Camara Municipal de Muqui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA SSG N° 01/2015

Versao: 01

Assunto: SSG - Sistema de Servigos Gerais
Aprovagao em: 29/09/2015

Ato de aprovacgao: Portaria 012/2015
Unidade Responsavel: Diretoria Geral

1 FINALIDADE

1.1. A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo, no sentido do atendimento aos
principios da administragdo publica, em especial aos principios da isonomia,
legalidade, igualdade, moralidade, publicidade e impessoalidade, voltadas para os
procedimentos a serem observados no gerenciamento de servigos gerais (copa,
telefone, limpeza e manutengao, vigilancia, seguranga patrimonial, etc.), além de
estabelecer rotinas no ambito da Camara Municipal de Muqui.

2 ABRANGENCIA

2.1. Abrange a todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal
de Muqui.

3 BASE LEGAL E REGULAMENTAR

3.1. A presente Instrugdo Normativa esta ancorada na seguinte legislagdo, sem
prejuizo de outros instrumentos legais que a situagao exigir:

3.1.1 - Constituigdo Federal de 05/10/1988 (CF de 88)
3.1.2 - Lei Federal n° 8.666/93;

3.1.3 - Lei Federal n° 10.520/2002;

3.1.4 - Decreto Federal n° 1.094/1994:

3.1.5 - Decreto Federal n°® 2.271/1997:

3.1.6 - Resolugéo n® 002/2012 (Regimento Interno)
3.1.7 - Lei Municipal n° 497/2012.

)

4 RESPONSABILIDADES
4.1. Da Unidade Responsavel pela Coordenacgéo do Controle Interno:
4.1.1 - Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e

em suas atualizagdes, em especial no que tange as rotinas de trabalho e avaliacao
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

4.1.2 - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas
Instrugées Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a implantagéo

de novas Instrugées Normativas\;&
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4.1.3 - Orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicago;
4.1.4 - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio

documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrugdo Normativa.

4.2. Das Unidades Executoras:

4.2.1 - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na
fase de sua formatagéo, quanto a fornecimento de informagées e a participagdo no
processo de elaboragéo e atualizagéo;

4.2.2 - Alertar a unidade responsavel pela instrugdo Normativa sobre alteragdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagéo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

4.2.3 - Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

4.2.4 - Cumprir fielmente as determinagées da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagéo dos procedimentos
na geragao de documentos, dados e informagdes.

4.3. Da Instituigao:

4.3.1 - Disponibilizar equipamentos, utensilios e materiais suficientes para o
gerenciamento dos servigos gerais;

4.3.2 - Disponibilizar equipamentos de protegéo individual aos servidores da copa e
limpeza de acordo com a sua ocupagio;

4.3.3 - Solicitar com antecedéncia o servico de copa quando houver reunido ou
$essao.

5 PROCEDIMENTOS

5.1. As atividades de apoio, tais como, servico de copa, telefone, manutengao,
vigilancia, seguranga patrimonial, dentre outras, serdo realizadas por servidor efetivo ¢
admitidos através de concurso publico, ou por contrato temporario através de teste '
seletivo simplificado e ainda através da contratagdo de empresa ou cooperativa
especializada para a prestagéo do referido servigo, nos termos do ANEXO | desta
Instrugéo Normativa, sempre obedecendo os critérios legais vigentes:

5.2. A solicitagéo de convocagao, da contratagéo de servidores e da prestadora de
servico devera ser aprovado pelo ordenador de despesa, o Presidente da Mesa
Diretora;

5.3. No caso de servidores ap6s a respectiva autorizagao do Presidente da Camara
Municipal sera remetido autorizagéo para o Departamento Pessoal iniciar o processo

de concurso publico ou teste seletivo simplificado;

5.4. No caso de contratagcdo de servicos de apoio sera realizada através de
processo licitatério, conforme legislagéo vigente;

5.5. O objeto da contratagdo da prestagdo de servicos sera definido de forma
expressa no edital de licitagdo e no contrato, exclusivamente como prestagéo de
servigos, sendo vedada a utﬂizag%@ contratagdo de servigos para a contratagao
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de mao-de-obra, conforme dispde o art. 37, inciso Il, da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil.

5.6. E vedada a contratagao de atividades que:

5.6.1 - Sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do
orgao ou entidade, assim definida no seu plano de cargos e salarios, salvo expressa
disposicao legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou
parcialmente, no dmbito do quadro geral de pessoal;

5.6.2 - Constituam a missao institucional do 6rgéo ou entidade; e

5.6.3 - Implique limitagdo do exercicio dos direitos individuais em beneficio do
interesse publico, exercicio do poder de policia, ou manifestagdo da vontade do
Estado pela emanacéo de atos administrativos, tais como:

5.6.3.1 - aplicagéo de multas ou outras sangdes administrativas;

5.6.3.2 - a concessao de autorizagdes, licengas, certiddes ou declaracoes;

5.6.3.3 - atos de inscrigdo, registro ou certificagéo; e

5.6.3.4 - atos de decisdo ou homologagdo em processos administrativos.

6 DISPOSICOES FINAIS

6.1. As entidades da administragao direta e indireta, como unidades orgamentarias e
orgaos setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a
observancia da presente Instrugdo Normativa;

6.2. Os esclarecimentos adicionais a esta Instrugdo Normativa poderao ser obtidos
junto @ Unidade Responsavel e a Coordenagéo de Controle Interno;

6.3. A Unidade de Controle Interno (UCI), por sua vez, através de procedimentos de
controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional;

6.4. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo exime a observancia das
demais normas competentes, que deverao ser respeitadas.

66 :/o
ROBERTO CARLOS LIVIO CARRARI

Diretor Geral - USR

Muqui-ES, 29 de setembro de 2015.

Ciente e De Acordo: (_\

TADEU CUSTODIO
Presidente
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ANEXO |

I - Dos Servigos de Limpeza e Manutengao:
- Manter as repartigées, tais como salas em geral, gabinetes, consultérios,
corredores, banheiros e salas de reuniées limpas e organizadas;

- Zelar pela conservagao e limpeza de moveis e aparelhos elétricos e
eletroeletrénicos:

- Manter a limpeza de pisos, azulejos, calgadas e vidragas;

- Abastecer os banheiros com toalhas de papel ou tecidos, papel higiénico,
sabonetes e manter os mesmos com a perfeita limpeza e higienizagao;

- Manter a limpeza de todas as cestas coletoras de lixo, bem como o recolhimento
do lixo, e transportar até o local de recolhimento indicado para coleta do mesmo:

- Controlar o consumo de material e utensilios de limpeza, requisitando a chefia

imediata com antecedéncia, obedecendo aos prazos da Instrugdo Normativa do
Sistema de Compras;

- Regar plantas e folhagens existentes na parte interna do prédio;

- Havendo a necessidade, assegurar a limpeza permanente durante o expediente de
atendimento ao publico e fazer faxina nos setores mensalmente;

- Usar equipamentos de prote¢éo individual oferecido pela Instituicao, tais como:
toucas, luvas, bota de borracha e avental.

Il - Do Servigo de Copa e Cozinha:

- Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeita condicées de
higiene;

- Manter o ambiente da copa sempre limpo e higienizado;

- Nao permitir fluxos de pessoas estranhas e servidores no interior da cozinha;

- Preparar e distribuir café, agua e cha nos setores adequados antes do expediente
interno; 4[
- Manter as xicaras e copos limpos, na recepgao e nos demais setores, bem como a
reposicao de copos descartaveis:

- Controlar o consumo de géneros alimenticios, material e utensilios de limpeza,
requisitando a chefia imediata com antecedéncia, obedecendo aos prazos da
Instrugao Normativa do Sistema de Compras;

- Disponibilizar, 4gua e café na sala de reunidao ou plenario com antecedéncia e
quando solicitado;

- Nao permitir venda de mercadorias no interior da cozinha;

- Usar equipamentos de protega@o individual oferecido pela Instituicdo, tais como:
toucas, luvas, bota de borracha e avental.

Il - Da Colaboragio de todos os Servidores da Instituicio com a Limpeza e
Servigos de Copa:

- Colaborar com a organizagéo das salas e banheiros, mantendo os espacos de
trabalho de forma a facilitar com o servigo de limpeza: @

- Deixar sempre as mesas arquivgs\organizados para a limpeza dos mesmos:

- O Servidor que necessitan de algiyn servigo da copa devera solicitar verbalmente /
ou por escrito.

www.camaramuqui.es.gov.br

Rua Satiro Franga, 95 - Centro - Tel.: 3554-1866 - CEP 29480-0Q0 - Muqui - Espirito Santo



Camara Municipal de Muqui

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IV - Da Utilizagdo dos Servigos de Telefonia:

- O uso dos meios de comunicagéo telefonica dos érgaos publicos Municipais, é
restrito aos servidores que, por forca de suas atribuigdes, necessitam desse recurso
para a realizag&o de suas atividades laborais:

- O uso da telefonia somente dar-se-a quando ndo houver possibilidade de contato
por outros meios de comunicagéo que nao possuem custo adicional, como e-mail e
servicos de mensagem pela internet:

- Fica proibida a utilizagdo dos servicos de telefonia fixa para receber ligagao a
cobrar, efetuar ligagdes para telefones moéveis, bem como realizar quaisquer
ligagdes que n&o sejam no interesse do servigo publico;

- Os equipamentos de fac-simile instalados nas unidades administrativas deverao
ser utilizados Unica e exclusivamente no interesse desta entidade para transmissao
de documentos oficiais urgentes que devam chegar ao conhecimento do destinatario
no mesmo dia;

- Os aparelhos de fac-simile ndo devem ser utilizados como substituto a
equipamento de xérox, a ndo ser em casos excepcionais e urgentes;

- Os aparelhos e equipamentos que integram o servigo de comunicagéo séo objeto
de controle patrimonial, cuja responsabilidade pelo uso e guarda sera atribuida ao
usuario no ato da entrega ou instalagéo, cabendo-lhe indenizar 0 6rgéo em caso de
uso indevido, extravio, quebra ou eventual dano, apés apuragéo;

- As despesas decorrentes de ligagdes de longa distancia - DDD e DDI realizadas
pelos servigos de telefonia fixa, que néo sejam de interesse publico, deverdo ser
ressarcidas pelos usuarios:

- S@o responsaveis pelos equipamentos e utilizag&o das linhas telefénicas fixas, os
servidores, onde a linha telefonica estiver instalada;

- Séo responsaveis pelos equipamentos e utilizagdo das linhas telefénicas moveis,
em carater permanente ou provisério, o servidor que receber o aparelho, o chip e
acessorios;

- A utilizagao de telefonia movel celular tera carater permanente, de acordo com a
disponibilidade dos aparelhos:

- O uso da telefonia mével em carater permanente ficara restrito ao titular das
seguintes unidades:

a) Presidéncia da Camara;

b) Vereadores (Para ligagées feitas no recinto da Cémara de um Unico aparelho
somente para outro aparelho de linha movel);

- O servidor titular do aparelho mével, nos casos de afastamento legal, podera
entrega-lo ao seu substituto, que assumira a responsabilidade pelo uso e guarda dos
equipamentos recebidos, mediante Termo de Entrega;

- Para utilizagdo dos equipamentos e servicos de telefonia fixa ou movel, os
servidores deverédo observar o seguinte:

. Utilizar os servigos disponiveis exclusivamente para cumprimento das atividades
institucionais;

[l. Cumprir as recomendagdes dos respectivos fabricantes e as normas técnicas das
concessionarias, principalmente aquelas que proporcionem economia e seguranca;
lll. Racionalizar o uso dos servicos, evitando a utilizacdo prolongada e

desnecessaria das linhas tel icas, priorizando as formas de comunicagéao d
menor custo e mesmo resulta /
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IV. Utilizar os servigos de telefonia mével celular somente quando n&o for possivel o
uso da telefonia fixa, salvo quando for menor o custo pelo uso do servigo mével:

V. Nao permitir a utilizagéo dos equipamentos por pessoas n&o vinculadas ao Orgao
Municipal.

- Para conter o uso excessivo dos servicos de telefonia, podera ser autorizado o
bloqueio da linha telefénica, apos solicitagéo da Administragéo;

- E vedado aos usuérios dos servigos de telefonia:

|. Utilizar os servigos para tratar de assuntos particulares;

Il. Utilizar os servigos de telegrama fonado;

Ill. Realizar ligagées para consulta a lista telefénica;

IV. Efetuar ligagées internacionais;

V. Receber chamadas a cobrar:

VI. Realizar ligagdo interurbana através de concessionaria diversa daquela
contratada pela administragao.

V - Vigilancia e seguranga patrimonial:

- Exercer vigilancia em locais previamente determinados:

- Realizar rondas de inspegédo em intervalos determinados, adotando providéncias
tendentes a evitar roubos, incéndios, danificagdes nos edificios, pragas, jardins,
materiais sob a sua guarda e outros:

- Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos em suas vias de acesso sob sua
vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizagées de ingresso;

- Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente
fechadas;

- Investigar quaisquer condicées anormais que tenha observado;

- Responder as chamadas telefénicas e anotar 0s recados;

- Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes, por meio de
relatério de ocorréncias, sobre qualquer irregularidade verificada:

- Acompanhar funcionério, quando necessario, no exercicio de suas fungées;

- Usar uniforme com identificagéo;

- Exercer outras atividades afins.
ROBERTO CARLOS LIVIO CARRARI
Diretor Geral - USR

Muqui-ES, 29 de setembro de 2015.

Ciente e De Acordo: /

DEU CUSTODIO
Presidente
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