Publicado no DOM/ DM
Em 23 l v, ].,pns-

v"//?%/%zﬁ// " //////fyﬁ(//// f//wz/-}/_//-.) " [f/?.%?}/.)
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comunicacao@domingosmartins.es.gov.br - pabinete@domingosmartins.es. gov.br

DECRETO NORMATIVO N.° 2.794/2015

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE SERVICOS GERAIS
— SSG N°. 001/2015, VERSAO 1, QUE DISPOE SOBRE OS PROCEDIEMNTOS
PARA GERENCIAMENTO DE SERVICOS DE APOIO (COPA, TELEFONISTA,
RECEPCIONISTA, MANUTENCOES, VIGILANCIA E SEGURANCA
PATRIMONIAL) DA PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS, E

DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Domingos Martins, Estado do Espirito Santo, no uso das
atribuigdes legais que lhe sio conferidas;

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constitui¢do
Federal, no pardgrafo tinico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29,
70, 76 € 77 da Constitui¢io Estadual; Lei Municipal n® 2.391/2012, ¢ a Resolugdo n°® 227/2011
do TCE-ES;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢ido Normativa do Sistema de Servicos Gerais —
SSG n°. 001/2015-Versio 01, que segue anexada como parte integrante do presente decreto.

Parigrafo dnico. A Instrugfo Normativa a que se refere o caput dispde sobre os
procedimentos para gerenciamento de servigos de apoio (copa, telefonista, recepcionista,
manutengoes, vigildncia e seguranga patrimonial) da Prefeitura Municipal de Domingos Martins
—ES.

Art. 2° Todas as Instrugdes Normativas apos sua aprovagio e publicagio deverdo
ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3° Caberd a Unidade Central de Controle Interno - UCCI prestar o0s
esclarecimentos ¢ orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagio, revogadas as
disposig¢des em contrario.

Registre-se, Publique-se ¢ Cumpre-se.
Domingos Martins — ES, 9 de setembro de 2015.

LUIZ CARL EZOTI ROCHA
Prefeito
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INSTRUCAO NORMATIVA SSG - SISTEMA DE SERVICOS GERAIS N° 001/2015,
DE 9 DE SETEMBRO DE 2015. VERSAO 01

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA GERENCIAMENTO DE
SERVICOS DE APOIO (COPA, TELEFONISTA, RECEPCIONISTA,
MANUTENCOES, VIGILANCIA E SEGURANCA PATRIMONIAL) DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS.

Versio : 01
Data De Aprovacio: 09/09/2015
Ato De Aprovagiio: Decreto Normativo N° 2794/2015

Unidade Responsaivel: Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdio Normativa tem por finalidade estabelecer os
procedimentos necessarios para a geréncia e execugdo dos servigos de apoio, com vista na
eficicia, eficiéncia e transparéncia na aplicagdo de recursos publicos, no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Domingos Martins.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Secretarias, Geréncias, Unidades Executoras e Setores
da Administragio Direta e Indireta do poder Executivo do Municipio de Domingos Martins.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instru¢io Normativa conceituam-se como servigo de
apo1o: copa, limpeza, manutengdo, telefonista, recepcionista, vigilancia e seguranca
patrimonial.

CAPITULO IV
DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes
legislagdes:

a) Constitui¢do Federal de 1988:

b) Lei Federal n° 4.320/64; ‘
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¢) Lei complementar n° 101/2000 — LRF;
d) Lei Organica do Municipio de Domingos Martins n° 1.078/90;

e) Lei Municipal n® 1.934/2007 — Plano de Cargos e Salarios e alteragdes;
f) Lei Municipal n° 1.935/2007 — Estrutura Organizacional e;

g) Demais legislagdes pertinentes.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° S@o de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos, como unidade responsavel pela Instrugio Normativa:

[ - Promover a divulgagdo e implementagio dessa Instru¢io normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicagdo;

IT - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou
expansao;

IIT — Observar a necessidade da contrata¢io de servigos de apoio;

IV. — Normatizar e disciplinar o funcionamento dos servigos de apoio
subordinados a Secretaria Municipal de Administragéo e Recursos Humanos:

V — Zelar e garantir a qualidade e eficiéncia dos servigos prestados.

Art. 6° Sdo de responsabilidades das Secretarias/Unidades Executoras da
Instrugdo normativa:

I - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagio no processo de atualizagdo;

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

III - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo
de documentos, dados e informagdes.

Art. 7° Das responsabilidades da Controladoria Interna:
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I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instru¢des Normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagio dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdo na
Instru¢do Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas
Instrugdes Normativas;

Il - Organizar ¢ manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versio de cada Instrugo
Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° Os procedimentos dos servigos de apoio sdo executados pelos servidores
do quadro da Prefeitura Municipal, conforme segue:

I - Servigo de copa e limpeza Interna das reparti¢des: essa fungio é exercida
pelos servidores ocupantes do cargo de Agente de Servigos Publicos/Servente, que deverdo:

a) executar as atividades relativas ao preparo de cafés, chds, sucos e sua
distribui¢do aos setores ou de acordo com as necessidades de cada setor;

b) realizar a higienizagdo da copa, limpeza dos utensilios utilizados no preparo e
limpeza geral da reparticdo;

¢) controlar o estoque dos materiais de limpeza em geral, materiais como café,
cha, agucar, coadores, garrafas térmicas, troca de gas e outros usados para esse fim;

d) efetuar recolhimento do lixo e separagio de residuo solido;

e) efetuar todo o servi¢o de limpeza interna, como lavar banheiros e secar pisos,
encerar recintos, aspirar po6 das dependéncias, limpar os méveis, equipamentos, paredes, lustres,
luminarias, equipamentos de refrigeracio e outros;

f) realizar a entrega de processos, documentos, correspondéncias, materiais
impressos (pequenos volumes) nos diversos 6rgios da Prefeitura, de forma a contribuir com a
agilidade da tramitagdo documental.

I1 - Servigos de Telefonistas e Recepcionista/agente de servigos bésicos:

a) exercer servigos de recepgdo e atendimento direto ao publico em geral,
prestando informagdes e orientagdes necessérias;

b) promover o atendimento de ligagdes telefonicas identificando o nome do
setor de atuacio e nome do servidor atendente;

¢) receber correspondéncias dirigidas as setor, entregando-as ao seu destinatario,
promovendo a sua protocolizagdo, ou arquivando-as, se for o caso;
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d) registrar, controlar e acompanhar o andamento e circulagio de processos e
demais documentos de responsabilidade da reparticdo;

€) executar os servicos de correios de responsabilidade do Municipio,
promovendo a recepgdo e entrega de correspondéncias e objetos postais;

f) desempenhar outras atividades correlatas a fungdo ou ao cargo.
IIT — A Manutengio em geral tais como:

a) parte elétrica, hidraulica e iluminagio do pago municipal e das secretarias
municipais ficardo a cargo dos servidores efetivados ou contratados por prazo determinado,
habilitados para esse fim, disponibilizados pela Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Urbanos ou Secretaria Municipal de Educagio e Esporte, no caso de profissional eletricista;

b) os servigos de manuten¢io os quais a Prefeitura ndo puder realizar ou atender
com seu quadro de servidores serdo providenciados por meio de contratos de prestagdo de
servigos, respeitando-se a legislagdo pertinente.

IV - Vigilincia e Seguran¢a Patrimonial/ O agente de servicos Piblicos,
devera:

a) manter a vigilancia sobre os depdsitos de materiais, patios, 4reas abertas,
terminal rodovidrio, estagdo rodovidria, mercados publicos, parques, hortos ou reservas
florestais, centros de esportes, escolas, obras em execucdo, edificios onde funcionam as
repartigdes municipais e demais édreas e logradouros publicos, para manter a ordem e a
seguranga, assim como, preservar pelo patriménio publico sob sua responsabilidade;

b) comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas e contatar 6rgos piiblicos, quanto necessario, relatando a emergéncia e solicitando
socorro, inclusive de ajuda policial;

¢) controlar e orientar a circulagio de veiculos e pedestres nas éareas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

d) Verificar se as vias de acesso aos prédios da prefeitura estio devidamente
fechadas; se ndo existe qualquer tipo de vazamento ou irregularidade nas instalagdo hidraulicas,
assim como, acender e apagar as lampadas, tomando as devidas providéncias na ocorréncia de
fatos imprevistos;

¢) desempenhar outras atividades correlatas a fun¢io ou ao cargo;

V - contratar, caso necessdrio, empresa de monitoramento para auxiliar na
vigilancia do patriménio publico, compreendendo servigo de alarme e monitoramento com
cameras de seguranca onde necessitar de maior seguranca devido quantidade de equipamentos
¢ materiais com qualidade e/ou valores altos, respeitando-se a legislagdo pertinente.
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CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 9° Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do
Municipio se obrigam a cumprir e a zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos
estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

Art. 10. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo poderdo ser
obtidos junto a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos e/ou a Unidade
Central de Controle Interno — UCCI que, por sua vez, por meio de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades
Executoras.

Art. 11. Outras recomenda¢des nio mencionadas nesta Instru¢gdo Normativa
deverdo ser obedecidas as demais normas pertinentes.

Art. 12. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Domingos Martins, 9 de setembro de 2015.

LUIZ CARLO ZOTI ROCHA
Prefeito

ot -
ROSANAR DA PENHA
Secretdria Municipal de Administragdo
¢ Recursos Humanos
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Domingos Martins

PREFEITURA

DECRETO NORMATIVO 2794/2015
Publicacdo N° 25563

Publicagdo de Decreto Normativo

2.794 - 9/9/2015 - Aprova a instrucdo normativa do
sistema de servicos gerais - SSG N°©. 001/2015, versdo I,
que dispde sobre os procedimentos para gerenciamento de
servicos de apoio {copa, telefonista, recepcionista, manu-
tencdes, vigilancia e seguranga patrimonial) da Prefeitura
Municipal de Domingos Martins, e da outras providéncias.

2.795 - 9/9/2015 - Aprova a instrugdo normativa do
sistema de servigos gerais - SSG N°. 002/2015, versao
I, que dispde sobre normas de utilizagdo e controle dos
servigos de telefonia fixa e modvel do poder Executivo do
Municipio de Domingos Martins, e da outras providéncias.

2.796 - 9/9/2015 - Aprova a instrugdo normativa do
sistema de comunicagdo social - SCS N°. 001/2015, ver-
sdo I, que dispbe sobre a publicagdo dos atos oficiais do
Municipio de Domingos Martins, e da outras providéncias.

2.797 - 9/9/2015 - Aprova a instrugdo normativa do
sistema de comunicagdo social - SCS N°. 002/2015, ver-
sdo I, que dispde sobre a atualizagdo dos procedimentos
para a divulgacdo de campanhas institucionais no dmbito
do poder Executivo do Municipio de Domingos Martins, e
dé outras providéncias.

2.798 - 9/9/2015 - Aprova a instrugdo normativa do
sistema de tecnologia da informagdo - STI N°, 001/2015,
versdo I, que dispde sobre a atualizagdo dos procedimen-
tos de tecnologia da informagdo para seguranga fisica e
I6gica dos equipamentos, sistemas, dados e informagdes
da Prefeitura Municipal de Domingos Martins, e da outras
providéncias.

2,799 - 9/9/2015 - Aprova a instrucao normativa do
sistema de tecnologia da informagdo — STI N°, 002/2015,
versdo I, que dispde sobre os procedimentos de tecno-
logia da informacdo para aquisicdo, locacdo e utilizacdo
de software, hardwere, suprimentos e servigos de TI da
Prefeitura Municipal de Domingos Martins, e da outras pro-
vidéncias.

2,800 - 9/9/2015 - Aprova a instrugdo normativa do
sistema de tecnologia da informacdo - STI N2, 003/2015,
versao I, que dispde sobre os procedimentos de tecnologia
da informagdo para manutencgao e disponibilizacdo técnica
no dmbito da Prefeitura Municipal de Domingos Martins, e
dé outras providéncias.

2.801 - 14/9/2015 - Aprova a instrugdo normativa do
sistema de tecnologia da informagdo - SJU N°. 003/2015,
versao [, que dispde sobre os procedimentos para realiza-
¢des de sindicancias internas no ambito da Prefeitura Mu-
nicipal de Domingos Martins/ES, e da outras providéncias.

2.802 - 14/9/2015 - Aprova a instrucdo normativa
do sistema de compras, licitagdes e contratos - SCL N©.
001/2015, versdo 02, que dispde sobre os procedimentos

para aquisicdo de bens e servicos mediante licitacdo, inclu-
sive dispensa e inexigibilidade, chamada publica e adesdo
a ata de registro de precos estabelecendo rotinas no am-
bito da administracdo direta e indireta do poder Executivo
do Municipio de Domingos Martins/ES, e da outras provi-
déncias.

2.807 - 21/9/2015 - Aprova a instrucdo normativa
do sistema de compras, licitagdes e contratos - SCL NO.
004/2015, versao 02, que dispde sobre os procedimentos
para alienacdo de bens mediante leildo ou concorréncia
publica no ambito da administracdo direta e indireta do
poder Executivo do Municipio de Domingos Martins/ES, e
da outras providéncias.

2.808 - 22/9/2015 - Revoga o Decreto Normativo n©
2.779/2015 que aprova a instrugdo normativa SPOP NO.
004/2015.

Domingos Martins — ES

24 de setembro de 2015.

NORMATIVO N° 2810/2015
Publicacdo N° 25660

Publicagdo de Decreto Normativo

2.810 - 24/9/2015 - Aprova a instrucdo normativa do
sistema SJU - Sistema juridico N°. 02/2015, versdo I, que
dispde sobre os procedimentos para a administragdo e co-
branca da divida ativa, e da outras providéncias.

Domingos Martins — ES
24 de setembro de 2015.

PUBLICAGAO DE ADITIVO
Publicagdo N° 25565

1° Termo Aditivo ao Contrato de Prestacao de Servi-
cos n° 071/2015.

Partes: Prefeitura Municipal de Domingos Martins e C Z
BELSHOFF ME.

Objeto: Trata-se de acréscimo de valor ao Contrato de
Prestacdao de Servigos n°® 071/2015, que tem por objeto
a Contratacdo de empresa para locacdo de equipamen-
to caminhdo tanque cilindro equipado com conjunto de
alta pressdo e succdo para atender a Secretaria Municipal
de Obras e Servigos Urbanos e Secretaria Municipal de
Educagdo e Esportes, conforme planilha constante no
Convite n® 000005/2015.

Valor: R$ 12.562,50
Domingos Martins-ES, 24 de setembro de 2015.

Luiz Carlos Prezoti Rocha
Prefeito Municipal
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