CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Unidade de Controle Interno

Instrugao Normativa n° 007/2015
Versao: 01

Dispoe sobre as rotinas e procedimentos a
serem observados quanto ao planejamento,
organizacdo, manutencdo e execucao do
Sistema de Servicos Gerais do Poder
Legislativo do Municipio de Joao Neiva-ES.

Unidade Responsavel: Todos os servidores, em
especial o setor de Servigos Gerais

O Coordenador de Controle Interno da Camara Municipal de Jodo Neiva, no uso de
suas atribuicbes conferidas através da Lei Municipal n° 2.416, de 06 de junho de
2012 e 2.526, de 27 de setembro de 2013.

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos procedimentos para
realizacdo das atividades da Contabilidade da Céamara Municipal, visando a
efetivacdo das agées de Controle Interno e atendimento a legislagéo pertinente, bem
como as normas emanadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no
sentido de assegurar transparéncia, eficiéncia e economicidade nos gastos
administrativos internos,

Recomenda a presente Instrucao Normativa

| - FINALIDADE:

Disciplinar e normatizar os procedimentos a serem adotados, quanto ao
planejamento, organizagéo, manutengéo e execugéo do Sistema de Servigos Gerais
da Camara Municipal de Joao Neiva,
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Il - DA ABRANGENCIA

Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Jodo Neiva, em especial o setor de Servigos Gerais e Portaria.

Ill - DOS CONCEITOS

1. Limpeza — ato de retirar impurezas de um corpo, de um material ou de um local;
2. Copa - lugar onde se fazem as refeigoes/lanches;

3. Recepgao — acéo de receber, local de recepcionar e orientar as pessoas;

4. Equipamentos de Protegado Individual ou EPl — saos quaisquer meios ou
dispositivos destinados a ser utilizados por uma pessoa contra possiveis riscos
ameacadores da sua saude ou seguranga, durante o exercicio de uma determinada
atividade;

5. Sistema — conjunto de agdes que coordenadas, concorrem para um determinado
fim;

6. Sistema Administrativo — conjunto de atividades fins, relacionadas as fungoes
finais ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagao e executadas
sob a orientagao técnica do respectivo érgéo central, com o objetivo de atingir algum
resultado;

7. Ponto de Controle — aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em
funcdo da sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deve haver
procedimento de controle;

8. Procedimentos de Controle — procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho
com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto
de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou
preservar o patriménio publico;

9. Sistema de Controle Interno — conjunto de procedimentos de controle inseridos
nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura
organizacional sob a coordenacdo, orientagdo técnica e supervisdo da unidade
responsavel pelo controle interno.
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A presente Instrugdo Normativa tem como base legal:

1. Lei Municipal n° 770/1997 (Regime Juridico Unico dos Servidores do
Municipio de Jodo Neiva) e suas alteragdes;

2. Lei Municipal n® 1.128/2001 (Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Joado Neiva);

3. Lei Municipal n° 2.654/2014 (Estatuto dos Servidores Publicos do Poder
Legislativo do Municipio de Joao Neiva);

4. Resolugdo TCEES n° 227/2011 — dispde sobre a criagdo, implantagao,,
manutencao e fiscalizagdo do Sistema de Controle Interno da Administragao
Publica (alterada pela Resolugdo TCEES n° 257)

5. Demais legislagdes pertinentes ao assunto.

V — RESPONSABILIDADES/ATRIBUIGOES

1. Sao responsabilidades do setor de Servicos Gerais e Portaria da Céamara
Municipal de Jodo Neiva:

a) Atuar com urbanidade, eficiéncia e presteza na realizagéo de suas tarefas;
b) Seguir fielmente as determinagdes emanadas da Lei Municipal 2.654/2014;

c) Seguir fielmente o horario de jornada de trabalho estabelecido pela Camara
Municipal,

d) Buscar atuar de forma proativa, no intuito de contribuir para o salutar
andamento dos trabalhos no dmbito da Camara Municipal de Jo&o Neiva;

2. Sao responsabilidades da Unidade de Controle Interno da Camara Municipal:

a) Prestar apoio técnico na fase de elaboragao das Instrugbes Normativas € em
suas atualizagdes, em especial no que tange as rotinas de trabalho e avaliagao
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, voltados para o
aperfeicoamento e melhoria na prestagéo dos Servicos;

b) Orientar os setores da Camara a supervisionar a aplicagdo da instrugao
normativa; /
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

c) Manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os servidores do setor de
servigos gerais, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

3. Sao atribuigées/responsabilidades de todos os servidores da Camara Municipal:

a) Ajudar na atualizagdo da presente Instrugdo Normativa, por meio de
sugestdes, de forma a proporcionar maior aprimoramento e eficiéncia
operacional;

b) Alertar a Unidade de Controle Interno sobre alteragbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagéo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o0 aumento da
eficiéncia operacional;

c) Informar a Unidade de Controle Interno todas as ocorréncias que porventura
tenham atrapalhado o salutar andamento dos trabalhos para que sejam adotadas
as providéncias necessarias;

4. Sao atribuicdes/responsabilidades da Presidéncia da Camara Municipal:

a) Disponibilizar equipamentos, utensilios e materiais suficientes para
manutengao e limpeza e copa,;

b) Disponibilizar equipamentos de protegdo individual aos servidores da copa e
limpeza de acordo com sua ocupagéo, sendo exigidas luvas, avental, mascara,
touca e bota de borracha;

¢) Solicitar com antecedéncia o servigo de copa quando houver reunido ou sessao
extraordinaria;

d) Fornecer cursos, treinamentos e palestras para aprimoramento e motivagéo
dos servidores do setor de servigos gerais.

VI - DOS PROCEDIMENTOS
1. Dos servicos de limpeza:

a) Manter as reparti¢cdes, tais como salas em geral, gabinetes, corredores,
banheiros e plenario limpos; p
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

b)

c)

d)

9)

h)

ESTADO DO ESPiRITO SANTO

Zelar pela conservagdo e limpeza de moéveis e aparelhos elétricos e
eletrénicos;

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 higienizagéo;

Controlar o consumo de material e utensilios e limpeza, requisitando a
chefia imediata com antecedéncia;

Havendo necessidade, assegurar a limpeza permanente durante o
expediente de atendimento ao publico e fazer faxina geral nos setores de
forma quinzenal,

Usar equipamentos de protecdo individual oferecido pela Camara
Municipal, tais como luvas, botas de borracha e avental nos locais que se
fizerem necessario;

Realizar a limpeza do Plenario antes de depois das sessdes e eventos;

2. Dos servigos de copa e cozinha:

a)

b)

h)

Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeitas
condi¢bes de higiene;

Manter o ambiente da copa sempre limpo e higienizado;

Nao permitir fluxo de pessoas estranhas e de outras unidades no interior
da cozinha;

Preparar e distribuir café, agua e cha nos setores da Camara Municipal;

Manter as xicaras e copos limpos na recepgdo e nas demais unidades,
bem como disponibilizar a reposi¢cdo de copos descartaveis;

Controlar o consumo de géneros alimenticios, material e utensilios de
limpeza, requisitando a chefia imediata com antecedéncia;

Disponibilizar, a4gua e café na sala de reunides ou demais unidades
quando solicitado.

Organizar-se de forma que sempre permanega no local de trabalho, um
servidor para atender as ligagdes telefénicas, quando necessario; /
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CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

i)

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Usar, quando necessario, equipamentos de prote¢ao individual oferecidos
pela Camara Municipal, tais como toucas, avental e luvas de plastico.

3. Dos servigos de telefonia e recepgao:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

)

Abrir e fechar as dependéncias da Camara;

Atender com cordialidade, boa vontade, clareza, agilidade, urbanidade e
eficiéncia o cidadao;

Recepcionar e encaminhar o cidadéo para os setores solicitados;
Responder perguntas pertinentes ao se setor de servicgo;
Anotar recados e repassa-los a quem for de direito;

Atender ao telefone de forma cordial e clara, sempre identificando tratar-se
da instituicdo Camara Municipal de Jodo Neiva;

Fazer uso dos equipamentos com habilidade e zelo;

Atender e distribuir as chamadas telefénicas; e efetuar as solicitadas por
qualquer dos servidores e vereadores, mantendo o controle pelo uso do
telefone;

Cumprir mandados internos e externos, executando servigos de coleta e
entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes;

Operar o sistema de sonoplastia.

4. Da colaboracido de todos os servidores com a limpeza e servigos de
copa:

a)

b)

c)

Compete a todos os servidores colaborar com a organizagéo das salas e
banheiros, mantendo os espagos de trabalho de forma a facilitar com os
servicos, objeto desta Instrugdo Normativa;

Contribuir e autorizar a limpeza das salas e ou mesas de trabalho;

O servidor que necessitar de algum servico da copa devera solicitar
através do ramal, sempre primando pela urbanidade e respeito ao colega

servidor; ”
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

d) Esta Instrugdo Normativa vincula todos os setores deste 6rgao, devendo
suas regras ser devidamente observadas.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1. O descumprimento no previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto
de instauragédo de sindicancia e de processo administrativo disciplinar para

apuragdo da responsabilidade da realizagao do ato contrario as normas
instituidas;

2. Compete a Unidade de Controle Interno dar ampla publicidade a esta
Instrugdo Normativa no &mbito desta Casa de Leis.

Esta Instrugdo entra em vigor a partir da sua publicagao.

Unidade de Controle Interno da Camara Municipal de Jodo Neiva, 24 de Julho de
2015.

G
Elizangela Delunardo de Souza

Coordenadora de Controle Interno

APROVO, PUBLIQUE-SE
Em @/07/2015
Elio Campagnaro

Presidente da Camara Municipal




