Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité

Gabinete da Prefeita
CNPJ: 08.732.174/0001-50 - Rua 15 de Novembro, n” 159 — CEP: 58175-000
e-mail: prefeitura.pme@cuite.pb.gov.br/prefeitacuda@cuite.pb.gov.br

Decreto n° 1676/2014.
Dispde sobre horirio de atendimento interno e
externo do Centro Administrativo da Prefeitura
Municipal de Cuité, e delibera outras providéncias.

A Prefeita do Municipio de Cuité, Estado da Paraiba, no uso das atribuigdes
legais,

DECRETA:

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

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

DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 3°. Ficam definidos. a partir do dia 19 de maio de 2014, os horarios de funcionamento das
unidades do Centro Administrativo da Prefeitura Municipal de Cuité:

§ 1° - O funcionamento externo, de atendimento ao publico, se dard nos dias lteis, com excegdo
da segunda-feira, no hordrio de 8:00h as 12:00h.

§ 2" - Na segunda-feira, o atendimento ao publico serd realizado nos dois expedientes, sendo:
pela manha das 08:00 hs as 12:00 hs e a tarde das 14:00 hs as 18:00 hs.

§ 3° - O funcionamento interno das unidades que funcionam no Centro Administrativo da Sede
da Prefeitura Municipal de Cuité, serd das 14:00 hs as 18:00 hs em todos os dias uteis da
semana.

§ 4" — Excepcionalmente, fica estabelecido que o horario de expediente nos érgdos da
Administragdo Direta, autarquia e fundacional. exceto Hospital Municipal, nos dias das partidas
da Selegdo Brasileira de Futebol na Copa do Mundo FIFA 2014, se encerrara as 13.00 horas. sem
prejuizo da presta¢do dos servigos considerados essenciais.

Art. 4°. O controle de acesso dos visitantes aos diversos setores do Centro Administrativo da
Prefeitura Municipal de Cuité se dara por intermédio de sua identificagdo na Recep¢do, que serd
responsivel por anuncid-lo ao setor destinatério, e este devera se dirigir a uma das salas proprias
para o atendimento.

Paragrafo Unico - Os atendimentos serdo efetuados exclusivamente nas Salas de Atendimento
disponiveis do Centro Administrativo.
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Art. 5°. Todo servidor publico devera utilizar o cracha funcional de identifica¢@o, que é pessoal
e intransferivel, devendo ser portado sempre em local visivel.

§ 1° A expedigdo do cracha funcional dos servidores municipais devera ser solicitada ao
Departamento de Recursos Humanos, através de comunicagdo interna.

§ 2° Os crachas utilizados no Centro Administrativo da Prefeitura Municipal de Cuité sdo de
propriedade da administragdo publica municipal, e deverdo ser devolvidos em caso de
desligamento para o Departamento de Recursos Humanos.

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

Art. 6° Todos os servidores municipais que trabalham no Centro Administrativo deverdo entrar e
sair pela lateral do prédio do Centro Administrativo, devidamente identificado.

Art. 7°. A entrada e saida de materiais nas dependéncias do Centro Administrativo da Prefeitura
Municipal de Cuité serda controlada e monitorada pela Recepgdo e Vigilancia do Centro
Administrativo,

Art. 8. Fica proibida a entrada de armas, substdncias, objetos ou quaisquer artefatos que possam
afetar a integridade fisica das pessoas ou a incolumidade do patriménio publico.

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

Art. 9°. Nio sera permitida a entrada de mercadorias para fins de comercializag@o, divulgagio ou
propaganda nas dependéncias do Centro Administrativo da Prefeitura Municipal de Cuité, exceto
material de divulgagdo ou propaganda devidamente autorizado pela Assessoria de Comunicagio,
estando este limitado ao seu campo de atuagio.

Art. 10. A frequéncia do servidor publico do Municipio de Cuité serda apurada, mensalmente e
obrigatoriamente, mediante o registro de ponto.

§1° Os registros devem ser realizados pelo servidor, obrigatoriamente, no horério de entrada e
ao término da jornada de trabalho, inclusive no intervalo para o almogo.

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

§3°. O servidor ndo podera ausentar-se injustificadamente de seu local de trabalho.

Art. 11. O servidor atender4 a todos com presteza. aten¢io, respeito e cordialidade, auxiliando o
cidaddo, independentemente de sua da area de atuagao.
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particulares. devendo o servidor evitar tais situagoes;

Art. 15. O servidor devera manter o seu local de trabalho em permanente estado de conservagio,
limpeza e organizagdo.

§1° Néo serd permitido ao servidor a guarda de objetos de valor dentro das gavetas da mesa de
trabalho, uma vez que a Administragdo Publica ndo se responsabilizard por qualquer perda,
extravio ou roubo.

§2°. Ao término do trabalho o servidor municipal devera deixar a mesa de trabalho totalmente
organizada, guardando os objetos de trabalho nos devidos lugares.

§3°. Nio serd permitido elaborar qualquer meio de comunicagio visual fora da padronizagio e
autorizagdo da Assessoria de Comunicagio.

Art. 16. O servidor deverd apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao exercicio da
fungdo:

Art. 17. Avisos. cartazes, comunicados e outros documentos governamentais deverdo ser fixados
no mural. evitando a poluigdo visual de vidros, armérios e paredes;

§1°. Os avisos, cartazes. comunicados entre outros documentos governamentais, quando o
publico alvo for somente os municipes. deverdo ser fixados no mural apropriado, e serdo fixados
no mural interno quando o publico alvo for somente os servidores municipais:

§2°. Os avisos, cartazes, comunicados de particulares, apos a andlise ¢ aprovagdo do assunto feita
pela Assessoria de Comunicagdo, deverdo ser afixados ou disponibilizados somente na
Recepgao:

Art. 18. Este Decreto entra em vigor a partir da sua data de publicagio.

Gabinete da Prefeita. em 08 de maio de 2014. A
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Euda Fabla e Farias Palmeira Venéincio

Prefeita Municipal de Cuité
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INFORMATIVO

DIAS e HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

DIA

MANHA

TARDE

SEGUNDA-FEIRA

08.00 as 12.00 horas

14.00 as 18.00 horas

TERCA-FEIRA

08.00 as 12.00 horas

QUARTA-FEIRA

08.00 as 12.00 horas

QUINTA-FEIRA

08.00 as 12.00 horas

SEXTA-FEIRA

08.00 as 12.00 horas

DIAS e HORARIO DE ATENDIMENTO INTERNO

DIA

MANHA

TARDE

SEGUNDA-FEIRA

TERCA-FEIRA

14.00 as 18.00 horas

QUARTA-FEIRA

14.00 as 18.00 horas

QUINTA-FEIRA

14.00 as 18.00 horas

SEXTA-FEIRA

14.00 as 18.00 horas

Gabinete da Prefeita, em 23 de maio de 2014,
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Prefeita Municipal de Cuité
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