MUNICIPIO DE SANTA ROSA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DE GESTAO E FAZENDA

ORDEM DE SERVICO N° 14/2019

Estabelece diretrizes para a manutengdo da ordem nas
rotinas de trabalho e a promogao da eficiéncia e eficacia
do servigo publico nas repartigdes municipais onde os
servidores desenvolvem suas atividades.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA ROSA, no uso das atribuigdes legais
que lhe sdo conferidas pela legislacdo vigente e;

Considerando os principios que fundamentam os atos da Administragao
Publica, em especial os da supremacia do interesse publico, da moralidade e da legalidade;

Considerando a necessidade de adocdo de medidas administrativas para
gerenciamento adequado das equipes de trabalho;

DETERMINA:

Art. 1° Ficam estabelecidas diretrizes para a manutengao da ordem nas rotinas
de trabalho e a promocdo da eficiéncia e eficacia do servigo publico nas reparti¢des
municipais onde os servidores desenvolvem suas atividades, que obedecerao ao disposto nesta
Ordem de Servigo.

Art. 2° Ficam proibidas as saidas do ambiente de trabalho pra tratar de assuntos
particulares, em qualquer situagdo que seja diversa ao interesse publico.

Paragrafo Uinico. Em caso de extrema necessidade de se ausentar do ambiente
de trabalho, o servidor devera solicitar autorizagdo da chefia imediata para tanto, assinando a
Planilha de Justificativa no DRH e registrando o ponto na saida e em seu retorno.

Art. 3° Fica proibido o aquecimento e a preparacdo de alimentos para almogo
por processos de fritura, cozimento ou grelhamento nas dependéncias das reparticdes publicas
municipais.

Art. 4° Fica proibida a entrega de “marmitas” para almoco nas dependéncias do
Palacio Municipal 14 de Julho e nas demais reparti¢des publicas municipais.

Pardgrafo tnico. Além da entrega de marmitas, fica também proibida a
circulacdo de vendedores de quaisquer tipos de alimentos e lanches nas dependéncias dos
prédios publicos onde os servidores desenvolvem suas atividades.

Art. 5° O acesso as dependéncias do Palacio Municipal 14 de Julho sera feito
somente pela porta principal e/ou lateral, sendo que a porta lateral serd aberta somente 10
(dez) minutos antes do inicio do horario de expediente ¢ o fechamento se dara 10 (dez)
minutos apos o encerramento do respectivo turno de servico.

§1° Para os servidores que exercem suas atividades em horario diferenciado
determinado por decreto ou ordem de servigo, sera observado o horario disposto nos
respectivos documentos, sendo considerada para fins de acesso, a tolerancia disposta no caput
deste artigo.

§2° Em virtude do carater de disponibilidade permanente ao servigo publico
municipal, excetuam-se do disposto no caput deste artigo os servidores ocupantes de cargo
em comissdo e de fungdo gratificada, os quais deverdo ter livre acesso aos respectivos postos
de servigo.
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§3° O acesso aos prédios publicos fora dessas circunstancias somente podera
ocorrer por expressa autorizacdo da Secretaria de Gestdo e Fazenda.

Art. 6° Fica restringido o uso de aparelhos eletronicos de comunicagdo de
propriedade particular dos servidores, estagiarios e prestadores de servico de qualquer
natureza nos prédios publicos municipais, sendo proibido o uso deliberado em horério de
Servigo.

§ 1° Os aparelhos eletronicos de comunicacdo deverdo ser mantidos em local
ndo visivel, sendo utilizados somente para casos de extrema necessidade;

§ 2° Fica proibida a utilizacdo de aparelhos eletronicos de comunicacdo para
acesso a redes sociais em horario de servigo, exceto para contatos rapidos relacionados ao
servico ou de extrema urgéncia.

§ 3° Fica proibido o uso de aparelhos eletronicos de comunicagdo para praticas
de jogos eletronicos ou quaisquer outras atividades recreativas e de lazer.

Art. 7° O controle para o fiel cumprimento das disposi¢des estabelecidas nos
artigos 4° e 5° desta Ordem de Servigo fica a cargo dos servidores da Secao de Vigilancia que
estiverem em servigo, os quais gozam de plena autonomia para fazer cumprir o estabelecido.

Paragrafo unico. Toda e qualquer a¢do ou omissdo que represente afronta ou
desobediéncia quanto aos artigos 4° e 5° desta Ordem de Servico deverao ser registradas no
livro de ocorréncias da vigilancia e comunicadas a chefia imediata da Se¢ao de Vigilancia.

Art. 8° As chefias imediatas deverdo vigiar e conscientizar seus subordinados
quanto a responsabilidade no cumprimento das normas estabelecidas nesta Ordem de Servigo,
ficando sujeitos as penalidades previstas no Estatuto dos Servidores Municipais.

Art. 9° O servidor municipal que tiver conhecimento do descumprimento de
qualquer das disposi¢does desta Ordem de Servico deverd comunicar imediatamente a
Secretaria de Gestdo e Fazenda, conforme art. 133 da Lei Complementar n® 37, de 21 de
novembro de 2007.

Art. 10 O ndo cumprimento das disposi¢des estabelecidas nesta Ordem de
Servico ¢ passivel de responsabilizacdo e poderd acarretar em penalidades previstas na Lei
Complementar n° 37, de 21 de novembro de 2007.

Art. 11 Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Rosa, em 27 de margo de 2019.

Alcides Vicini
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se.

Leila Isabel Leite Piekala
Secretaria de Gestao e Fazenda
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