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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2025 - SEMMA-CRISTALINA

i

i Dispde sobre os procedimentos operacionais,

| condutas e rotinas a serem observadas pelos
servidores da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente de Cristalina— SEMMA CRISTALINA.

|

O Secretario Municipal de Meio Ambiente, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, e com vistas a otimizar a rotina administrativa, garantir o bom atendimento
a populagdo e zelar pelo uso adequado dos recursos publicos, resolve:

ART. 1° - DO CUMPRIMENTO DE ORDENS E DESLOCAMENTOS

I — Durante o horério de expediente, é vedada a auséncia do servidor do seu local de
trabalho sem a devida Ordem de Servigo (O.S.) formalmente emitida ou sem solicita¢io
expressa da chefia imediata, ressalvados os casos de for¢a maior ou caso fortuito,
devidamente justificados e comunicados a gestdo.

IT — As vistorias e demais atividades externas, sejam executadas por analistas ou fiscais,
somente deverdo ser realizadas mediante O.S. devidamente registrada.

IIT-A O.S. devera conter, obrigatoriamente, o nome do servidor responsavel, atividade a
ser desempenhada, local da agao, data, e o veiculo a ser utilizado, definido no momento
da sua elaboragio.

ART. 2° - DO USO DE VEICULOS OFICIAIS

I — Todos os deslocamentos em veiculos da SEMMA-Cristalina deverdo ser registrados
no didrio de bordo, com as seguintes informagdes:

a) Quilometragem inicial e final,

b) Local de saida ¢ destino;

¢) Horario de saida e de retorno;

d) Nome do condutor ¢ demais ocupantes (se houver);
¢) Numero da O.S. correspondente.

IT — Cada servidor devera utilizar senha pessoal ¢ intransferivel para abastecimento, sendo
vedada a utilizacao de senha de outro servidor.
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ART. 3° - DO USO DE EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

I - Os equipamentos institucionais, tais como computadores, celulares funcionais, drones,
veiculos ¢ quaisquer outros instrumentos ¢ bens da SEMMA-Cristalina, devem ser
utilizados exclusivamente para fins de interesse publico e no exercicio das atividades
inerentes ao cargo.

ART. 4° - DO HORARIO DE LANCHE E ATENDIMENTO AO PUBLICO

I — O horario destinado a pausa para lanche sera concedido exclusivamente no periodo
vespertino, com duragdo maxima de 15 (quinze) minutos por servidor, devendo ser
realizado em sistema de revezamento entre as equipes, de forma a garantir a continuidade
do atendimento a populacdo. Excepcionalmente, em situagdes de confraternizagio
institucional previamente autorizadas, a pausa podera ocorrer de forma coletiva, mediante
comunicacdo expressa da chefia imediata, ficando esclarecido que a participagdo nessa
confraternizagdo ndo € obrigatoria.

IT — A organizagdo do revezamento obedecera a seguinte escala:
« Fiscais Ambientais: 2 servidores saem primeiro, 2 posteriormente;
o Analistas Ambientais (total de 7): 3 servidores em um horario, 4 em outro;

o Demais carreiras: seguirdo a mesma logica de revezamento, conforme a
quantidade de servidores disponivel e as necessidades do setor.

IIT — O revezamento ¢ a limitagdo de tempo t€m por objetivo respeitar a produtividade e
a eficiéncia do servigo publico, garantindo o pleno funcionamento da Secretaria durante
todo o expediente.

ART. 5° - DAS ORDENS DE SERVICO PRIORITARIAS

I — As O.S. classificadas como prioritdrias deverdo ser atendidas de imediato,
considerando que a andlise de urgéncia e especificidade ja foi previamente realizada pelo
superior hierarquico.

ART. 6° — DA IDENTIFICACAO NAS ATIVIDADES EXTERNAS

I — Os servidores que realizarem atividades externas em nome da SEMMA-Cristalina
deverdo estar devidamente identificados de forma clara e compativel com a fungdo
publica que exercem, utilizando os meios disponiveis e previamente autorizados pela
chefia imediata. '
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1T — E esperado que a postura, a linguagem e a apresentagio pessoal dos servidores em
campo estejam alinhadas aos principios da ética, urbanidade e respeito a populagéo ¢ ao
meio ambiente, refor¢ando a imagem institucional da Secretaria.

IIT — A identificagdo adequada visa garantir transparéncia nas agdes publicas, seguranga
ao cidaddo abordado e respaldo legal as equipes de fiscalizagdo e analise técnica.

ART. 7° - DA COMUNICACAO DE OCORRENCIAS RELEVANTES

I — Durante a realizagdo de vistorias, atendimentos em campo ou quaisquer atividades
‘externas, os servidores deverdo comunicar a chefia imediata quaisquer situagoes atipicas
que possam representar risco a integridade fisica, ao patriménio publico ou a boa
condugdo do servigo.

IT — A comunicagdo deverd ser realizada até o final do expediente do dia da ocorréncia.
IIT — Em situagdes imediatas, a chefia deve ser informada por e-mail institucional ou via
telefone, de forma a garantir a rdpida adogdo de providéncias, sempre que necessario.

IV — Oregistro de ocorréncias relevantes protege tanto o servidor quanto a Administragdo
Publica, servindo como instrumento de transparéncia, documentagdo e prevengdo de
conflitos ou responsabilidades futuras.

ART. 8° — DAS DISPOSICOES FINAIS

I — Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretdrio Municipal de Meio Ambiente,
ouvida, se necessario, a Assessoria Juridica.

IT — O uso indevido dos bens, materiais, senhas, veiculos e instrumentos pertencentes a
SEMMA-Cristalina, bem como o descumprimento das disposi¢des desta Instrugdo
Normativa, acarretara responsabilizagdo administrativa, nos termos da legislacao vigente.

I — Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Gabinete do Secretdrio Municipal de Meio Ambiente de Cristalina — GO, aos 29 dias do
més de outubro de 2025.

Tecreto NY 25.808/2025
Clevisson Camara de Jesus

Secretario Municipal de Meio Ambiente
de Cristalina — SEMMA
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