SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE GESTAQO DE PESSOAS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2014

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

TERCIO AUGUSTO GARCIA JUNIOR, Secretéario
Municipal de Administracao,

CONSIDERANDO a necessidade da identificacdo dos
servidores publicos municipais durante o exercicio de suas atividades;

CONSIDERANDO a necessidade de meio de confirmacao para
0 registro de ponto;

DETERMINA:

A) Todo servidor puablico municipal ou Estagiario da
Administracdo Direta, no exercicio de suas atribuicdes, durante o horario de trabalho
em servigo interno ou externo, deverd portar, de modo visivel ao publico, com a foto
voltada para frente, a altura do peito, o cracha de identificacdo funcional.

B) O cracha de identificacdo funcional vira acompanhado de
corddo com trava de segurancga e outros acessorios que viabilizam a sua conservacao e
correta utilizacdo, e quais tem 0s seguintes objetivos:

I - Identificar os servidores publicos municipais em seus locais
de trabalho e ou em trabalhos externos, facilitando o relacionamento com os municipes,
possibilitando um tratamento pessoal mais amistoso e profissional no atendimento.

Il — Facilitar a identificacdo de pessoas externas e estranhas aos
locais de trabalho, facilitando a abordagem e orientagdo rapida destas pessoas, bem
como o cuidado na manutencdo da seguranca dos servidores, dos documentos e
recursos disponiveis no ambiente de trabalho.

Il — Possibilitar de forma segura o registro de ponto
(freqiiéncia ao trabalho) do servidor através do codigo de barras constante do crachd em
conjunto com a impressao digital.

C) Os acessorios que normalmente acompanham o cracha
(corddo com trava de seguranca, bolsa protetora de PVC, presilha (jacaré) e outros
disponibilizados) tem finalidade proprias para a conservacgdo, sustentacdo e utilizacéo
do cracha, devendo ser utilizados conforme orientag&o, pois possibilitam a conservacao
e maior seguranca no desempenho das atividades profissionais, evitando riscos de
acidentes, como nos casos de corddes convencionais sem trava e outros acessorios
inadequados disponiveis no mercado.

D) Em locais em que a atividade profissional inviabilize a
utilizacdo dos acessorios disponibilizados com o crachd, estes poderdo ser substituidos
por outro acessorio que possibilite uma forma segura de utilizacao do cracha.

E) O Departamento de Gestdo de Pessoas, através da Divisao de
Controle de Recursos Humanos serd responsavel pela coordenacdo da confecgéo,
distribuicéo e controle dos crachéas de identificagdo funcional, distribuindo diretamente
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aos servidores ou aos responsaveis de cada setor, sendo a chefia imediata a responsavel
pela fiscalizagdo de sua correta utilizagdo e atendimento a presente instrugcdo normativa.

F) A entrega do crachd de identificacdo funcional somente
podera ser realizada mediante a assinatura do Termo de Recebimento do Cracha — TRC,
constante do Anexo Unico desta Instrugdo Normativa, sendo que o cracha constitui bem
da Administracdo Direta.

G) O ndo cumprimento dos dispositivos desta Instrucdo
Normativa implicara em penalidade a ser aplicada, conforme previsto no artigo 153 da
Lei Complementar n° 41, de 26 de junho de 1991, que instituiu o Estatuto dos
Funcionarios Publicos do Municipio de Limeira.

H) O uso do crachd de identificacdo funcional € pessoal e
intransferivel, sendo considerado falta grave o seu uso indevido ou por terceiros.

I) O servidor devera solicitar através de Requerimento de
Emissdo de Cracha a Divisdo de Controle de Recursos Humanos ou ao 0Orgdo
equivalente, a necessidade de emissdo de segunda via, que se dard nos casos de perda,
extravio, dano ou alteracdo nos dados pessoais.

I - No caso de perda ou extravio do cracha de identificacdo
funcional, o servidor devera comunicar o fato imediatamente a sua chefia e a Divisao
de Controle de Recursos Humanos através de Requerimento, para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis.

Il - O primeiro cracha de identificagdo funcional, e o0s
acessorios que o acompanham (Corddo de sustentagdo com trava de seguranca e bolsa
de protecédo em PVC) serdo fornecidos gratuitamente aos servidores.

II1 - Os custos da emissdo da segunda via do crachd de
identificacdo funcional e os acessorios que o acompanham, nos casos de perda, extravio
ou dano, serdo cobrados do servidor, pelos seus valores de aquisi¢cdo na época da
ocorréncia.

IV - Podera ser emitido crachd de identificacdo funcional
provisorio, enquanto se providencia a confec¢do e a entrega do primeiro cracha ou da
segunda via.

J) Em caso de exoneracdo ou demissdo do servidor, o cracha de
identificacdo funcional devera ser entregue pelo servidor no ato do desligamento, sendo
recolhido e inutilizado pela Divisdo de Controle de Recursos Humanos. A ndo entrega
no ato de seu desligamento, ensejara a cobranca do mesmo conforme estabelecido no
item 111 da letra | da presente Instrucdo normativa.

H) Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua
publicacdo.
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PACO MUNICIPAL DE LIMEIRA, aos vinte e oito dias do
més de julho do ano de dois mil e quatorze.

TERCIO AUGUSTO GARCIA JUNIOR
Secretario Municipal de Administracéo
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ANEXO UNICO
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me Secretaria Municipal de Administragao

e L Unida pova e Departamento de Gestao de Pessoas

Termo de Recebimento do Cracha de identificagao funcional e
0s acessorios que o acompanham

Eu,

matricula no, na Secretaria

Declaro que nesta data recebi (__) Cracha de Identificagdo Funcional; (__) Cordao

de Sustentacdo do Cracha com trava de seguranca, (_) e

() , € que tenho conhecimento das seguintes normas

e recomendacdes de utilizacdo:

1 - O cracha de identificacdo funcional e seus acessorios disponibilizados sdo bens da Prefeitura
Municipal de Limeira, que estdo sendo disponibilizados para uso estritamente pessoal e intransferivel,
sendo considerado falta grave o seu uso indevido ou por terceiros;

2 - Devera ser usado de modo visivel ao plblico, com a foto voltada para frente, & altura do peito,
durante todo o tempo de permanéncia no local de trabalho/estagio e mesmo quando em trabalhos
externcs;

3 - Em caso de perda/extravio do cracha de identificacio pessoal, devera ser comunicado de imediato o
seu superior e a Divisdo de Controle de Recursos Humanos;

4 - Em caso de desligamento o cracha devera ser devolvido a Divisdo de Controle de Recursos Humanos;
5 - O uso indevido ou a ndo utilizagdo, implica no descumprimente dos dispositivos desta Instrugdo
Normativa e implicard em penalidade a ser aplicada conforme previsto no artigo 153 da Lei
Complementar n®. 41/91, que instituiu o Estatuto dos Funcionarios Plblicos do Municipio de Limeira;

6 - Nos casos de perda, extravio, dano por mal uso do cracha, a emissao de 22 via do mesmo e de seus
acessorios, devera ser feita através de requerimento proprio para este fim, e os custos serdo cobrados
do servidor pelos valores de aquisicdo na época da solicitacio;

7 - Recomendagdes: ndo dé o seu cracha para terceiros utilizarem; evite guardar e carregar na carteira,
pois com o tempo vai danificar e quebrar; nd3o deixe no painel do carro ou em locais que recebam
contato direto com o calor, pois este causara deformacbes e danos ao cracha; utilize-o com seus
acessdrios originais e da forma que foi orientado, pois a bolsa protetora aumentaré a vida (til do cracha;

o corddo tem impress3o digital e podera ser lavado com cuidado quando for necessério.

Limeira, de de20_

Assinatura

Rua Dr, Alberto Ferreira, 179 - Centro - 13480-074 - Limeira/SP
Fone: {19) 3404.9654 Email: adm.rh-folha@limeira.sp.gov.br
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