico que requeiram o uso de vagas especiais,
para estes, dever8o apresentar laudo médico 8 GQV/CDP que procedera aos encaminhamentos para
avaliacdo e requisicdo de vagas especiais através da GESE/CLOG/SENF.,

Art. 70. A SEFAZ envidara esforgos para manter a ordem e a seguranga nos estacionamentos internos,.
entretanto, ndo se responsabilizara por eventuais perdas e danos provenientes de comportamentos de risco
assumidos pelos proprietarios e ou condutores de veiculos particulares c': de condutores de veiculos oficiais.

Art. 71. E proibida a utilizagao dos estacionamentos internos da sade e das demais unidades da SEFAZ
para a guarda de veiculos particulares apés o horario de trabalho, exceto veiculos de servidores, empregados
publicos, terceirizados e de prestadores de servicos que estejam trabalhando apds o horario de expediente ou
em servicos de fiscalizagéo volante, correigdo e manutengdo.

Paragrafo anico. Os servidores, empregados publicos, terceirizados e prestadores de servigos que

trabalharem na sede da SEFAZ apos as 19h (dezenove), deverdo sair pela Guarita |, salvo se indicada outra
via pela vigilancia.

Art. 72. E expressamente proibida a interveniéncia de servidores, empregados publicos e terceirizados
para a liberagdo da entrada ou saida de veiculos de terceiros, de clientes ou de visitantes, ndo autorizados,
que devem utilizar as vagas dos estacionamentos externos da SEFAZ, sgja através do uso indevido de seu»
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cracha ou da abordagem aos agentes da vigilancia, salvo em sittagdo de emergéncia, sob pena de
responsabilidade.

Art. 73. Os veiculos de fornecedores e prestadores de servigos, para operagdo de carga e descarga,
somente terao acesso ao interior da sede da SEFAZ mediante prévia comunicagdo efou agendamento
efetuado pela unidade demandante junto 4 GESE/CLOG/SENF.

Paragrafo dnico, Compete 8 GESE/CLOG/SENF elaborar, em conjunto com a area demandante, o

planejamento para a carga ou descarga, evitando prejuizos a circulagdo nas vias internas e mantendo a
seguranga durante a operacio.

Art. 74. Em caso de indisponibilidade do sistema de cancelas, 0-acessoc sera controlado através da
apresentagdo do cracha de identificacdo, na entrada e na saida. )

Art. 75. Na auséncia de cracha, o Servidor Ptblico, Terceirizado, Empregado Publico, devera estacionar

nas vagas externas da SEFAZ, pois o acesso ao estacionamento interno & automatizado, requerendo o uso do
cracha para ativagao das cancelas.

) CAPITULO Il
DA MOVIMENTAGAO E GUARDA DE MATERIAIS PERMANENTES E DE CONSUMO

Art. 76. A movimentagdo de bens permanentes serd autorizada exclusivamente pela Geréncia de
Patriménio Mobiliario - GEPM/CLOG/SENF.

Art. 77. A movimentagdo de materiais de consumo sera autorizada exclusivamente pela Geréncia de
Almoxarifado - GALM/CLOG/SENF, salvo nos casos de remessa de material das unidades para eventos
especificos.

Art. 78. Toda e qualquer saida de materiais de consumo e permanentes dos respectivos depositos ou
das Unidades Fazendarias deverio ser acobertadas pelos documentos especificos;

Pariagrafo unico. O vigilante devera reter uma via da Autorii'ag:éo de Movimentagdo de Bens,

Patrimaniais, efetuando a conferéncia quanto & compatibilidade do bem transportado com o constante na
autorizagao.

Art. 79. Semanalmente deverd ser efetuada a conferéncia en‘re as autorizagdes de movimentagao
emitidas pela GEPM/CLOG/SENF e as vias de autorizagSes de movimenagéo retidas pela vigilancia no ambito
da Sede da SEFAZ.

Paragrafo unico, £ dever do agente publico que estiver autorizado a movimentar bens, entregar uma via
da Autorizagao de Movimentagéo de Bens & vigilancia, que-devera verificar a regularidade da operagao.

Art. 80. Compete aos gestores das Unidades Fazendarias manterem o controle da carga e do uso de
materiais de consumo e permanentes disponibilizados para a Unidade, devendo efetuar sistematicamente a
conferéncia dos estoques e dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade, evitando estoques
desnecessarios e que possam causar prejuizos por vencimento de prazos de. validade, extravios ou incidentes
de seguranga.

Art. 81, E obrigatoria, além da assinatura, aposigido do carimba funcional ou, na sua auséncia, a
aposigdo do nome por extenso e CPF dos agentes publicos nos documentos: utilizados para acobertar a
movimentacao de materiais permanentes ou de consumo da SEFAZ.

Art. 82. Para fins de controle, a saida de mercadoria efou Veiculo Apreendidos pelas unidades da
SARP, sob a tutela do Estado, no &mbito da Sede da SEFAZ, serd autorizada pela &rea responsavel pela
apreensao ou geréncia com a devida competéncia, mediante encaminhamento a GESE/CLOG/SENF do Termo
de Liberag&o assinado pela autoridade competente.

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS
CAPITULO |
DA NOTIFICAGAO DE INCIDENTES OU IRREGULARIDADES DE SEGURANCA o
,_/7‘/ I',// ’



Art. 83. Constitui-se em dever de todos os agentes publicos da SEFAZ, em especial dos gestores, a
gestdo da seguranca fisica e patrimonial (moveis e iméveis) em sua Unidade Administrativa, adotando agdes
preventivas, garantindo o zelo com a coisa publica ou notificando registrando ocorréncia de qualquer
suspeita, indicio, incidente ou irregularidade de seguranga patrimonial com a maior brevidade possivel.

Paragrafo {inico. As notificacées de incidentes de seguranca patrimonial dever&o ser comunicadas a

GESE/CLOG/SENF através do e-mait corporativo gese@sefaz.mt.gov.br ou pelos telefones fixos e méveis da
geréncia.

CUMPRA-SE.

Gabinetes do Secretaric Adjunto Executivo do Nicleo Fazendario e do Secretaric de Estado de
Fazenda, em Cuiaba/MT, 14 de dezembro de 2012,
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