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INSTRUGAO NORMATIVA N2 02, DE 01 DE SETEMBRO DE 2021

Dispde sobre o acesso, permanéncia e
identificacdo de pessoas e veiculos nas
instalagdbes do Centro Administrativo
Municipal - CAM.

O Secretdrio de Municipio de Administracdo e Gestao de Pessoas do
Municipio de Santa Maria, no uso de suas atribui¢des legais que Ihe conferem a Lei Municipal
n2 5189/2009 de 30 de abril de 2009, e posteriores, além da Lei Municipal n2 6.555, de 21 de
julho de 2021, o Decreto Executivo n2 099/13, de 30 de agosto de 2012, Decreto Executivo n2
01, de 02 de janeiro de 2017:

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer critérios e procedimentos
para o controle do acesso e da circulacdo interna de pessoas no Centro Administrativo
Municipal;

CONSIDERANDO a implantacdo do sistema eletrbnico que integrard o
controle do acesso das pessoas e dos veiculos automotores nas instalacdes internas e externas
da sede do Centro Administrativo Municipal.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O acesso, a movimentacdo e a permanéncia de pessoas e veiculos
nas instalagdes do Centro Administrativo Municipal e o uso do cracha fica disciplinado por esta
Instru¢cao Normativa.

Art. 22 Para fins desta instrucdo, entende-se por:

| - identificacdo: verificacdo dos dados pessoais da pessoa interessada em
ingressar nas dependéncias do Centro Administrativo Municipal;

Il - cracha funcional de identificagao: o cracha fornecido pela Secretaria de
Municipio de Administracdo e Gestdo de Pessoas aos servidores e estagidrios do quadro desta
Prefeitura, em que costa foto, nome, cargo e matricula, conforme Anexo |;

Ill - cartdo de acesso: o cartdo fornecido pela prestadora de servigos de
portaria, utilizado exclusivamente para acessar ao prédio, conforme Anexo Il;

IV - populagado fixa: servidores e estagiarios desta Prefeitura e funcionarios
de empresas terceirizadas que prestam servicos de natureza continua ou temporaria;

V - populagdo variavel: contribuintes, servidores de outros érgaos publicos,
entregadores, visitantes, imprensa e prestadores de servicos eventuais.

Art. 32 O controle de acesso e permanéncia as dependéncias do Centro
Administrativo Municipal sera realizado por identificagdo pessoal, cartdo de acesso e/ou leitura
biométrica com uso de sistema informatizado e de catracas quando se tratar de pessoas/pedestres e
por cancelas eletronicas quando se tratar de veiculos.
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Art. 42 O acesso (entrada e saida) ao Centro Administrativo Municipal serd
realizado através dos seguintes locais:

| - Portaria Principal: acesso pela Rua Venancio Aires, 2277;

Il - Portaria Secundaria: acesso pela Praca Aristides Miranda Brum;
Il - porta aos fundos: acesso lateral pelo estacionamento;

IV - estacionamento: acesso pela Rua Venancio Aires, 2277.

CAPITULO Il
DA IDENTIFICACAO DE PESSOAS E DO ACESSO AO CAM

Art. 52 O ingresso das pessoas as dependéncias internas do Centro
Administrativo Municipal ocorrera prioritariamente no horario das 08h as 17h, de segunda a
sexta-feira, através de catracas eletronicas, instaladas nas portarias de acesso ao prédio,
mediante identificagdo pessoal, biométrica ou com o uso do cartdo de acesso.

§ 12 O ingresso da populagdo fixa sera registrado pelo sistema de catraca
eletronica com uso de cartdo de acesso ou identificagdo biométrica, que registrard o nome,
CPF, matricula, data e horario.

§ 22 O ingresso da populagdo varidvel sera permitida com a entrega de
cartdo de acesso apds registro dos dados pessoais pela recepgdo, que a seu critério podera
solicitar a indicacdo de responsavel por acompanhar o usuario durante todo o periodo que
permanecer nas dependéncias do Centro Administrativo Municipal.

§ 32 Em caso de perda do cartdo de acesso, a recepcao do prédio deve ser
informada de imediato para providéncias.

§ 42 Nos casos em que ndo seja possivel o uso da biometria para
identificacdo, e comparecimento ao trabalho sem o seu cartdo de acesso, o ingresso nas
dependéncias do Centro Administrativo Municipal serd autorizado apds registro e liberacdo
provisoria.

§ 52 O acesso de portadores de necessidades especiais nas dependéncias
internas serd assegurado e facilitado, em conformidade com as Normas de Acessibilidade em
vigéncia.

Art. 62 Para o acesso, circulacdao e permanéncia nas dependéncias do Centro
Administrativo Municipal, servidores, estagidrios e prestadores de servico deverdo usar crachd
de identificacdo de forma visivel, afixado na altura do peito, expondo a face que contém a
fotografia durante o trabalho.

§ 12 Em se tratando de servidores e estagidrios, o cracha funcional de
identificacdo (Anexo |) serd fornecido pela Secretaria de Administracdo e Gestao de Pessoas.

§ 22 Em se tratando de prestadores de servicos, o cracha serd fornecido pela
empresa contratada.

§ 32 O crachd é de uso exclusivo e personalissimo, sendo expressamente vedada a
sua utilizacdo por terceiros.

§ 42 O cracha funcional é responsabilidade de uso e guarda exclusivo do seu usudrio,
gue respondera pela perda, dano ou mau uso.

§ 52 A perda do cracha funcional de identificacdo devera ser imediatamente
comunicada a Secretaria de Administracao e Gestdao de Pessoas.
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§ 62 O ressarcimento pelo custo da emissdo de novo cracha sera feito pelo servidor
mediante desconto em folha de pagamento.

§ 79 Fica dispensado do ressarcimento que trata o § 62 o usudrio que demonstrar o
roubo ou furto, comprovado mediante a apresentacdo de registro de ocorréncia policial.

§ 82 Fora das dependéncias do Centro Administrativo Municipal, o servidor
poderd usar o cracha funcional de identificacdo para visitas, inspec¢oes e diligéncias a servico
da administrac¢do, sendo vedado seu uso fora dessas situages.

§ 92 E obrigatdria a devolugdo do cracha na Secretaria de Administracdo e
Gestdo de Pessoas quando extinto o vinculo funcional.

§ 109 As solicitacdes de fornecimento que trata o § 12 devem ser requeridas
pelo Gerente Administrativo Setorial da respectiva Secretaria com as seguintes informacgdes:

| —nome;

Il — matricula;

Il - foto.

Art. 72 E vedado o acesso as dependéncias do Centro Administrativo
Municipal de pessoas:

| - portando arma de fogo ou qualquer objeto assemelhado, exceto os
agentes publicos que gozem dessa prerrogativa;

Il - usando capacete ou acessério assemelhado que impeca a identificacdo.

Art. 82 Compete a Secretaria de Administracdo e Gestdo de Pessoas,
conjuntamente com a Guarda Municipal, o controle do fluxo de pessoas e veiculos, de forma
presencial e/ou eletronica; a gestdo dos servicos de seguranga fisica e patrimonial; e a
manutencdo do sistema de comunicacdo para resolucdo imediata de situacbes que requeiram
a tomada de decisdo para continuidade das atividades desempenhadas pelas Secretarias de
Municipio localizadas no Centro Administrativo Municipal.

CAPITULO IlI
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO DO CAM

Art. 92 O acesso as dependéncias do Centro Administrativo Municipal sera
autorizado durante o horario de funcionamento, nos dias Uteis, de segunda a sexta-feira:

| - das 8h30min as 13h30min, para atendimento ao publico;
Il - das 8h as 17h, para desempenho das atividades institucionais.

Paragrafo Unico. Os Secretarios de Municipio poderdo autorizar, mediante
excepcional necessidade de servico, o cumprimento de atividades por servidores em hordrio
diferenciado, respeitada a respectiva jornada de trabalho desde que seja comunicado
previamente a Guarita (Guarda) que informard a Secretaria de Administracdo e Gestdo de
Pessoas, responsavel pela gestdo do prédio.

Art. 10. N3o serd permitido o acesso de pessoas as dependéncias do Centro
Administrativo Municipal para comércio, entrega de encomendas, lanches ou quaisquer outros
acessos com fins assemelhados.
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Art. 11. E da responsabilidade do titular da unidade organizacional e dos
demais servidores ndo permitir o acesso de visitantes a computadores, equipamentos,
arquivos, armarios e areas de acesso restrito do Centro Administrativo Municipal.

CAPITULO IV
DO ESTACIONAMENTO DE VEICULOS

Art. 12. O acesso de veiculos serd controlado por cancelas instaladas na
entrada/saida do estacionamento interno do Centro Administrativo Municipal, mediante
identificacdo pessoal do usudrio e/ou do veiculo autorizado através de cartdo de acesso e/ou
tag veicular.

§ 12 Cabe a Guarda Municipal manter a ordem e a segurangca nos
estacionamentos internos, ndao havendo responsabilizacdo por eventuais perdas e danos
provenientes de comportamentos de risco assumidos pelos proprietarios e/ou condutores de
veiculos estacionados.

§ 22 E proibida a utilizagdo do estacionamento do Centro Administrativo
Municipal para a guarda de veiculos particulares apds o horario de trabalho, exceto veiculos de
servidores que estejam trabalhando apds o horario de funcionamento, mediante comunicac¢do
a Secretaria de Administracdo e Gestdo de Pessoas e Guarita (GM) do prédio.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Compete a Secretaria de Municipio de Administracdo e Gestdo de
Pessoas a gestao do sistema de controle de acesso de pessoas e veiculos nas dependéncias do

Centro Administrativo Municipal.

Art. 14. Os casos omissos serao resolvidos pelo Secretdrio da Secretaria de
Municipio de Administracdo e Gestdo de Pessoas.

Art. 15. Fica revogada a Resoluc¢do 001/13, de 15 de janeiro de 2013.

Art. 16. Esta Instru¢gdo Normativa entra em vigor em 08 de setembro de
2021.
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Gabinete do Secretério de Municipio de Administracdo e Gestdo de Pessoas, em

01 de setembro de 2021.

inado digitalmente p MARCOANTON\O
DE

MARCO ANTONIO #:

DN: C=BR, O=ICP-Bra: |ous
Foderal do Brasi - RFB, OU=REB 6 CPFA3 ou

MASCAREN HAS (EM BRANCO) 0U=20085105000106, CN=MARCO
IO MASCARENHAS DE SOUZA LOPES:

DE SOUZA LOPES: "‘;‘1?“5"5" deste documento

oooooo Ao de assinatura aqui

00098615050 D 1 zoz;ees\;ol 18:14:33

30 10.0.1

Marco Antonio Mascarenhas de Souza Lopes

Secretario de Municipio de Administracdo e Gestao de Pessoas



- Prefeitura Municipal de

SANTA MARIA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA

Secretaria de Municipio de Administracao e Gestdo de Pessoas
Gabinete do Secretario

ANEXO |

CRACHA DE IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

NOME SOBRENOME
CARGO
MATRICULA: 00000

PREFEITURA MUNICIPAL DE SRORRIENEA ERTREE) B

A CIDADE CUIDANDO DAS PESSOAS. ACIDADRCUIDANDO DAS PRSSOAS:

ANEXO Il

CARTAO DE ACESSO

%
- SULCLEAN

SERVICOS INTEGRADCS

0001016714 015.33674
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