SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
RESOLUCAO SEPLAG N°. 061, de 26 de setembro de 2006.

Institui a Norma de Acesso e Transito nas
Dependéncias da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo — SEPLAG.

A SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso da

atribuicdo prevista no inciso I, § 1°, do art. 93, da Constitui¢do do Estado de Minas Gerais,

RESOLVE:

Art. 1°. Fica instituida a “Norma de Acesso e Transito nas Dependéncias da SEPLAG”,
em anexo, que devera ser do conhecimento e aplicacdo de todas as Unidades Administrativas da
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG.

Art. 2°. A Norma estabelece critérios e procedimentos necessarios a regulamentacdo do
acesso e transito de pessoas nas dependéncias da SEPLAG.

Art. 3°. A Norma estara disponivel para consulta e conhecimento no sitio eletrnico

intranet.planejamento.mg.gov.br .

Art. 4°. Compete a Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas — SPGF, por
meio da Diretoria de Planejamento, Racionalizagdo e Informacdo, a atualizacdo da Norma de Acesso e
Transito nas dependéncias da SEPLAG, em caso de haver alguma modificacao da legislacdo, dos critérios
e procedimentos.

Art. 5° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 6° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Belo Horizonte, 26 de setembro de 2006.

RENATA MARIA PAES DE VILHENA
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo
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1 - FINALIDADE

Estabelecer critérios e procedimentos necessarios a regulamentacdo do acesso e transito de
pessoas nas dependéncias da Secretaria de Estado do Planejamento e Gestdo — SEPLAG.
2 - FUNDAMENTOS LEGAIS

Decreto n° 43.244, de 01 de abril de 2003.

Decreto n° 38.140, de 17 de julho de 1996.

Resolucdo SEPLAG/ n° 03 de 17/01/04

Resolugcdo SEPLAG/ n° 10 de 01/03/04

3 - ABRANGENCIA

Esta Norma deverd ser de conhecimento e aplicagdo de todas as Unidades da SEPLAG/MG e
demais instituicdes, que utilizam as dependéncias dos prédios da SEPLAG/MG.
4 — PRINCIPIOS BASICOS:

4.1 — O processo de identificacdo pessoal € considerado fator fundamental a seguranca dos
servidores e das instalagbes da SEPLAG/MG.

4.1.1 — O acesso e transito nas dependéncias da SEPLAG/MG, somente sera permitido as
pessoas que estiverem devidamente autorizadas e identificadas através de
cracha.

4.2 — IDENTIFICACAO

E funcional, controla a frequéncia, o acesso e o transito de servidores e outras pessoas as
dependéncias da SEPLAG/MG.

O processo de identificacdo serd feito através de crachds de identificacdo sendo eles:
personalizado, provisdrio, estagiario, prestador de servicos e visitante.

4.2.1 — O uso do cracha de identificacdo funcional é obrigatério aos servidores publicos
estaduais, de modo visivel, para 0 acesso e permanéncia no local de trabalho.

4.2.2 — O cracha de identificacéo funcional do servidor, estagiario e prestador de servi¢cos
deverd estar. acompanhado da fita de identificagcdo da SEPLAG, da cor preta.

4.2.3 — O cracha de identificacdo de visitantes, devera estar acompanhado da fita de
identificacdo da SEPLAG, de cor branca.

CRACHA PERSONALIZADO:

E a identidade pessoal e intransferivel que contém o nimero do MASP, nome completo, foto e a
referéncia do Orgéo a que pertence o servidor.
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CRACHA PROVISORIO :

Devera ser utilizado por servidores da SEPLAG/MG que, excepcionalmente, por motivo de perda
ou danos, admissao recente ou transferéncia de outro 6rgéo estejam aguardando a confeccdo do cracha

personalizado.

Podera ser utilizado por servidores de outros Orgéos a disposicdo da SEPLAG/MG, na auséncia
do cracha personalizado, até confeccéo do definitivo.

CRACHA DE ESTAGIARIO :

Sera utilizado por estagiarios da SEPLAG/MG.

CRACHA DE PRESTADOR DE SERVIGOS :

Sera utilizado por pessoas contratadas para prestacdo de servicos de limpeza, manutencéo,
conservagdo, higienizacdo, porteiros e vigias, mensageiros e empregados de demais empresas
prestadoras de servigcos a SEPLAG/MG.

CRACHA DE VISITANTE.

Serd utilizado na identificacdo de terceiros em transito na SEPLAG/MG, desde que né&o
contemplados nos itens anteriores.

4.3 - ACESSO:

4.3.1 - DOS SERVIDORES

O acesso de servidores as dependéncias da SEPLAG/MG se fara através do seu
“Cracha de Identificagdo Funcional” acompanhado da fita de identificagcdo da SEPLAG, de
cor preta, a partir das 7 horas e 30 minutos.

Os servidores que nao estiverem portando o crachi e aqueles recém-admitidos,
poderdo ingressar na SEPLAG/MG, mediante a utilizagdo do “Cracha Provisorio”
acompanhado da fita de identificagdo da SEPLAG ou por meio de digitacdo do MASP, no
teclado do relégio de ponto pelo porteiro ou recepcionista (ver procedimentos 7.2.).

O servidor recém admitido recebera o “Cracha Provisério” acompanhado da fita de
identificacdo da SEPLAG, de cor preta, da Diretoria de Recursos Humanos e devera uséa-
lo até o recebimento do personalizado.

O servidor transferido de outro Orgdo receberd o “Cracha Provisério”
acompanhado da fita de identificacdo da SEPLAG, de cor preta, da Diretoria de Recursos
Humanos, caso ndo possua “cracha personalizado”, devendo usa-lo até o recebimento do
definitivo.

O servidor a disposicdo utilizara crachd personalizado do 6rgdo de origem,
acompanhado da fita de identificacdo da SEPLAG.

Os portadores dos Crachas de “Estagiario” e “Prestador de Servigos” terdo acesso
a SEPLAG/MG da mesma forma que os servidores.

Os funcionarios prestadores de servicos da MGS, contratados pela SEPLAG/MG e
os Trabalhadores Mirins (TM’s) terdo acesso as dependéncias da SEPLAG, mediante
apresentacdo do Crach& de Identificagdo das respectivas empresas e através de “Cracha
de Prestador de Servigos” da SEPLAG.
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Os TM’s deverdao portar o Cracha de Identificacao da ASSPROM e o de
“Prestador de Servicos” da SEPLAG acompanhado da fita de identificagao, de cor preta,
obrigatoriamente, dentro das dependéncias da SEPLAG.

Os prestadores de servicos da MGS contratados pela SEPLAG e devidamente
uniformizados, considerando suas atividades especificas de limpeza e manutencéo ficam
dispensados do uso do cracha, durante o expediente normal de trabalho.

Os servidores que forem a reunides fora da SEPLAG, poderédo sair e entrar pela
garagem, quando em carros oficiais.

O acesso de servidores pela garagem ndo sera permitido, com excegdo do
Secretario, Secretario-Adjunto, Subsecretarios, Chefe de Gabinete, Diretores de
Superintendéncias, demais Diretores, Assessores Ill e IV e motoristas em carros oficiais e
demais servidores previamente autorizados pelo Diretor da Superintendéncia de
Planejamento, Gestédo e Finangas.

4.3.2 — DE PESSOAS AUTORIZADAS

A recepgdo deverd ser previamente comunicada do acesso de pessoas as
dependéncias da SEPLAG/MG, fora do horario normal de expediente, inclusive aos
sébados, domingos e feriados.

As pessoas que estiverem prestando servigos em carater eventual, receberéo da
Diretoria de Recursos Humanos o Cracha de “Prestador de Servigos”.

4.3.3 - DE VISITANTES

O acesso de visitantes as dependéncias da SEPLAG/MG sera permitido, desde
que o mesmo se identifique a recepcionista e o servidor procurado confirme sua
disponibilidade em recebé-lo.

Todos os visitantes deverdo portar o respectivo crachd acompanhado da fita de
identificacdo da SEPLAG, para circulagdo nas dependéncias da Secretaria.

As equipes de imprensa terdo acesso as dependéncias da SEPLAG/MG,
mediante prévia autorizacdo e acompanhamento pela Assessoria de Comunica¢éo Social,
obedecendo aos mesmos critérios estabelecidos para os visitantes.

O controle de entrada e saida de visitantes devera ser feito pela recepcao, através
do sistema informatizado.

Todos os visitantes terdo acesso a SEPLAG/MG, através da portaria principal, ndo
sendo permitido a entrada pela garagem, exceto as autoridades quando em carro oficial.

4.4 — EXTRAVIO, DANO OU ALTERACAO DOS CRACHAS

Os servidores deverdo comunicar e solicitar & Diretoria de Recursos Humanos/SPGF,
emissdo da segunda via do craché de identificacdo funcional nos casos de extravio, dano ou
alteracdo de dados, através de formulario proprio, cujos custos serdo debitados ao servidor que
Ihes deu causa.

Os prestadores de servicos e Estagiarios deverdo comunicar e solicitar a Diretoria de
Recursos Humanos/SPGF, emissdo da segunda via do crach&, nos casos de extravio, dano ou
alteracdo de dados, através de formulério proprio, cujos custos deverdo ser quitados por meio de
DAE (Documento de Arrecadacéo Estadual), por quem lhes deu causa.
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4.5 - DEVOLUCAO DE CRACHAS :
4.5.1 - CRACHA PERSONALIZADO

Os servidores deverdo devolver a Diretoria de Recursos Humanos/SPGF os crachas e a
fita de identificacdo da SEPLAG, nos seguintes casos :

- desligamento da SEPLAG/MG por motivo de exoneracao, dispensa;
- aposentadoria.

4.5.2 — CRACHA PROVISORIO

O servidor portador do “Cracha Provisério” devera devolvé-lo a Diretoria de
Recursos Humanos/SPGF, quando do recebimento do cracha personalizado ou quando
solicitado.

4.5.3 — CRACHA DE ESTAGIARIO

O portador do “Cracha de Estagiario”, quando do desligamento, por motivo de
rescisdo ou término do estagio.

4.5.4 — CRACHA DE PRESTADOR DE SERVIGCOS

Quando cessar a prestacdo de servicos, o portador deste cracha devera devolvé-
lo & Diretoria de Recursos Humanos.

4.5.5 — CRACHA DE VISITANTE

As pessoas que estiverem portando o “Cracha de Visitante” juntamente com a fita
de identificacdo da SEPLAG, deverdo devolvé-los 8 RECEPCAO, ao término da visita.

5 — DISPOSICOES GERAIS:

5.1 — E obrigatério o uso correto do cracha durante a permanéncia dos servidores em seus locais
de trabalho, cabendo as chefias imediatas zelarem pelo seu cumprimento;

5.2 — Somente terdo acesso as dependéncias da SEPLAG/MG ap6s as 18 horas, nos dias
normais de trabalho, sdbados, domingos e feriados, os servidores formalmente autorizados pelo Titular da
Unidade e previamente comunicada a Diretoria de Logistica e Manutencdo - DLM, a qual devera
encaminhar relagao dos servidores autorizados a recepcao.

5.3 — NAO SERA PERMITIDA A ENTRADA DE PESSOAS:

- que apresentarem sinais de ingestdo de bebidas alcéolicas e de substancias
entorpecentes ou alucindégenas;

- civis que estiverem portando armas de qualquer natureza ou explosivos, ainda que
devidamente registrados;

- que tiverem por objetivo a realizac@o de vendas, arrecadacdo de donativos, divulgacéo e
propaganda de qualquer natureza, ficando ressalvadas situacfes especiais, mediante
autorizagdo prévia.

- pessoas e mensageiros de outros orgdos que venham entregar correspondéncias,
deverdo faze-lo através da Central de Atendimento, exceto quando for para ser entregue
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em maos para o Gabinete.

- que ndo sejam servidores da SEPLAG/MG e IGAM ( que deverdo portar o cracha do
IGAM) para utilizarem o Posto Bancario do ITAU. Observacao: conforme o capitulo 11l do
anexo lll da Resolugdo n° 002099 do Banco Central, o PAB é de uso exclusivo do
servidor, quando instalado nas dependéncias de Orgéo Publico.

6 — COMPETENCIAS:

6.1

6.3

— DOS PORTADORES DE CRACHA:

Apresentar o cracha de Identificagédo para o acesso a SEPLAG;
uso obrigatério pelos servidores;
manter o cracha em perfeito estado de conservacao;

circular nas dependéncias da SEPLAG/MG portando o crachd, acompanhado da fita de
identificacao;

usa-lo de modo visivel;

comunicar imediatamente a Diretoria de Recursos Humanos/SPGF, para providéncias
cabiveis no caso de extravio ou dano;

devolver o cracha e a fita de identificacdo, a Diretoria de Recursos Humanos/SPGF, nos
casos previstos nesta Norma.

.= VISITANTES

uso obrigatdrio do cracha, acompanhado da fita de identificagdo da SEPLAG, de cor branca,
pelos visitantes quando do acesso e transito nos prédios da SEPLAG/MG;

manter o CRACHA de modo visivel;

devolvé-los 8 RECEPCAO na saida das dependéncias da SEPLAG/MG.

— TITULARES DAS UNIDADES E DIRETORES:

fiscalizar a utilizacao correta e obrigatoria do cracha e fita de identificacdo pelos usuarios
guando em sua Unidade;

autorizar e comunicar formalmente a Diretoria de Logistica e Manutencédo - DLM acesso e
a permanéncia de servidores fora do horario normal de expediente, inclusive aos sabados,
domingos e feriados, justificando o motivo;

encaminhar a Diretoria de Logistica e Manutengdo - DLM relagdo de pessoas que
poderéo ter acesso as dependéncias da SEPLAG, em dias de reunies ou encontros;

cumprir e fazer cumprir as determinacdes contidas nesta Norma.

6.4— DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS/SPGF :

proceder o cadastramento e fornecimento dos Crachés Personalizado, Estagiario, Provisoério
e Prestador de Servicos;

manter rigoroso controle da entrega e devolucdo dos crachas e fitas de identificagdo, nos
casos previstos nesta Norma;
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proceder as alteracdes necessarias nos crachas dos servidores, de forma a manté-los
sempre atualizados;

fornecer a Diretoria de Logistica e Manutengcdo — DLM/Servigos Gerais, para o uso da
recepgao, os Crachas de “Visitante” e listagem atualizada de servidores e estagiarios;

cumprir e fazer cumprir as determinacdes contidas nesta Norma.

6.5.— DIRETORIA LOGISTICA E MANUTENGAO — DLM/SERVICOS GERAIS:

6.7.

proceder a distribuicdo do Cracha de “Visitante” nos casos previstos e manter controle sobre
sua distribuicdo e recolhimento;

orientar as atividades de portaria e recepcdo, visando o adequado cumprimento das
disposicdes contidas neste instrumento;

fornecer a recepcdo lista de servidores autorizados a transitar nas dependéncias da
SEPLAG/MG, fora do horario do expediente, aos sabados, domingos e feriados;

solicitar das instituicdes lotadas nos prédios da SEPLAG/MG, relacdo atualizada das
pessoas autorizadas ao acesso e transito nas dependéncias da Secretaria, visando subsidiar
o controle da recepcéo;

cumprir, fazer cumprir e fiscalizar o cumprimento desta Norma.

.—RECEPCAO:

distribuir os Crachas de “Visitante’acompanhado da fita de identificagdo da SEPLAG, de cor
branca, nos casos previstos, procedendo o controle sobre sua distribuicéo e recolhimento;

confirmar com o servidor a disponibilidade para receber visitas;
orientar o visitante, quanto a localizagdo do servidor a ser visitado;

permitir o acesso nas dependéncias da SEPLAG/MG somente de pessoas devidamente
identificadas com o cracha;

permitir o acesso nas dependéncias da SEPLAG/MG, fora do horario de trabalho, somente
de servidores ou pessoas que constarem de listagem previamente autorizada pela Diretoria
de Logistica e Manutenc&o/DLM/SPGF.

cumprir e fazer cumprir as determinac¢des contidas nesta Norma.

— GARAGEM (Porteiro):

controlar a entrada e saida de veiculos oficiais e seus condutores;
controle de entrada e saida de bens patrimoniais e de terceiros;

ndo autorizar a entrada e saida de servidores pela garagem, exceto os autorizados,
conforme previsto no item 4.3.1, desta Norma,;

cumprir e fazer cumprir as determinacdes contidas nesta Norma.
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7 — PROCEDIMENTOS

7.1 — ACESSO DE VISITANTES

N° DE " ~
ORDEM RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PASSOS
01 RECEPCIONISTA R_e_cebe o visitante e verifica qual o assunto e qual o servidor deseja
visitar.
Localiza o servidor através do ramal telefénico e confirma a
02 ) . .
disponibilidade para receber a visita.
EM CASO POSITIVO:
03 Registra o numero do cracha no sistema e o nome do servidor
procurado.
Registra 0 nome completo do visitante, o nimero de documento de
04 ; ; .
identidade e o horario de entrada.
Entrega o Crachéa de “Visitante” juntamente com a fita de identificagdo
05 da SEPLAG, de cor branca, que devera porta-lo em local de facil
visibilidade, e instrui-lo para que devolva na sua saida.
Ao final da visita, recebe de volta o Cracha do “Visitante” juntamente
06 com a fita de identificagdo da SEPLAG, de cor branca, registra no
sistema o numero, o horario de saida e cédigo da recepcionista
responsavel pelo registro das informacgdes.
07 No final do dia, verifica no sistema os Crachas de “Visitante” que ainda
nao foram devolvidos e informa o porteiro da noite.
PORTEIRO DA Recebe as informacg6es sobre os Cracha pendentes. A medida que vai
08 : - .
NOITE recebendo 0os mesmos, registra o horario de saida.
09 Passa as informacdes para a recepcionista no dia seguinte.
10 RECEPCIONISTA Confere os Crachés devolvidos com as devidas observacdes e da

baixa no sistema.
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7.2. ACESSO DE SERVIDORES SEM CRACHA

N° DE

ORDEM RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PASSOS

Servidor se apresenta a recepcao da SEPLAG/MG sem o cracha, por

01 SERVIDOR motivo de esquecimento, perda ou danificacdo, e comunica a
recepcionista.

02 RECEPCIONISTA | Digita no relégio o niamero 0110 (cédigo) e o numero de MASP <

OU PORTEIRO 1.000.000 ou 0111 (c6digo) e numero de MASP >= 1.000.000.

Registra diariamente no formulario, “Controle de Entrada e Saida de

03 Servidor Sem Cracha” codigo 17.04.08 (Anexo I) o nome completo do
servidor, o numero do MASP/Matricula (consultando listagem), horario
de entrada.

04 Instrui o servidor a se dirigir a Diretoria de Recursos Humanos/SPGF,
para solicitar a 22 via do cracha .

05 Arquiva provisoriamente o formulario “Controle Entrada e Saida de
Servidor Sem Cracha “cédigo 17.04.08 (Anexo ).

06 Na saida do servidor sem cracha, digita o “cédigo”, numero do MASP do
servidor e a tecla “saida”.

07 Registrar o horério de saida e colhe assinatura do servidor no mesmo
formulario
No 1° dia util de cada semana, retira todos os formularios “Controle de

08 Entrada e Saida de Servidor Sem Cracha” codigo 17.04.08 (Anexo I) do

arquivo e encaminha para a Diretoria de  Recursos
Humanos/DLM/SPGF.
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8 — FORMULARIO:

8.1. - CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE SERVIDORES SEM CRACHA - CODIGO -

17.04.08
ANEXO |
[+
o
SECRETARIA-DE-ESTAO0-DO-PLANEJAMENTO-E-GESTE On CONTROLE-DAENTRADAE-SAIDA-DE SERVIDORES-SEM CRACHAS
LIE =h | HimeadaEliae o
RECEFGADe I R
MOME-COMFLETD DO SERVDORS HORARIOe ASSINATURA-DD-SERVIDORE :
ENTRAD fa 541D An
T T T T T o
T T T T T o
= = = = 0 n
T ] ] T 0 o
o 0] 0] o o n
o 0] 0] o o n
T ] ] T 0 o
0 T T 0 0 o
o 0] 0] o o n
o 0] 0] o o n
T T T T T o
T T T T T o
o 0] 0] o o n
= = = = 0 n
T T T T T o
o 0] 0] o o n
T ] ] T 0 o
T ] ] T 0 o
CODAT D4 08— SEPLAGTFGR D LI a
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Diretoria de Planejamento, Racionalizag&o e Informag&o DEPENDENCIAS DA SEPLAG

9. — NORMAS DE PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

9.1. - CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE SERVIDORES SEM CRACHA -

COD.17.04.08
CAMPO | DENOMINACAO FORMA DE PREENCHIMENTO RESPONSAVEL
Registrar a data (dia, més e ano) do preenchimento
01 DATA do formulario. RECEPCIONISTA
02 NUMERO DE | Registrar o nimero sequencial da folha em ordem
FOLHA crescente.
03 MASP/ Registrar o nimero do MASP do servidor que esta
MATRICULA |sem o craché de identificag&o.
NOME
04 COMPLETO DO | Registrar o nome completo do servidor.
SERVIDOR
HORARIO / : . .
05 ENTRADA Registrar o horério de entrada do servidor.
HORARIO / : - . .
06 SAIDA Registrar o horéario de saida do servidor.
07 ASSINATURA | Colhe assinatura do servidor apos o registro do
DO SERVIDOR | horério de saida do mesmo.

10 - ANEXOS | (tamanho As)
ANEXO |

FORMULARIO:CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE SERVIDORES SEM CRACHA -
CODIGO 17.04.08
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SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas
Diretoria de Planejamento, Racionalizagao e Informagéao

NORMA DE ACESSO E TRANSITO NAS
DEPENDENCIAS DA SEPLAG

SECRETARIA DE ESTADO
DE PLANEJAMENTO E
GESTAO

CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE
SERVIDORES SEM CRACHA

01 — NOME DA UNIDADE ADMINISTRATIVA EMITENTE: 02 — DATA: 03 - NUMERO DA
FOLHA:
RECEPCAO / /
04 - MASP / HORARIO 08 - ASSINATURA
MATRICULA 05 - NOME COMPLETO DO SERVIDOR o 07- 6 SERVIDOR
ENTRADA | SAIDA

COD. 17.04.08 — SEPLAG/SPGF/DLM
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