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DECRETO N° 31.828, DE 24 DE SETEMBRO DE 2025 .

Regulamenta o horario de funcionamento dos
setores administrativos da Prefeitura Municipal de

Colatina e da outras providéncias

O PREFEITO MUNICIPAL DE COLATINA, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuigées
legais que Ihe confere a Lei Orgénica Munigcipal,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os horarios de funcionamento dos
setores administrativos, de modo a assegurar maior eficiéncia, uniformidade e

previsibilidade no atendimento ao publico e na execugéo das atividades internas;

CONSIDERANDO a importancia de compatibilizar o horario de atendimento externo com a

rotina dos servigos de apoio administrativo e de manutengéo predial; e

CONSIDERANDO que a fixagdo do intervalo de atendimento externo busca, além de
assegurar previsibilidade e comodidade ao cidad&do, compatibilizar o funcionamento da
Prefeitura com o horario do comércio local, permitindo que comerciantes, trabalhadores e
demais usuarios tenham acesso aos servigos publicos em periodo coincidente com sua
rotina de deslocamentos, ampliando a acessibilidade e reduzindo custos de oportunidade
para a populagao, DECRETA:

Art. 1° Para os fins deste Decreto, consideram-se:

| - Setores administrativos: todas as unidades da Administragéo Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal que desempenhem atividades de natureza burocratica, técnico-
administrativa, financeira, de gestdo de pessoas, de atendimento ao pulblico e de apoio
operacional as politicas publicas, excluidas as unidades com regime especial de
funcionamento, como servigos de salde, educagdo, defesa civil, fiscalizacdo, obras,
servigos de infraestrutura urbana e rural, seguranca publica e outros a serem definidos em
norma prépria;
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Il - Servigos de apoio administrativo: atividades internas indispenséaveis ao funcionamento
da maquina publica, compreendendo planejamento, gestdo de pessoas, finangas,
contabilidade, controle interno, consultoria e assessoramento juridico, protocolo, arquivo,
expediente, assessoramento técnico, suporte logistico e operacional, organizagéo de
documentos, atendimento interno entre setores e outras atividades correlatas, excetuadas
as de limpeza, higienizagdo e manutengdo, que possuem regulamentac@o propria neste
Decreto;

Il - Atividades de limpeza, higienizagdo e manutencao: compreendem as rotinas
voltadas & conservacdo e adequagéo dos espagos fisicos e equipamentos da Administracéo
Publica, incluindo varricdo, coleta e destinacdo de residuos, lavagem e desinfecgéo de
ambientes, sanitizagio, conservagdo de banheiros e areas comuns, manutencao elétrica,
hidraulica, predial, de mobilidrio e de equipamentos, bem como outras atividades afins
necessarias a salubridade, seguranga e funcionamento adequado das unidades

administrativas.

Art. 2° O atendimento ao publico externo para prestacdo de servigos administrativos,
incluindo a emissdo de certiddes, a protocolizaggdo de processos administrativos, o
recebimento de requerimentos, recursos, solicitagées, consultas, expedigao de documentos,
fornecimento de informacdes e demais servigos correlatos, ocorrera de segunda a sexta-

feira, das 9h00 as 17h00, sem interrupgéo durante o periodo.

Art. 3° Os servicos de apoio administrativo para atendimentos ao publico externo ou interno
tersio inicio a partir das 7h00, de segunda a sexta-feira, estendendo-se até o encerramento
do expediente definido pelas respectivas Secretarias, as quais deverdo organizar
internamente suas rotinas de forma a garantir a manutengao ininterrupta desses servicos, no

minimo, até as 17h00.

Art. 4° As atividades de limpeza, higienizagdo e manuteng&o iniciaréo suas rotinas a partir
das 6h00, de segunda a sexta-feira, devendo adequar-se as necessidades especificas de
cada unidade administrativa de modo a assegurar que 0S espagos estejam adequados ao

funcionamento regular dos setores administrativos.
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Art. 5° O inicio de jornada em horario anterior ao estipulado neste Decreto somente podera
ocorrer mediante autorizagio expressa da Secretaria Municipal de Governo, devidamente
fundamentada em justificativa apresentada pelo(a) Secretério(a) da respectiva Pasta, sob

pena de desconsideragio da jornada realizada fora dos horarios estabelecidos.

Paragrafo Unico. Fica vedado, em qualguer o6rgéo ou entidade da Administracéo Direta ou
Indireta, o inicio das atividades reguladas por este Decreto antes das 5h00, considerando-se

sem efeito a jornada eventualmente registrada antes desse horario.
Art. 6° Cabera a Secretaria Municipal de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas e as
Secretarias Municipais a que estejam vinculadas as unidades administrativas a adogéo das

medidas necessarias para cumprimento deste Decreto.

Art. 7° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposicdes

em contrario.

Prefeitura Municipal de Colatina/ES, em 24 de setembro de 2025.
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