Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

DECRETO N° 2.182, DE 25 DE OUTUBRO DE 2011.

Dispée sobre as normas e procedimentos de
operacionalizacio e  administracio do  Centro
Administrativo da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa,
revoga o Decreto n° 2.143, de 01 de agosto de 2011 e da
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LAGOA SANTA, no uso das atribui¢des que lhe
confere o art. 68 da Lei Organica Municipal,

DECRETA:

CAPITULO1

DA FINALIDADE

Art. 1° Este Decreto tem como objetivo descrever a estrutura planejada para execucdo das
atividades necessarias ao pleno funcionamento do Centro Administrativo da Prefeitura Municipal de
Lagoa Santa, bem como disciplinar e padronizar as rotinas de trabalho na area administrativa e de
atendimento, estabelecendo mecanismos de gestdo, necessarios a execu¢do dessas rotinas.

CAPITULO I

ABRANGENCIA

Art. 2° As normas e os procedimentos administrativos colocados neste decreto aplicam-se a
todas as unidades de trabalho e atendimento pertencentes ao Centro Administrativo da Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa.

CAPITULO III

DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 3° Ficam definidos os horarios de funcionamento das unidades do Centro Administrativo:

§ 1° Funcionamento interno das unidades se dara nos dias uteis, no horario das 07hOOmin as
19h00min.

§ 2° Funcionamento externo das unidades se dara nos dias uteis, no horario das 12h0Omin as
18h00min.

CAPITULO IV

DA SEGURANCA

Art. 4° A seguranca dos espacos do Centro Administrativo serd executada pelo Servigo de
Vigilancia da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.
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CAPITULO V

DO CONTROLE DE ACESSO DE PESSOAS

Art. 5° O controle de acesso dos visitantes aos diversos setores do Centro Administrativo da
Prefeitura Municipal de Lagoa Santa se dard por intermédio de sua identificagcdo na Recepcao, que
serd responsavel por anuncia-lo ao setor destinatdrio, e este devera se dirigir a uma das salas
proprias para atendimento.

§1° Os atendimentos serdo realizados exclusivamente nas Salas de Atendimento
disponiveis do Centro Administrativo.

§2° Para adentrar nos espacgos internos das dependéncias do Centro Administrativo da
Prefeitura Municipal de Lagoa Santa serd necessiria a apresentacdo de documento oficial de
identidade com foto, caso contrario serd necessaria autorizacdo mediante presenca fisica, na
recep¢do, do visitado ou pessoa por ela designada.

§3° Os servidores lotados em unidades distintas as do Centro Administrativo da Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa, deverdo ser anunciados pela recep¢do ao servidor da unidade na qual
deseja atendimento e aguardar acompanhamento de servidor lotado na unidade, ou pessoa designada
por este para acompanha-lo até o destino.

§4° As situagdes que necessitem de realizacdo de trabalho nos fins de semana e/ou feriado
deverdo ser comunicadas via C. I. (a serem entregues na recep¢do do Centro Administrativo da
Prefeitura Municipal de Lagoa Santa, mediante protocolo) até um dia util antes da data prevista,
para que sejam devidamente informadas aos vigias, que ndo permitirdo a entrada no caso de
desatendimento a esta disposi¢do.

Art. 6° E vedada a entrada de visitantes para uso dos caixas eletrdnicos disponiveis nas
dependéncias do Centro Administrativo da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

Art. 7° Nas entregas de cunho particular, tais como encomendas ou servicos de entrega
(medicamentos, alimentos, encomendas etc.), o entregador ndo terd acesso ao espago interno do Centro
Administrativo da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa, devendo o destinatirio do bem ou servigo
apresentar-se na recepgao para o seu recebimento.

Art. 8° Todo servidor publico devera utilizar o crachd funcional de identificacdo, que é
pessoal e intransferivel, devendo ser portado sempre em local visivel.

§ 1° A expedi¢do do crachd funcional dos servidores municipais deverd ser solicitada ao
Departamento de Recursos Humanos, através de comunicagdo interna.

§ 2° Os crachas utilizados no Centro Administrativo da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa sio
de propriedade da Administracdo Ptiblica Municipal, e deverdo ser devolvidos para o Departamento de
Recursos Humanos, em caso de desligamento.

§ 3° Em situacdo de perda, extravio, furto, roubo ou danos ao crachd, o servidor municipal
deverd comunicar a sua chefia imediata, que providenciard novo crachd funcional junto ao
Departamento de Recursos Humanos.

Rua Sé&o Jodo, 290 Centro — 33400-000 Lagoa Santa MG. 2
Fone: (031)3688 1300



Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

Art. 9° Todos os servidores municipais que trabalham no Centro Administrativo da Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa deverdo entrar e sair pela lateral do prédio, devidamente identificada.
CAPITULO VI
DO CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAIS
Art. 10. A entrada e saida de materiais nas dependéncias do Centro Administrativo da Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa serd controlada e monitorada pela Recep¢do e Vigilancia do Centro

Administrativo.

Art. 11. Fica proibida a entrada de armas, substancias, objetos ou quaisquer artefatos que
possam afetar a integridade fisica das pessoas ou a incolumidade do patrimonio publico.

Paragrafo dnico. O porte de armas nas dependéncias do Centro Administrativo da Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa somente serd permitido a policiais federais, civis e militares, assim como
aos profissionais que possuam porte funcional, restrito as armas curtas.

Art. 12. Nao serd permitida a entrada de mercadorias para fins de comercializacio,
divulgacdo ou propaganda nas dependéncias do Centro Administrativo da Prefeitura Municipal de
Lagoa Santa, exceto, material de divulgacio ou propaganda devidamente autorizado pela Assessoria de
Comunicacdo, estando este limitado ao seu campo de atuagao.

CAPITULO VII

DA FREQUENCIA DOS SERVIDORES

Art. 13. A frequéncia dos servidores publicos do Municipio de Lagoa Santa serd apurada,
mensalmente e obrigatoriamente, mediante o registro de ponto.

§1° Os registros devem ser realizados pelos servidores, obrigatoriamente, no hordrio de
entrada e ao término da jornada de trabalho, inclusive no(s) intervalo(s) para o almoco e

lanche(s).

§2° O servidor serd dispensado do registro de ponto somente nos casos expressamente
autorizados pelo Chefe do Executivo.

Art. 14. O servidor ndo podera ausentar-se injustificadamente de seu local de trabalho.
CAPITULO VIII
DO ATENDIMENTO AO PUBLICO

Art. 15. O servidor atenderd a todos com presteza, atencdo, respeito e cordialidade,
auxiliando o cidadio, independentemente de sua da area de atuacdo.
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Art. 16. Nenhum Cidadio podera ficar, em hip6tese alguma, sem atendimento, pois ele € o
nosso foco e o principal objetivo dos servigos prestados pela Prefeitura.

Art. 17. Ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencdo. Respeitar a capacidade e as
limita¢des individuais de todos os usudrios do servico ptblico, sem qualquer espécie de preconceito
ou distincdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho politico, opcdo sexual e
posicdo social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral;

CAPITULO IX
DO LOCAL DE TRABALHO

Art. 18. O local de trabalho ndo € o lugar adequado para receber visitas ou tratar de assuntos
particulares, sendo que tais situagdes devem ser evitadas.

Art. 19. O servidor deverd manter o seu local de trabalho em permanente estado de
conservagdo, limpeza e organizagdo.

§1° Nao serdo permitidos adesivos, vasinhos de plantas, santinhos, e afixacdo de objetos
como quadros, organogramas, mapas e fotos, dentre outros, que possam causar poluicdo visual.

§2° A mesa de trabalho devera sempre estar organizada e limpa, ndo serd permitido nenhum
objeto como porta retratos, porta lapis, organizador de papel entre outros. Cada estagdo de trabalho
possui 03 (trés) gavetas com a seguinte distribui¢do:

I. Primeira gaveta: sera destinada aos materiais de escritorio;
II. Segunda gaveta: serd destinada aos documentos de trabalho;
II. Terceira gaveta: serd destinada a objetos pessoais.

§3° Cada conjunto de gavetas da mesa de trabalho possui 02 (duas) chaves, das quais uma
poderé ficar sob a responsabilidade e guarda do servidor que, no caso de perda, devera providenciar,
as suas custas, uma cdpia para reposi¢dao a Administracio Publica; a outra copia da chave devera ser
entregue ao responsavel de cada 4rea, que manterd todas as chaves guardadas em seu poder para
acesso a gaveta, caso necessite, podendo a Administra¢do Publica abri-la em caso de falta, férias ou
auséncia do servidor, sem sua permissdo prévia, para busca de documentos.

§4° Nao serd permitido ao servidor guardar objetos de valor (principalmente monetario)
dentro das gavetas da mesa de trabalho, uma vez que a Administracio Publica ndo se
responsabilizard por qualquer perda, extravio ou roubo.

§5° Ao término do trabalho o servidor municipal deverd deixar a mesa de trabalho
totalmente organizada, guardando os objetos de trabalho nos devidos lugares.

§6° Nio serd permitido colar, escrever e afixar qualquer material nas divisorias;

§7° Nio sera permitido elaborar qualquer meio de comunicacdo visual fora da padronizacao
e autorizac¢do da Assessoria de Comunicacao.

Art. 20. O servidor deverd apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao
exercicio da funcio.
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§1° Fica proibido o uso de camisas de times de futebol e bonés.

Art. 21. Os toques dos telefones e os descansos de tela dos computadores serdo
parametrizados pelo Departamento de Tecnologia da Informacgao;

§1° Os telefones celulares pessoais e/ou corporativos dos servidores deverdo ser mantidos no
modo vibrar;

Art. 22. Avisos, cartazes, comunicados e outros deverdo ser fixados nos murais setoriais,
evitando a poluicdo visual de vidros, armarios e paredes;

§1° Os avisos, cartazes, comunicados entre outros informativos governamentais, que tenham
como publico os municipes, deverdo ser fixados no mural apropriado, e serdo afixados no mural
interno quando tiverem como publico alvo somente os servidores municipais;

§2° Os avisos, cartazes, comunicados entre outros de particulares, apds a anélise e aprovacao
do assunto feita pela Assessoria de Comunicac¢do, deverdo ser afixados ou disponibilizados somente
na Recep¢ao.

Art. 23. O Centro Administrativo conta com 02 (duas) salas de reunido e 01 (um) auditério,
sendo que a sua utilizagdo devera ser previamente agendada na Secretaria Municipal de
Administragdo.

§1° As licitacdes municipais tem prioridade no agendamento das salas de reunides e do
auditorio;

§2° Os agendamentos das salas de reunides e do auditério serdo realizados no periodo das
13h00min as 17h00min, respeitando a ordem de solicita¢do e observada antecedéncia minima de um
dia.

CAPITULO X
DA ALIMENTACAO DOS SERVIDORES

Art. 24. O hordario de almogo dos servidores municipais que trabalham no Centro
Administrativo da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa obedecerd escala elaborada pela chefia
imediata, na qual todas as dreas deverdo contar sempre com 02 (dois) servidores para atendimento
interno e externo, aptos a responderem sobre quaisquer demandas, principalmente no horario de
atendimento externo ao piblico, com inicio as 12h00min (doze horas).

Art. 25. As refei¢cOes deverdo ser realizadas no espago externo, ao fundo do Centro
Administrativo, onde estdo disponibilizadas mesas, cadeiras e demais materiais necessarios.

§1° Nao serd permitido realizar refei¢des e pequenos lanches nos locais de trabalho, somente
deverdo ser realizadas no refeitorio.

§2° Nio serdo disponibilizadas garrafas com café ou dgua quente com aguicar nas unidades
de trabalho do Centro Administrativo da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

§3° As refeicOes solicitadas pelos servidores municipais serdo entregues somente no
refeitdrio, ndo sendo permitida a entrega na portaria principal.
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§4° A fim de que os cidaddos ndo sejam prejudicados pela auséncia de funciondrios nos
setores, o intervalo de café dos servidores devera ser estabelecido junto ao responsavel pelo setor,
que elaborard uma escala conforme incisos abaixo:

I — Ao servidor com jornada de trabalho inferior ou igual a seis horas, serd concedido 01
(um) intervalo com duragdo de 15 (quinze) minutos;

IT — Ao servidor cuja jornada de trabalho seja superior a seis horas, serdo concedidos 02
(dois) intervalos, com duragdo de 15 (quinze) minutos cada;

III - Horarios definidos:

a) hordrios para café matutino: das O8h as 08h15min, ou das 09h as 09h15min ou ainda das
09h30min as 09h45min.

b) horarios para café no periodo da tarde: das 15h as 15h15min, ou das 15h30min as
15h45min ou ainda das 16h as 16h15min.

§5° O servidor que ultrapassar este limite podera ser advertido verbalmente e, caso persista,
por escrito e encaminhado a Comissao Disciplinar.

CAPITULO XI
DAS COMEMORACOES

Art. 26. As comemoracOes dos aniversarios dos servidores serdo realizadas mensalmente, na
ultima sexta-feira de cada més as 16h30min (dezesseis horas e trinta minutos), no espago externo do
Centro Administrativo da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa (refeitorio), e toda a organizac¢do sera
executada pela Assessoria de Comunicacdo, Nicleo de Cerimonial.

Art. 27. Revoga o Decreto n° 2.143, de 01 de agosto de 2011.

Art. 28. Este Decreto vigorara a partir do dia 03 de novembro de 2011.

Prefeitura Municipal de Lagoa Santa em, 25 de outubro de 2011.

ROGERIO CESAR DE MATOS AVELAR
Prefeito Municipal

Rua Sé&o Jodo, 290 Centro — 33400-000 Lagoa Santa MG. 6
Fone: (031)3688 1300



