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INSTRUÇÃO NORMATIVA UCCI Nº 01/2018 de 28/06/2018. 

 

Estabelece norma de uso do sistema Minha folha 
disponível no Site da Prefeitura Municipal a serem 
observadas pelos Servidores do Município de Boa Vista 
do Cadeado – RS. 

Versão: 01 

Aprovação em:  

 Na qualidade de responsáveis pela Unidade Central do Controle Interno deste 
Município, tendo em vista o disposto na Lei Municipal nº 810 de 08/11/2016; Bem 
como o constante no Decreto nº 768 de 07 de dezembro de 2016 em seu Art. 9 “ A 
UCCI, incumbida de coordenar as atividades de Controle Interno, promovendo a sua 
integração operacional, poderá editar, Instruções Normativas, as quais deverão ser 
aprovadas pelo Prefeito Municipal ates de aplicadas no Sistema Municipal.” 

I – FINALIDADE 

Dispor sobre as normas do uso do Sistema “Minha Folha” disponível no Site 
deste Município a serem observadas pelos servidores do Município de Boa Vista do 
Cadeado – RS, objetivando a agilidade, o sigilo e a praticidade para os Servidores 
Municipais, facilitando o acesso dos mesmos nos dados relativos à vida funcional de 
cada um, segue em anexo I , o passo a passo para acesso. 

A Instrução Normativa se faz necessária  para melhorar e padronizar a emissão 
Recibo de Pagamento “ contra cheque” de cada servidor, e consultas de dados de cada 
servidor público Municipal. Ainda, se faz necessária como questão de segurança e 
proteção aos servidores e administração. 

É estabelecida o Manual de utilização do sistema “minha Folha” o qual 
encontra-se no site da Prefeitura Municipal: http://www.boavistadocadeado.rs.gov.br/ . 

Fica determinado também a entrega anual da declaração de Bens a qual é um 
dever de cada Servidor que poderá ser entregue via sistema no campo 2) Tira- 
Duvidas, tendo como prazo Máximo o dia 30 de dezembro do exercício em curso. 

 

II – ABRANGÊNCIA 

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, ou seja, todos os 
servidores do Município sejam eles: servidores efetivos, cargos comissionados ou 
contratados temporariamente e com Função Gratificada. 

Os Servidores Poderão Utilizar Computador da Secretaria a qual pertence, bem 
como auxilio de colegas, para emitir seus comprovantes de pagamento, ou para 
encaminhar a declaração de bens. 
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III – CONSIDERAÇÕES FINAIS 

Todas as unidades  sujeitam-se à observância da presente Instrução Normativa. 

Em caso de inobservância ao que estabelece este documento, serão adotadas 
medidas administrativas para responsabilização. 

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderão ser obtidos 
junto à Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de 
procedimentos de auditoria interna, aferirá a fiel observância de seus dispositivos por 
parte das diversas unidades da estrutura organizacional. 

O documento, na íntegra, será entregue a todos os Secretários, bem como ficará 
afixado junto ao mural do Centro Administrativo. Ainda, estará disponível no Setor de 
Recursos Humanos e na Unidade Central de Controle da Prefeitura. 

Esta instrução entra em vigor nesta data, revogadas as disposições em contrario. 

 

Boa Vista do Cadeado, 28 de junho  de 2018. 

 

Vanessa dos Santos Xavier Padilha 
Coord. De Controle Interno – Portaria 109/2016 

Unidade Central de Controle Interno 
 

        Aprovada em ____/____/2018, conforme Decreto ______/2018. 

 

 

 

      _________________________ 
                         Fábio Mayer Barasuol 

                Prefeito Municipal 
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ANEXO I 

MANUAL DE UTILIZAÇÃO DO SISTEMA 

 

 

Passo 1:  

Acessar o site da Prefeitura Municipal: http://www.boavistadocadeado.rs.gov.br/ 

Passo 2:  

Acessar ao link na lateral inferior direita da página.  

 

Passo 3:  

Login e senha: 
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3.1. Primeiro acesso:   

Ao acessar pela primeira vez, o servidor deverá utilizar como Usuário: o número de seu CPF, bem 

como sua data de nascimento, com 8 digitos, como SENHA, ambos sem ponto ou traço. 

3.2. Troca de senha:  

 

3.2.1. Para trocar a senha, basta clicar no ícone acima, que abrirá a seguinte janela, observando os 

passos a seguir: 
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3.2.2. É importante a troca de senha e responsabilidade do servidor. Guarde a nova senha de forma 

que possa vir acessar quando necessário o sistema.  

 

Passo 4:Utilizando o sistema: 

 

 

4.1. Ao acessar o sistema, o usuário terá a opção de navegar utilizando os atalhos da barra de ferra-

mentas, ou os ícones da Visão geral. 

Passo 5: 

Consultando os ícones: 
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5.1. Recibos de pagamento: O servidor terá acesso a linha do tempo, onde poderá consultar todos os 

comprovantes de pagamento do ano em questão, inclusive de anos anteriores, Conforme ilustração: 

 

 

5.2.  Comprovante de rendimentos: O servidor terá acesso ao comprovante de rendimentos, que poderá 

ser usado para fins de declaração de Imposto de Renda. 

Conforme ilustração: 
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5.3. Ficha Financeira: O servidor terá acesso a uma ficha detalhada dos rendimentos recebidos, con-

forme ilustração abaixo: 

 

 

5.4. Ficha Funcional: O servidor terá acesso às informações prestadas ao setor de Recursos Humanos, 

que constam na sua pasta funcional. Devendo qualquer necessidade de alteração na ficha funcional ser 

solicitada pelo servidor.  

 

5.5. Marcação de ponto: o servidor terá acesso ao registro de ponto, que será atualizado sempre ao en-

cerramento do mês. 

6. Das SOLICITAÇÕES 
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O servidor poderá realizar solicitações ao setor de Recursos Humanos através do menu: Administrando 

> Pessoas > Solicitações. 

 

 

6.1. Ao clicar no ícone  o servidor poderá alterar o modo das solicitações, sendo eles: 

 

 

• Solicitadas para mim: solicitações oriundas do setor de Recursos Humanos. 
• Solicitadas por mim: solicitações que o servidor poderá fazer ao Recursos Humanos. 
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6.2. Solicitações por mim:  

 

6.2.1. Ao clicar em  o servidor terá acesso: 

 

• As opções de solicitação são:  
1) Alteração Cadastral 
2) Tira-dúvidas – Neste espaço todo o MÊS DE MAIO de cada ano os Servidores terão obriga-

ção de anexar a DECLARAÇÃO DE BENS do exercício. 
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• No item alteração cadastral, o servidor solicitará ao setor de Recursos Humanos a alteração na 
sua ficha funcional, tais como: mudança de endereço, estado civil, entre outros. 

• No item Tira-dúvidas, o servidor poderá encaminhar seus questionamentos e sugestões ao setor 
de Recursos Humanos. 

6.3. Solicitadas para mim. 

É dever do servidor estar atento as solicitações oriundas do setor do Recursos Humanos, que aparece-

ram na tela.  

 


