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INSTRUCAO NORMATIVA SSG N.* 002/2015

Dispoe sobre a contratagdo e gerenciamento de
servigos de apoio (lais como, copa, felefonistas,
manutengaes, vigildancia e seguranga patrimonial),
estabelecendo  rotinas  no  dmbito  do  Poder

Executivo do Municipio de Baixo Guandu-125

VERSAO: 01

DATA DE APROVACAO: 29/09/2015

ATO DE APROVACAQO: Decreto Municipal n® 5.484/2015

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Administragio ¢ Finangas

O Secretario Municipal de Administragiio ¢ Finangas de Baixo Guandu, no uso de
atribuigdes ¢ com [undamento no disposto no artigo 6% 1, da Lei Municipal n® 2.682/2012, sob
a orientagdo ¢ a participagio da Controladoria Geral, objetivando estabelecer rotina de
trabalho na implantagiio do controle interno no dmbito do Poder Executivo deste municipio
sobre 0s procedimentos para a contrata¢iio ¢ gerenciamento de servigos de apoio, institui a

presente Instrugdo Normativa, que se rege nos seguintes termos:

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 1" - O objetivo desta instruglio normativa consiste em estabelecer normas para a
contratagdio ¢ gerenciamento de servigos de apoio, tais como, telefonista, copa, manutengio,
conservagilo, limpeza, vigilincia ¢ seguranga patrimonial no ambito da Poder Executivo

Municipal de Baixo Guandu-ES.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Gabinete do Prefeito - Sala 204 - Fone: (Oxx27) 3732-2048
E-mall: pabinete@pmbp.es.gov.br



1_;%

PRLIEI

= } a Rua Francisco Ferraira, n* 40
- ;;,..f Centro - Baixo Guandu - Espinilo Santo
. j:\ CEP 29.730-000 - Tel/Fox: (27) 3732-8914
Pyne w CHPJ 27.145,737/0001-10

TURA MUNICIFAL DE BAIXO GUANDU | www,pmbg.es.gov,br

Art. 2° - Esta instruglo normativa abrange todas as Unidades Administrativas do
Poder Executivo do municipio de Baixo Guandu,

Parigrafo dnico — O contetdo desta instrugdio normativa dispde sobre a rotina
administrativa  dos servigos de apoio nas unidades administrativas, disciplinando os
procedimentos a serem observados quando da exccugdo desses servigos, inclusive em se

tratando de empresa terceirizada,

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 3" - Para cfeitos desta instru¢do normativa, considera-se:

| — servigos de apoio: os servigos de copa, manutengdo, conservagio, limpeza,
vigilineia ¢ sepuranga patrimonial a serem executados nas Unidades Administrativas do
Poder Executivo Municipal;

[ - Principio da Legalidade: a regra segundo a qual o Administrador Pablico somente
pode fazer aquilo que esta descrito na Lei. E o contririo do Principio da Autonomia da
Vontade, que rege os atos do particular, que pode fazer tudo aquilo que a Lei ndio proibe.

[11 = Principio da Moralidade: o conjunto de regras éticas ¢ sociais que exigem que o
ato do Poder Publico niio deve estar apenas de acordo com a Lei, mas também em harmonia
ao secnso comum da sociedade;

IV — Principio da Eficiéncia: o conjunto de regras que devem orientar ao
Administrador Publico a produzir ao maior ¢ melhor resultado permitido, no menor tempo
possivel, € com o minimo de gasto que possa conseguir;

V = Principio da Economicidade: ¢ a regra segundo a qual o Poder Pablico niio deve
praticar atos desnecessarios, mas utilizar os recursos pablicos da melhor forga possivel, sem
excessos, visando atender o bem estar da populagiio ¢ os interesses da Administragio Plblica.

V1 — Unidades Administrativas: todas as Scerctarias Municipais, os Departamentos, os

Orgdos ¢ Sctores do Poder Exceutivo Municipal de Baixo Guandu,

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
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Art. 4° - [sta Instrugido Normativa fundamenta-se na Constituigdo Federal, na Lei
Orginica Municipal ¢ nos Principios da Legalidade, Moralidade ¢ da Lficiéncia da
Administragiio Pablica.

aragrafo unico — O contendo desta instrugio normativa abrange desde a [ase preliminar
até a eletiva execugdo dos servigos de apoio prestados & Administragio Pablica, seja por um

proprio servidor municipal ou por uma empresa contratada.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5" - Compete a Secretaria Municipal de Administragiio ¢ Finangas:

I - Promover a divulgagio ¢ a implementagio dessa Instrugio Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades administrativas ¢ supervisionando o seu cumprimento;

[1 - Realizar discussdes téenicas com as unidades administrativas ¢ com a Controladoria
Geral, caso haja a nccessidade, para deflinir as rotinas de trabalho ¢ os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagio ou expansio;

Il = Acompanhar, fiscalizar ¢ gerenciar a exccugdo dos servigos de apoio no ambito do
Poder Exceutivo deste municipio, mesmo que o servigo seja executado por empresa
contratada, nos limites contratuais;

IV — Oricntar ¢ cstabelecer as rotinas de trabalho que deverdo ser sepuidas pelos
servidores municipais que prestem os servigos de apoio;

V — Sempre que possivel, atender, rapidamente, as solicitagdes de servigos de apoio
formuladas pelas Unidades Administrativas;

VI — Enviar resposta & Unidade Administrativa solicitante, no menor tempo possivel,
ainda que nilo seja possivel atender i necessidade exposta;

VIl = Zelar para que os servigos de apoio sejam prestados com observineia aos Principios
da Razoabilidade, Economicidade, Legalidade ¢ Moralidade, visando sempre a preservagio
do Patrimdonio Publico ¢ a prestagdo de um servigo de qualidade ao Poder Pablico ¢ aos
municipes;

VIII - emitir a competente Ordem de Servigo, quando o servigo de apoio lor de

responsabilidade de empresa contratada;
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IX — pedir esclarccimentos sobre a excecugio dos servigos, direlamente ao liscal do
contrato, ao Sceretirio Municipal que esteja usufruindo do servigo de apoio, ou ainda a

cmpresa contralndn;

Art. 6° - Compelte as Unidades Administrativas:

| - Atender as solicitagdes da Secretaria Municipal de Administragiio ¢ Finangas, quanto
ao fornecimento de informagdes ¢ a participagio no processo de atualizagiio desta instrugio
normativa;

Il - Alertar a Seeretaria Municipal de Administracdo ¢ IFinangas sobre as alteracdes que se
[izerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, lendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle ¢ o aumento da cliciéncia
operacional;

[l - Manter esta Instrugdio Normativa a disposi¢iio de todos os servidores vinculados a
sua unidade administrativa, cumprindo fielmente as determinagdes nela inseridas;

IV — Formular requerimento fundamentado @ Secretaria Municipal de Administragio e
Iinangas descrevendo a situagio, sempre que houver a necessidade de execugio de servigos
de apoio a que se refere esta instrugio normativa, salvo nas hipoteses previstas nas Leis
Municipais n" 1.816/97 ¢ n" 2.403/2007, disciplinadas pela Instrugio Normativa SCV n"
00172014, que dispde sobre os casos de Adiantamento de Numeririo para a realizagio de
despesas de pequeno valor;

V - Zelar para que os servigos de apoio sejam prestados com observincia aos Principios
da Razoabilidade, Economicidade, Legalidade ¢ Moralidade, visando sempre a preservacio
do Patrimonio Pablico ¢ a prestagio de um servigo de qualidade ao Poder Publico ¢ aos
municipes;

VI - Comunicar, por esecrilo, & Secretaria Municipal de Administragio ¢ Finangas a
ocorréncia de qualquer problema ou lalha na execuglio dos servigos de apoio, ainda que
prestado por empresa contratada;

VII - Cumprir fielmente as determinagoes desta Instrugio Normativa,

Art. 7° - Compete no servidor pablico que execute servigo de apoio:

I~ Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa;
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[l - Zelar para que os servigos de apoio scjam prestados com observiancia aos Principios
da Razoabilidade, Economicidade, Legalidade ¢ Moralidade, visando sempre a preservagio
do Patrimonio Publico ¢ a prestagio de um servigo de qualidade ao Poder Publico ¢ aos
municipes,

[T — Sepuir a rotina de trabalho definida pelo Secretario Municipal de Administragio e
Finangas;

[V — Obedecer as determinagdes do Secretirio Municipal ou Chele de Departamento ou
Setor responsivel pelo local onde o servigo de apoio estd sendo executado, mesmo que haja
divergéncia com a determinagiio de sua rotina normal de trabalho, mas, nesse cuso, deverd
comunicar 0 ocorrido, ao Scerctirio Municipal de Administragdo ¢ Finangas no menor tlempo

possivel,

Art.8" - Compele ao Prefeito Municipal:

| - Zelar para que os servigos de apoio sejam prestados com observiancia aos Principios da
Razoabilidade, Economicidade, Legalidade ¢ Moralidade, visando sempre a preservagio do
Patrimonio Pablico ¢ a prestagio de um servigo de qualidade ao Poder Piablico ¢ aos
municipes;

Il — determinar, de acordo com a Lei ¢ o interesse da Administragiio Publica, se os
servigos de apoio descritos nesta instrugdo normativa serio executados diretamente por
servigos municipais ou se serdo executados por empresa contratada;

11 = decidir qual o procedimento deverd ser observado, sempre que houver diverpgéncin
entre o Scerctdrio Municipal de Administragdo ¢ Financas ¢ outro Secretdrio Municipal ou
Chele de Departamento ou Sctor, quanto as questoes relerentes a roting de execugio dos

servigos de apoio nestas unidades administrativas;

CAPITULO V1
DOS PROCEDIMENTOS

Secio |

Disposi¢des Gerais
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Art, 99 - Os servigos de apoio poderdo ser executados por servidores diretamente
pertencentes aos quadros do Poder Lxecutivo Municipal ou através da contratagio de
tereeiros,

Pardgrafo Gnico — Ainda que executados por empresa contratada, caberd d Secretaria
Municipal de Administragio ¢ Finan¢as acompanhar a execugio dos servigos de apoio no

ambito do Poder Executivo deste municipio,

Ar. 10 - Salvo nas hipoteses previstas nas Leis Municipais n' 1.816/97 e n® 2,403/2007,
disciplinadas pela Instrugdo Normativa SCV n® 001/2014, que dispde sobre os casos de
Adiantamento de Numerdrio, que dispde sobre a realizagio de despesas de pequeno valor,
sempre que houver a necessidade de se realizar os servigos de apoio a que se refere esta
mmstrucdo normativa, as Unidades Administrativas deveriio observar os procedimentos

deseritos nesta instrugdo,

Art. 11 = A Unidade Administrativa que necessitar de servigo de apoio devera formular
requerimento escrito ao Secretirio Municipal de Administragio e Finangas, expondo os

argumentos que fundamentam o scu pedido.

Art. 12 - Encontrando-se devidamente fundamentado o pedido ¢ sendo possivel a
Administraglo Publica atender ao pedido formulado, serd providenciado, no menor tempo
possivel, a execugio do servigo de apoio solicitado,

Parigrafo anico — Nio sendo possivel o atendimento ao pedido [ormulado, o Seeretdrio
Municipal de Administragiio e Finangas devera, no menor tempo possivel, enviar resposta i
Unidade Administrativa solicitante, relatando a situagiio e descrevendo possiveis alternativas

capazes de atender, ainda que parcialmente, aquela demanda.

Art. 13 — Os servigos de apoio deveriio ser prestados com observineia aos Prineipios da
Ruazoabilidade, Economicidade, Legalidade ¢ Moralidade, visando sempre a preservagio do
Patrimonio Publico ¢ a prestagio de um servigo de qualidade ao Poder Piablico e aos

municipes.

Segiio 11
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Servi¢os Executados por Terceiros

Art. 14 - Sc o Prefeito Municipal entender que ¢ licito, oportuno ¢ convenicnte ao Poder
Exccutivo Municipal realizar a contratagiio de empresa para a exccugiio dos servigos de apoio
a que se relere esta instrugdo normativa, ele deverd observar os procedimentos descritos nas
Leis Federais n® 8.666/93 ¢ n® 10.520/2002, que dispdem sobre os procedimentos de licitagio.

Yardgrafo tUnico — Sendo caso de procedimento licitatorio, deverdo ser observados

também os procedimentos deseritos na mstrugdo normativa SCL n® 002/2015,

Art. 15 - Apds a conclusdio dos procedimentos licitatorios ¢ a assinatura do contrato de
prestagiio de servigo, deverdo ser observadas as regras descritas no contrato celebrado, em

especial na parte a que sc refere aos dircitos ¢ as obrigagoes das partes,

Art. 16 = Os servigos de apoio serfio executados pela empresa contratada de acordo com

as determinagdes do Poder Executivo Municipal, nos limites definidos pelo contrato.

Art. 17 = Todo problema ou falha na execucdo dos servigos de apoio deveriio ser

comunicados, por eserito, ao Secretdario Municipal de Administragiio ¢ Finangas,

Art. 18 = Os servigos de apoio somente poderdo ser executados pela empresa contratada
apos a expedigio da competente Ordem de Servigo por parte da Secretaria Municipal de

Administragdo ¢ Finangas.

Art. 19 = O atestado da correta prestagdo do servigo serd emitido pelo Secretirio
Municipal de Administragio ¢ Finangas, o qual tem o direito de solicitar esclarecimentos
diretamente ao fiscal do contrato, ao Sccretirio Municipal que esteja usufruindo do servigo de

apoio, ou ainda & empresa contratada,
Secio 111

Servigos Excecutados pela Propria Administragiio Pablica
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Art. 20 = Sc os servigos de apoio estiverem sendo excecutados pela propria Administragio
Publica, os servidores municipais que estiverem executando tais  servigos estardo
subordinados as ordens do Secretario Municipal de Administragdo ¢ Finangas ¢ as ordens do
Seeretirio Municipal ou Chefe de Departamento onde estejam exercendo as suas atividades.

§1° - O servidor que esteja executando a atividade de apoio deverd seguir a rotina de
trabalho determinada pelo Secretirio Municipal de Administragio ¢ Finangas, mas sc o
Secretdrio Municipal ou o Chele de Departamento responsivel pelo local onde o servidor esti
exercendo a sua atividade der uma ordem de natureza, o servidor devera cumprir essa ultima
determinagdo ¢, apds a conclusio do scu servigo, comunicar, imediatamente, o ocorrido ao
Secretdrio Municipal de Administragido e Finangas,

§2° - Havendo divergéneia entre as  deliberagdes do  Secretirio Municipal  de
Administragio ¢ Finang¢as ¢ outro Secretario Municipal ou Chele de Departamento, cles
deveriio se  reunirem ¢ conversarem, visando alcangarem  equilibrio  entre  as
exigencias/necessidades de cada um.

§3° - Na hipotese do pardgrafo anterior, se¢ niio houver um consenso entre as partes,
deverd prevalecer a deliberagiio do Scerctario Municipal de Administragdo e Finangas,
cabendo ao outro Scerctirio Municipal ou Chefe de Departamento o dircito de levar a questiio

a apreciagiio e decisiio do Prefeito Municipal.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 — A inobservianceia desta Instrugiio Normativa constitui omissio de dever

funcional e serd punida na forma prevista em lei.

Art. 22 — Os esclarccimentos adicionais relerentes a esta Instrugiio Normativa poderio

ser obtidos junto & Secretaria Municipal de Administragio e Finangas,

Art. 23 - Além da Sccretaria Municipal de Administrago ¢ Finangas, a
Controladoria Geral do Municipio, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas)
ou auditoria interna, também aferird a el observincia dos dispositivos desta Instrugio
Normativa,
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Art. 24 - Esta instrugiio normativa entra em vigor a parlir da data de sua publicagio,

revogando as disposi¢des em contririo,

Baixo Guandu-ES, 29 de setembro de 2015,

_/‘:..
ADONIAS MENEG

IO DA STLVA

Secretario Municipal de Administragdo e Finangas

GL rm%? ; d&%’/

. T ERTSC /o/\ 1117
Controladoka Geral :\o Municipico/de Baixo Guandu
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