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DECRETO N°. 8.256/2016

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SSG
N° 01/2016, “DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA A
GERENCIA E EXECUCAO DOS SERVICOS
GERAIS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
ITAGUACU - ES”.

O Prefeito do Municipio de Itaguacu, Estado do Espirito Santo,
usando de suas atribuicdes legais,

DECRETA

Artigo 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa SSG N° 01/2016,
que dispde sobre os procedimentos necessarios para a geréncia e
execucdo dos servigos gerais da prefeitura Municipal de Itaguacu -
ES.

Artigo 2° - Caberd a unidade responsédvel a divulgacgdo da Instrugéo
Normativa ora aprovada.

Artigo 3° - Este Decreto entrard em vigor na presente data,
ficando revogadas as disposicdes em contrario.

Itaguacu/ES, 30 de junho de 2016.

DARLY DETTMANN
Prefeito Municipal

Publicado em 30/06/2016.

MANOELA BOSCO DE MENEZES SILVA
Controladora Municipal
Decreto n®. 7.764/2015
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INSTRUGAO NORMATIVA SSG N° 01/2016

Versdo: 01.
Aprovagdo em: 30 de junho de 2016.
Ato de aprovacido: Decreto n°. 8.256/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracéo.

FINALIDADE

Artigo 1°. A presente Instrugcdo Normativa tem por finalidade
estabelecer os procedimentos necessarios para a geréncia e
execucdo dos servigos gerais da Prefeitura Municipal de Itaguacu -
ES.

ABRANGENCIA

Artigo 2°. Os procedimentos constantes nesta Instrucdo Normativa
abrangem os servicos de manutencdo, limpeza, vigildncia e copa de
todas as Unidades Administrativas do Poder Executivo Municipal e
Administracdes Indiretas.

BASE LEGAL

Artigo 3°. A presente Instrugdo Normativa tem como fundamentagéo
legal:

I. Lei orgédnica municipal
IT. Lei 1.128/2.014
ITI. Lei 1.065/2.013
Iv. Lei 8.666/1.993
V. Lei 10.520/2.002
VI. Resolucdo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo n 227, de 25 de agosto de 2.011, alterada pela
Resolucdo 257, de 07 de marco de 2.013.

CONCEITOS

Artigo 4°. A presente Instrugdo Normativa tem como principais
conceitos a serem analisados:
Servico de Apoio: copa, limpeza, manutencdo e vigilédncia.

RESPONSABILIDADES

Artigo 5°. Os servigos de limpeza, manutengdo, conservagdo e
vigildncia estdo sob responsabilidades da Secretaria Municipal de
Administracdo, observando também o que versa a Instrucdo Normativa
que versa sobre fiscalizacdo de contratos no ambito da Prefeitura
Municipal de Itaguacu - ES.
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§1°. S&o de competéncia da Secretaria Municipal de Administracéo,
o0 acompanhamento na execucdo e fiscalizacdo dos servicos de:

a) Limpeza interna e externa das dependéncias dos edificios
pertencentes a Prefeitura Municipal de Itaguacu.

b) Manutencdao e conservacao de elevadores, aparelhos de ar
condicionado e outros eletrodomésticos.

c) Monitoramento dos equipamentos de seguranca contra
incéndios e casa de maquinas.

d) Servigos referentes a vigiléncia e guarda predial e
patrimonial, quando houver.

e) Carga e descarga de mercadorias no almoxarifado central.

f) Supervisdo e orientacdo da recepgcdo - controle de entrada
de servidores e visitantes.

g) Verificar, diariamente, se as portas do prédio estéo
fechadas, evitando o fluxo de visitantes nos andares de
funcionamento da prefeitura.

Pardgrafo uUnico. Servicos de instalacdo elétrica, hidraulica e
pequenos reparos estruturais sdo realizados pela Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano.

Artigo 6°. Da Secretaria Municipal de Administracdo:

I. Realizar planejamento anual de campanhas a serem
desenvolvidas.

IT. Elaborar fluxograma das atividades descritas nesta
Instrucdo Normativa.

IIT. Fiscalizar se o servidor da Secretaria Municipal de
Administracdo estd cumprindo a carga horaria de trabalho
corretamente.

IV. Disponibilizar ao servidor da Secretaria Municipal de

Administracdo os equipamentos de seguranca obrigatdrios.

V. Verificar se o servidor da Secretaria Municipal de
Administracdo estd utilizando os equipamentos de seguranca
obrigatérios.

Artigo 7°. Das Unidades Executoras:

I. Atender as solicitagdes da Unidade Responséavel ©pela
Instrucdo Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes
e a participacd@o no processo de atualizacgdes.

IT. Alertar a Unidade Responséavel pela 1Instrucdo Normativa
sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, tendo em vista o aprimoramento dos procedimentos
de controle e o aumento da eficiéncia operacional.
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IV.

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os
funcionarios da Unidade e da Prefeitura Municipal, =zelando
pelo fiel cumprimento da mesma.

Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa,
em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto
a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos,
dados e informacdes.

Informar, por escrito ao Chefe imediato ou a Controladoria
Municipal, a pratica de atos irregulares ou ilicitos.

Artigo 8°. Da Controladoria Municipal:

I.

IT.

ITI.

IV.

Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucdes
Normativas e em suas atualizacdes, em especial no que
tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, elaborando
inclusive check list de controle.

Por meio de atividades de auditoria interna, avaliar a
eficdcia dos procedimentos de controle inerentes a cada
sistema administrativo, propondo alteracdo na Instrucéao
Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacdo de novas Instrucdes Normativas.

Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos,
em meio documental e/ou em banco de dados, de forma gque
contenha sempre a versdo de cada Instrucdo Normativa.
Encaminhar a publicacdo e as alteracdes desta Instrucéao
Normativa ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo.

PROCEDIMENTOS

Artigo 9°. S&o0 procedimentos gerais para servigos de manutencgdo e
conservacdo, que cabem a Secretaria Municipal de Administracédo:

I.

IT.

ITI.

Manter as reparticdes da Secretaria Municipal de
Administracdo e os da sede da Prefeitura Municipal (Prédio
principal da Prefeitura Municipal, Secretaria Municipal de
Financas, Gabinete Municipal, Assessoria Juridica,
Administracdo Geral, Sala de Arquivos), tais como sala em
geral, gabinetes, corredores, banheiros e plenéarios
limpos, até 10 minutos antes do expediente interno.

Zelar pela conservacdo e limpeza de mbéveis e aparelhos
elétricos e eletro eletrdnicos.

Manter a limpeza de pisos, azulejos, calcadas e vidracas.
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IV. Abastecer os banheiros com toalhas de papel ou tecidos,
papel higiénico, sabonetes e manter os mesmos com a
perfeita limpeza e higienizacéo.

V. Manter a limpeza de todas as cestas coletoras de lixo, bem
como o recolhimento do lixo e transporte até o local do
recolhimento indicado.

VI. Regar as plantas e folhagens existentes na parte interna
do prédio.

VII. Assegurar a limpeza permanente durante o expediente.
VIII. Usar Equipamentos de Protecdo Individual.

Artigo 10. S&o procedimentos gerais para servigcos de copa e
cozinha:
I. Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em
perfeitas condig¢des de higiene.
IT. Manter o ambiente da copa sempre limpo e higienizado.
IIT. Preparar e distribuir o café e agua nos setores adequados.
IVv. Manter as xicaras e copos limpos na recepcdo e nos demais

setores, bem como a reposicdo de copos descartaveis,
quando houver.

V. Solicitar que cada funcionadrio tenha seu proéprio copo de
dgua e café e o traga de casa, para evitar desperdicio de
recurso puUblico com descartéaveis.

VI. Disponibilizar &gua e café na sala de reunides ou demais
setores quando solicitado.
VII. Usar Equipamentos de Protecdo Individual.

Pardgrafo Unico. Os procedimentos descritos neste artigo deveréo
ser obedecidos por todas as Secretarias Municipais.

Artigo 11. S&o rotinas e procedimentos dos servigos de vigilancia,
quando houver:

I. A vigilédncia poderd trabalhar em turnos de revezamento.

IT. Os vigilantes que se encontrarem de plantéo sdo
responsaveis pelo fluxo de entrada e saida de visitantes
no prédio da Prefeitura.

IIT. Os vigilantes noturnos fardo a ronda externa e interna.

IVv. Os wvigilantes noturnos serdo responsaveis pelo fluxo de
entrada e saida de visitantes no prédio da Prefeitura.

V. Os vigilantes noturnos serdo responsaveis pela vistoria do
prédio da Prefeitura, quando do fechamento do portéao
principal, verificando se ndo mais existe visitante ou
funcionario no interior do prédio.

Pardgrafo Unico. Os procedimentos descritos neste artigo deveréo
ser obedecidos por todas as Secretarias Municipais.
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CONSIDERACOES FINAIS

Artigo 12. Os esclarecimentos a respeito desta Instrugdo Normativa
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracéo,
gque regularad os procedimentos a serem adotados e a punicdo na
forma prevista em lei, quanto da sua inobservancia.

Artigo 13. Qualquer irregularidade gue ndo possa ser sanada pela
Secretaria Municipal de Administracdo de forma independente,
deverd ser comunicada imediatamente a Controladoria Municipal,
para adocéao das providencias cabiveis, sob pena de
responsabilidade solidéaria.

Artigo 14. Caberd também a Controladoria Municipal a divulgacdo da
presente Instrugcdes Normativas para o conhecimento das demais
unidades administrativas.

Artigo 15. A Controladoria Municipal auferird através de
Procedimentos de rotina e/ou Auditoria Interna, a fiel observéncia
dos dispositivos desta Instrucdo Normativa.

Artigo 16. Os titulares das unidades integrantes da estrutura
organizacional do Municipio se obrigam a cumprir e zelar pelo fiel
cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrucéo
Normativa.

Artigo 17. As atribuig¢des dos profissionais envolvidos nesta
Instrucéo Normativa devem obedecer, principalmente ao que
preceitua a Lei n® 1319/2011, que dispde sobre o estatuto dos
servidores publicos do municipio, das autarquias e fundacdes
publicas municipais de qualquer de seus poderes e a
Lei n® 1320/2011, que dispde sobre a organizacdo administrativa do
municipio de Itaguacu, define a estrutura administrativa e o
quadro de cargos de provimento em comisséo.

Artigo 18. O prazo final para a realizacgdo das ag¢des dispostas
nesta Instrucdo Normativa serd 30 de Setembro de 2.016, inclusive
definicdo de pessoal para a realizacdo de cada atividade.

Artigo 19. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da
data de sua publicacéo.

Itaguacu, 30 de junho de 2016.

DARLY DETTMANN
Prefeito Municipal

MANOELA BOSCO DE MENEZES SILVA
Controladora Municipal
Decreto n°. 7.764/2015


http://www.itaguacu.es.gov.br/abrir_arquivo.aspx/Lei_1319_2011?cdLocal=5&arquivo=%7b6D04C4E1-E1CB-867E-A103-DE20E47B25A1%7d.pdf
http://www.itaguacu.es.gov.br/abrir_arquivo.aspx/Lei_1320_2011?cdLocal=5&arquivo=%7bD8CA283E-1248-8CD4-D7E1-A3E1ED687CEE%7d.pdf
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MARIA APARECIDA FERNANDES
Chefe de Gabinete

OSMAR ROBERTO MAPELI
CLAUDIO FERREIRA DA SILVA E SOUZA
Assessoria Juridica

EDVANIA SONIA PAGUNG SOARES DA MOTA
Secretaria Municipal de Administracédo

DARLY DETTMANN
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

MARIA JULIA BORTOLINI DETTMANN
Secretaria Municipal de Assisténcia Social

MARIA AUGUSTA MONTEBELLER
Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura

LUIZ CARLOS BINDA
Secretaria Municipal de Esporte, Turismo e Lazer

RAFAEL BARBOSA
Secretdrio Municipal de Financas

JUDSMAR PADOVANI
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano

YOSHITO DE SOUZA FUKUDA
Secretaria Municipal de Interior e Transporte

JOSE CARLOS CANCIGLIERI
Secretaria Municipal de Saude



	



