Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

DECRETO N° 2.468, DE 25 DE MARCO DE 2013.

Dispoe sobre as normas e procedimentos de
operacionalizacao e administracao da Sede da
Prefeitura Municipal de Lagoa Santa,
revogando os Decretos 2.180 e 2.182, de 25 de
outubro de 2011 e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LAGOA SANTA, no uso de suas atribui¢cdes 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 execugdo das
atividades necessdrias ao pleno funcionamento da Sede e 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, necessdrios a execucao
dessas rotinas.

CAPITULO I
ABRANGENCIA

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

CAPITULO III
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 3° - Ficam definidos os horarios de funcionamento das unidades Sede e do Centro
Administrativo da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa, a saber:

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

§ 2° — O funcionamento externo das unidades se dara nos dias uteis, no horario das
12h00min as 18h00min.

§3° - As situagdes que necessitem de realizacdo de trabalho fora do hordrio de
funcionamento deverdo ser comunicadas via C. 1., a Secretaria de Gestdo, em até um dia util antes
da data prevista, para que sejam devidamente informadas aos vigias, que ndo permitirdo a entrada
ou permanéncia de quaisquer pessoas no caso de nao atendimento a esta disposi¢ao.
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CAPITULO IV
DA SEGURANCA

Art. 4° - A seguranca dos espagos da Sede e do Centro Administrativo e demais reparticdes
da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa serd executada pelo Servico de Vigilancia da Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa, em periodo diurno e noturno, ¢ nas demais Unidades, em periodo
noturno.

CAPITULO V
DO CONTROLE DE ACESSO DE PESSOAS

Art. 5° - O controle de acesso dos visitantes aos diversos setores da Sede e do Centro
Administrativo da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa se dard por intermédio de apresentacdo de
documento oficial de identidade com foto nas dependéncias da Recep¢ao, que serd responsavel por
anunciar e acompanhar ao setor destinatario, ou mediante a presenca fisica, do visitado ou pessoa
por ela designada.

§1° - Os servicos de atendimentos ao publico serdo realizados preferencialmente nos guichés
de atendimento de cada Unidade.

§2° - Nas Unidades distintas as da Sede e do Centro Administrativo da Prefeitura Municipal
de Lagoa Santa, o visitante deverd ser anunciado pela recepc¢ao ao servidor do setor do qual deseja
atendimento e aguardar acompanhamento de servidor lotado na unidade, ou pessoa designada por
este para acompanhé-lo até o destino.

Art. 6° - Nas entregas de cunho particular, tais como encomendas ou servigos de entrega
(medicamentos, alimentos, encomendas etc.), o entregador ndo terd acesso ao espaco interno de
nenhuma das Unidades da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa, devendo o destinatario do bem ou
servico apresentar-se na recepgao para o seu recebimento.

Art. 7° - Todo servidor publico deverd utilizar o crachd funcional de identificacdo, que €
pessoal e intransferivel, devendo ser portado sempre em local visivel.

§ 1° - A expedicdo do crachd funcional dos servidores municipais deverd ser providenciada
pela Coordenacdo de Recursos Humanos, mediante solicitagdo do Servidor.

§ 2° - Os crachas utilizados nas Unidades da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa sdo de
propriedade da Administracdo Publica Municipal, e deverdo ser devolvidos para a Coordenagdo de
Recursos Humanos, em caso de desligamento.

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

Art. 8° - Todos os servidores municipais que trabalham na Sede, no Centro Administrativo
ou nas demais unidades da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa deverdo entrar e sair pelas portas
devidamente identificadas para essa finalidade.
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CAPITULO VI
DO CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAIS

Art. 9° - A entrada e saida de materiais nas Unidades da Prefeitura Municipal de Lagoa
Santa serdo controladas e monitoradas pela Recepc¢do e Vigilancia da Prefeitura.

Art. 10 - Fica proibida a entrada de armas, substincias, objetos ou quaisquer artefatos que
possam afetar a integridade fisica das pessoas ou a incolumidade do patrimo6nio publico.

Paragrafo vinico - O porte de armas nas Unidades 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. 11 - Nio serd permitida a entrada de mercadorias para fins de comercializagao,
divulgacdo ou propaganda nas Unidades da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa, exceto material de
divulgacdo ou propaganda devidamente autorizado pela Assessoria de Comunicacdo, estando este
limitado ao seu campo de atuagdo.

CAPITULO VII
DA FREQUENCIA DOS SERVIDORES

Art. 12 - 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, no hordrio de entrada e ao término
da jornada de trabalho, inclusive registro de entrada e saida, no intervalo para o almoco e lanche.

§2° - O servidor podera ser dispensado do registro de ponto quando expressamente
autorizado pelos ocupantes dos cargos expressos no § 3° deste artigo.

§3° - Estdo dispensados do registro de ponto, os servidores elencados nos incisos I e II, do
art. 32 da Lei 3.243, de 16 de janeiro de 2012, quais sejam: Secretdrio (a), Diretor (a), e aqueles
autorizados na forma do pardgrafo anterior.

Art. 13 - O servidor ndo poderd ausentar-se injustificadamente de seu local de trabalho.

CAPITULO VIII
DO ATENDIMENTO AO PUBLICO

Art. 14 - O servidor atenderd a todos com presteza, atencdo, respeito e cordialidade,
auxiliando o cidaddo, independentemente de sua da 4rea de atuagdo.

Art. 15 - Em hipétese alguma o Cidadao podera ficar sem atendimento, pois ele € o nosso
foco e o principal objetivo dos servicos prestados pela Prefeitura.

Art. 16 - Ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atenc¢do, respeitar a capacidade e as
limitacdes individuais de todos os usudrios do servigo publico, sem qualquer espécie de preconceito
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ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho politico, opcdo sexual e
posic¢do social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral.

CAPITULO IX
DO LOCAL DE TRABALHO

Art. 17 - O Servidor devera evitar visitas pessoais ou tratar de assuntos particulares, em seu
local de trabalho, a fim de se dedicar aos assuntos profissionais.

Art. 18 - O servidor deverd manter o seu local de trabalho em permanente estado de
conservagao, limpeza e organizacao.

§ 1° - O Servidor devera evitar o uso de adesivos, vasinhos de plantas, santinhos que possam
causar poluicdo visual, sendo permitida, mediante autorizacdo da chefia, a afixacdo de quadros,
organogramas, mapas e fotos, dentre outros que sejam proprios do trabalho.

§ 2° - A mesa de trabalho do servidor deverd sempre estar organizada e limpa e ao término
do trabalho guardar os objetos de trabalho nos devidos lugares.

§ 3° - A Administragdo Municipal ndo se responsabilizard pela perda, extravio ou roubo de
objetos pessoais do servidor, devendo o mesmo manter sempre sob sua guarda e zelo.

§ 4° - Nao serd permitida elaboragdo de qualquer meio de comunicac¢do visual fora da
padronizacdo e autorizacao da Assessoria de Comunicagao.

Art. 19 - O servidor deverd apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao
exercicio de sua funcdo, sendo proibido o uso de camisas de times de futebol e bonés.

Art. 20 - Os toques dos telefones e os descansos de tela dos computadores serao
padronizados pelo Departamento de Tecnologia da Informacao.

Paragrafo unico - Os telefones celulares pessoais e/ou corporativos dos servidores deverdo
ser mantidos sempre no modo vibrar.

Art. 21 - Avisos, cartazes, comunicados e outros deverdo ser fixados nos murais setoriais,
ficando a cargo da Chefia imediata a autorizagdo para afixacado dos mesmos.

§ 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 andlise e
aprovacdo do assunto feita pela Assessoria de Comunicagdo, deverdo ser afixados ou
disponibilizados somente na Recep¢ao.
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CAPITULO X
DA ALIMENTACAO DOS SERVIDORES

Art. 22 - O horério de almogo dos servidores municipais obedecera escala elaborada pela
chefia imediata, na qual todas as dreas deverdo contar sempre com, no minimo, 02 (dois) servidores
para atendimento interno e externo, aptos a responderem sobre quaisquer demandas, principalmente
no horério de atendimento externo ao publico, com inicio as 12h00Omin (doze horas).

Art. 23 - As refei¢des poderdo ser realizadas nos refeitérios, onde estdo disponibilizadas
mesas, cadeiras e demais materiais necessarios.

§ 1° - Apenas serdo disponibilizadas garrafas de café ou dgua quente com acucar nas
unidades de trabalho da Sede e do Centro Administrativo da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa
em caso de reunides ou atendimentos especificos, devendo o responsavel pela atividade informar
previamente aos copeiros.

§ 2° - 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.

I — A todo servidor que possua jornada de trabalho inferior ou igual a seis horas, sera
concedido 01 (um) intervalo que serd de até 15 (quinze) minutos;

II - Ao servidor cuja jornada de trabalho seja superior a seis horas, serdo concedidos 02
(dois) intervalos de 15 (quinze) minutos cada.

§ 4° - O servidor que ultrapassar este limite poderd ser advertido verbalmente e, caso
persista, por escrito e encaminhado a Comissdo Disciplinar.

CAPITULO XI
DAS COMEMORACOES
Art. 24 - As comemoracdes dos aniversdrios dos servidores poderdo ser realizadas no
refeitério, sendo utilizado para este fim apenas o hordrio de intervalo, devendo ser evitadas
situacOes que atrapalhem os demais servidores alheios a comemoragdo e o funcionamento dos
demais setores.
Art. 25 - Ficam revogados os Decretos 2.180 e 2.182, de 25 de outubro de 2011

Art. 26 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo.

Prefeitura Municipal de Lagoa Santa em, 25 de marco de 2013

FERNANDO PEREIRA GOMES NETO
Prefeito Municipal
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