MINISTERIO DA EDUCAGAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica

INSTITUTO FEDERAL
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul

INSTRUCAO DE SERVICO N° 001, DE 1° DE ABRIL DE 2013.

Dispbe sobre a instituicho e normatizacdo da
utilizacdo de crachas de servidores no ambito do
IFMS.

A COORDENADORA-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO
GROSSO DO SUL, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pela Portaria/I[FMS n°
212 de 6 de outubro de 2010 e Portaria/l[FMS n° 842 de 9 de novembro de 2012;

considerando a necessidade de possuir um efetivo controle sobre o
acesso e o transito de pessoas pelas instalagbes do IFMS;

considerando o interesse na preservacdo da qualidade do ambiente de
trabalho e do patriménio do IFMS;

RESOLVE

Art. 1° Instituir o cracha como instrumento de identificacdo dos servidores
do Instituto Federal de Mato Grosso do Sul e normatizar seu uso nas dependéncias do
IFMS.

Paragrafo Unico. O cracha, ora instituido, tem carater pessoal e é de uso
obrigatério e exclusivo enquanto o servidor estiver nas dependéncias da Institui¢ao.

Art. 2° Cabe a Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas (COGEP) emitir
o cracha no momento do ingresso do servidor no Instituto.

81° - sera impresso em cartdo de policloreto de vinila (PVC) com fundo
branco, em 4 cores frente/verso, no tamanho de 54x86 mm, sustentado por cordao
confeccionado na cor verde bandeira, em dupla face, contendo as seguintes
informacoes:

l. nome do servidor;

Il. cargo de provimento efetivo;

Il matricula SIAPE;

V. unidade de lotacao;
V. data de inicio de exercicio.

§2° - os crachas nédo conterdo qualquer especificacdo de funcdo exercida
pelo servidor.
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Art. 3° E responsabilidade da chefia imediata verificar a correta utilizacdo
do cracha pelo servidor.

Art. 4° Em caso de perda, extravio ou inutilizacdo do cracha, o servidor
deverd procurar a gestdo de pessoas do campus, ou sua chefia imediata, que solicitara
a Coordenacéao-Geral de Gestdo de Pessoas a emissdo de segunda via.

Paragrafo Unico. A solicitacio de segunda via de cracha devera ser
justificada, autorizada e encaminhada a Coordenacgdo-Geral de Gestdo de Pessoas,
acompanhada do antigo cracha (em caso de inutilizacao).

Art. 5° Em caso de esquecimento do cracha o servidor devera dirigir-se a
gestao de pessoas do campus ou a COGEP (na Reitoria) e solicitar o empréstimo do
Cracha Provisorio para utilizacdo enquanto permanecer nas dependéncias do IFMS,
preenchendo a justificativa e o protocolo de recebimento e, posteriormente, de
devolucéo do cracha.

Art. 6° O publico externo devera ser identificado na recepcdo do Campus
ou da Reitoria e portar o Cracha de Visitante durante o periodo em gque estiver nas
dependéncias do IFMS.

Art. 7° Constituirdo falta grave:

l. a recusa sistemética na utilizacéo do crachg;
I. o empréstimo do crachd para terceiros a fim de facilitar-lhes o
acesso a Instituicdo.

Art. 8° No desligamento do servidor da Instituicdo, o crachd devera ser
devolvido obrigatoriamente.

Art. 9°. Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacgao-Geral de
Gestéo de Pessoas do IFMS.

Art. 10. Esta Instrucéo de Servigo entra em vigor 30 dias ap0s a data de
sua publicacao.

Kelly Cristine Silveira
Coordenadora-Geral de Gestao de Pessoas
em Exercicio
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