GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
l UCE M GJunta Comercial do Estado de Minas Gerais
AnCera A RS Al Diretoria de Planejamento Gestao e Financas

Instrucao Servico Presidéncia/SG/DPGF 007 - JUCEMG/DPGF

Belo Horizonte, 13 de outubro de 2022.
INSTRU(;IT\O DE SERVICO JUCEMG/PRESIDENCIA/SG/DPGF N2 15/007/2022

Estabelece critérios e procedimentos para regulamentar o acesso, a circulacao e a
permanéncia de pessoas no edificio da Junta Comercial do Estado de Minas Gerais -
Jucemg.

O Presidente, a Secretaria-Geral e o Diretor de Planejamento, Gestao e
Financas - DPGF da Junta Comercial do Estado de Minas Gerais - Jucemg, no uso
de suas atribuicdes previstas no Decreto n? 47.689, de 26 de julho de 2019, e nos
termos do Decreto 38.140, de 17 de julho de 1996,

CONSIDERANDO:

A necessidade de se estabelecer critérios e procedimentos para regulamentar o
acesso, a circulacao e a permanéncia de pessoas no edificio da Junta Comercial do
Estado de Minas Gerais - Jucemg;

As disposicoes do Decreto 38.140, de 17 de julho de 1996, que cria o cracha de
identificacdao funcional e necessidade de regulamentacao da utilizacao obrigatéria
dos crachas de identificacao de acesso as dependéncias da Jucemg;

RESOLVEM:

Art. 12 - O ingresso, a circulacao e a permanéncia de pessoas no edificio Junta
Comercial do Estado de Minas Gerais - Jucemg obedecerao as normas previstas
nesta Instrucao de Servico.

Paragrafo unico. Essa Instrucao de Servico aplica-se a todos os servidores,
prestadores de servicos, vogais, colaboradores, Vvisitantes, estagiarios,
representantes comerciais, autoridades e outras pessoas que necessitam entrar
nas dependéncias fisicas da Jucemg.



Capitulo |
Do Controle de Ingresso

Art. 22 - O controle de ingresso e a permanéncia de pessoas nas dependéncias da
Jucemg sera realizado pela Diretoria de Planejamento Gestao e Financas - DPGF,
por meio da Geréncia de Recursos Humanos GRH e Geréncia de Patriménio e
Logistica - GPL, recorrendo a sistema informatizado de controle de acesso.

Art. 32 - O controle de acesso de pessoas nas dependéncias da Jucemg
compreende a identificacao, o cadastro, o registro de entrada e saida e o uso de
instrumento de identificacao préprio e é constituido pelos seguintes dispositivos
fisicos e eletronicos:

| - crachas de identificacao pessoal;

Il - catracas;

[l - circuito fechado de televisao - CFTV;

Paragrafo Unico. Para os fins desta Instrucao Servico, considera-se:

| - Identificacdo: a verificacdo de dados ou indicacbes concernentes a pessoa
interessada em ingressar nas dependéncias da Jucemg;

I - Cracha: documento de identificacao que permite o controle de acesso,
circulacao e saida de pessoas de todos os ambientes fisicos da instituicao, bem
como é a identidade funcional do servidor que permite o registro eletrénico de sua
frequéncia e tem carater pessoal e intransferivel.

[Il - Cadastro: o registro, em sistema préprio, dos dados referentes a identificacao
da pessoa autorizada a ingressar nas dependéncias da autarquia e, se for o caso,
copia do documento apresentado.

Capitulo Il
Do expediente

Art. 42 - O horario de expediente externo da Jucemg é das 09h as 17h e do
expediente interno das 7h as 19h, nos dias Uteis.

§ 12 - Somente sera permitido o ingresso ou a permanéncia de servidor, estagiario
ou colaborador, fora do seu horario de trabalho, nos finais de semana, feriados e
dias considerados “ponto facultativo”, mediante comunicacdo prévia e formal de
sua chefia imediata a Diretoria de Planejamento Gestdo e Financas - DPGF, por
meio da Geréncia de Recursos Humanos GRH e Geréncia de Patrimonio e Logistica
- GPL restringindo-se o acesso a respetiva unidade de lotacao.

§ 22 - Observa-se para aplicacao do disposto no caput as normas estabelecidas no
Decreto n? 48.348, de 10 de Janeiro de 2022.

Capitulo I1lI
Das regras gerais de utilizacao do cracha e recebimento de visitas

Art. 52 - O ingresso, a permanéncia e a circulacdao de pessoas nas dependéncias
da Jucemg estao condicionados ao uso obrigatério de cracha de identificacao,
observadas as seguintes tipologias:



| - Servidor: para uso de servidor;

Il - prestador de servico: para uso de colaborador ou preposto de empresa
prestadora de servicos;

[l - vogais: para uso obrigatério de vogais nas dependéncias da Autarquia.

IV - visitante: para uso de visitantes, e/ou servidor da Jucemg, prestador de
Servicos e vogais, nos casos de esquecimento, perda ou extravio, a servico; para
uso de pessoas nao portadoras de crachd permanente, mas qgue necessitem
transitar nas dependéncias da Jucemag.

Art. 62 - Ficam os servidores obrigados a portar o crachd de identificacao
funcional, durante o periodo em que estiverem dentro das dependéncias da
instituicdo, de modo visivel, a altura do peito, para o registro de suas entradas e
saidas, no inicio e final de cada turno de trabalho.

Art. 72 - O uso do cracha de identificacao funcional é obrigatdrio, pessoal e
intransferivel, sendo considerado falta grave:

| - 0 seu uso indevido ou por terceiros;
Il - registrar a frequéncia de outro servidor;

[Il - causar dano a catraca e/ou relégio eletrénico de ponto ou a sua rede de
alimentacao.

Art. 82 - Em caso de esquecimento do crachd pelo titular sera disponibilizado
cracha provisério do tipo VISITANTE em substituicdo ao permanente para acesso
as dependéncias da instituicao, com restituicdo do mesmo ao final da jornada de
trabalho.

§ 12 - Serd registrada a situacao descrita no caput, mediante registro da
ocorréncia em livro préprio sob a guarda e gestao do responsavel pela portaria,
nos seguintes termos:

“No dia 00/00/00 compareci a portaria da Jucemg retirei o cracha provisério, para
acesso as dependéncias da instituicdo, com restituicdo do mesmo ao final da
jornada de trabalho, por motivos de esquecimento do crachd oficial. Estou ciente
gue, no caso de reincidéncia de esquecimento do cracha pela terceira vez, sera
comunicado a ocorréncia a chefia imediata. Assinatura do servidor”.

§ 22 - Em caso de reincidéncia de esquecimento do cracha por 03 (trés)
oportunidades, sera comunicado a ocorréncia pela GRH a chefia imediata, que
advertira o servidor.

§ 32 - Em caso de nova reincidéncia de esquecimento do cracha pelo servidor, a
GRH ira notificar a chefia imediata do servidor, bem como a Direcao Superior, que
encaminhard o caso a Corregedoria.

Art. 92 - O primeiro cracha de identificacao serd fornecido gratuitamente pela
Instituicao aos servidores, por meio da Geréncia de Recursos Humanos - GRH.

Art. 10 - A perda, o furto, o extravio de crachas de identificacao, deverao ser
informados com a brevidade possivel a GRH, para fins de bloqueio no sistema de
controle de crachas e para emissao de segunda via.

Art. 11 - Nos casos de perda/extravio, dano ou alteracdes de dados, cabera ao
servidor solicitar a unidade de recursos humanos a emissao de segunda via do
cracha de identificacao funcional.

§ 12 - Serd emprestado um cracha do tipo visitante para que o servidor registre
sua frequéncia até que seja realizada a confeccdao e entrega da segunda via do



cracha de identificacao funcional.

§ 22 - O custo da confeccao dos crachas referidos no paragrafo anterior sera
cobrado do servidor responsavel pela perda/extravio ou dano, cuja taxa
correspondera ao valor cobrado pela empresa vencedora da licitacdo para
confeccao de um cracha, para fazer face aos custos de reemissao de um novo
crachd, que serd ressarcido mediante a emissao de DAE, com vencimento em até
5 (cinco) dias Uteis.

Art. 12 - O acesso de visitantes as dependéncias da Jucemg sera permitido, desde
gque o mesmo (a) se identifique a(o) responsavel pela portaria e o(a) servidor(a)
procurado confirme sua disponibilidade para recebé-lo(a). O acesso devera
observar o seguinte procedimento:

| - Sendo o visitante identificado pelo responsavel da portaria, devera ser entregue
cracha de VISITANTE, que sera portado em local visivel. Ao se retirar da Jucemg o
visitante deverd devolver ao responsavel pela portaria a cracha de VISITANTE
recebido.

Il - As autoridades, bem como seus acompanhantes deverao ser devidamente
identificados, cumprindo o que dispde o inciso | deste artigo.

Art. 13 - Quando da realizacao de evento, reunides e visitas programadas as
Unidades, o setor visitado deverad encaminhar a GPL lista contendo a descricao do
evento e seus participantes. Compete a GPL tomar as providéncias junto a
portaria.

Art. 14 - O crachd sera recolhido e restituido:

| - A GRH em caso de exoneracio, dispensa, demissdo, posse em outro cargo
publico inacumulavel, retorno ao 6rgao de origem ou falecimento de servidor;
desligamento de estagiario; quando houver substituicdo de colaborador ou
prestador de servico;

Il - Ao porteiro em caso de acesso por visitante; disponibilizacao de cracha tipo
visitante, quando do final da visita ou jornada de trabalho.

Art. 15 - Caberd a chefia imediata garantir que seus servidores e colaboradores
em trabalho presencial observem as normas obrigatdrias para o uso do cracha.

Capitulo IV
Das proibicoes de acesso

Art. 16 - E vedado o acesso nas dependéncias da Jucemg de pessoas:

| - Que apresentem sinais de ingestao de bebidas alcodlicas, sustancias
entorpecentes ou alucindgenas e/ou quando alteradas fisicas e/ou
emocionalmente;

Il - Que tenham por objetivo a realizacao de vendas, arrecadacao de donativos,
divulgacao e propaganda de qualquer natureza, sem autorizacao expressa;

[Il - Que estejam usando boné, capacete ou short;

VI - Que solicitem apenas o uso de sanitarios e servicos de copa (agua e
cafezinho) da Jucemg;

V- Civis que portarem armas de qualquer natureza, ainda que devidamente
registradas.



Capitulo V
Disposicoes Finais

Art. 17 - A pratica de acdes que violem o disposto nesta Instrucao de Servico fica
sujeita as penalidades legais aplicaveis a matéria.

Art. 18 - Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria de Planejamento Gestao
e Financas - DPGF.

Art. 19 - Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em especial a Instrucao de
Servico n21S/07/2013, de 06 de junho de 2013.

Art. 20 - Esta Instrucao de Servico entra em vigor na data de sua assinatura.

Belo Horizonte, de de 2022.

Gustavo Henrique Campos dos Santos
Dirtetor de Planejamento, Gestao e Financas

Marinely de Paula Bomfim
Secretaria Geral

Bruno Selmi Dei Falci
Presidente da Junta Comercial do Estado de Minas Gerais

Documento assinado eletronicamente por Marinely de Paula Bomfim,
Secretario(a), em 13/10/2022, as 11:56, conforme horério oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 47.222, de 26 de
julho de 2017.
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assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Gustavo Henrique Campos dos
Santos, Diretor de Planejamento, Gestao e Financas, em 13/10/2022,
as 12:10, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, §
19, do Decreto n?247.222, de 26 de julho de 2017.
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assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Bruno Selmi Dei Falci,
Presidente(a), em 14/10/2022, as 14:26, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 69, § 12, do Decreto n2 47.222, de 26 de
julho de 2017.
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assinatura
eletrbnica

2ae A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

.f:"" http://sei.mqg.gov.br/sei/controlador_externo.php?
S ': acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o
cédigo verificador 54612809 e o cédigo CRC 87B63EDF.

Referéncia: Processo n? 2250.01.0002630/2021-46 SEI n2 54612809
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