PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI ES
PRACA SAO SEBASTIAO,01 CENTRO
CNPJ 27.174.069/0001-98

DECRETO NORMATIVO N.° 2543/2018

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE SERVICOS
GERAIS — SSG N° 002/2018, VERSAO 1, QUE DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA GERENCIAMENTO DE SERVICOS DE
APOIO (COPA, TELEFONISTA, RECEPCIONISTA, MANUTENCOES,
VIGILANCIA E SEGURANGCA PATRIMONIAL) DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE MUCURICI, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Mucurici, Estado do Espirito Santo, no uso das
atribuicdes legais que lhe sdo conferidas;

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal, no paragrafo Gnico do art. 54 e art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual; Lei
Municipal n® 559/2011 e 586/2013, e a Resolugdo n® 227/2011 do TCE-ES;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de Servigos
Gerais — SSG n°. 002/2018-Versédo 01, que segue anexada como parte integrante do
presente decreto.

Paragrafo Gnico. A Instrucdo Normativa a que se refere o caput
dispbe sobre os procedimentos para gerenciamento de servigos de apoio (copa,
telefonista, recepcionista, manutencgdes, vigilancia e seguranga patrimonial) da
Prefeitura Municipal de Mucurici — ES.

Art. 2° Todas as Instrugcbes Normativas apds sua aprovagao e
publicacdo deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3° Cabera a Unidade Central de Controle Interno - UCCI prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste
Decreto.

Art. 4° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposicdes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpre-se.

Mucurici— ES, 28 de setembro de 201

OSVALDO FERNANDES DE OLIVEIRA JUN{OR
Pre
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INSTRUCAO NORMATIVA SSG - SISTEMA DE SERVIGOS GERAIS N°002/2018, DE
28 DE SETEMBRO DE 2018. VERSAO 01

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
GERENCIAMENTO DE SERVIGOS DE APOIO (COPA,
TELEFONISTA, RECEPCIONISTA, MANUTENGOES,
VIGILANCIA E SEGURANCA PATRIMONIAL) DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI.

Versao: 01
Ato de Aprovacgdo: Decreto Normativo N° 2543/2018
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas e Administragao.

Assunto: Gerenciamento de servicos de apoio (Copa, Telefonista, Recepcionista,
Manutencdes, Vigilancia e Seguranga Patrimonial).

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer
os procedimentos necessarios para a geréncia e execugao dos servigos de apoio,
com vista na eficacia, eficiéncia e transparéncia na aplicagao de recursos publicos,
no ambito do Poder Executivo do Municipio de Mucurici.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Secretarias, Geréncias, Unidades Executoras
e Setores da Administracédo Direta e Indireta do poder Executivo do Municipio de
Mucurici.
CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa conceituam-se como
servico de apoio: copa, limpeza, manutencao, telefonista, recepcionista, vigilancia e
seguranca patrimonial.
CAPITULO IV
DA FUNDAMENTAGAO LEGAL
Art. 4° A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as Lei
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complementar n® 101/2000 — LRF;
a) Constituicdo Federal de 1988,
b) Lei Federal n°® 4.320/64,
¢) Lei Complementar n® 101/2000 — LRF;
d) Lei Orgéanica do Municipio de Mucurici;
e) Plano de Cargos e Salarios e alteragdes;
f) Estrutura Organizacionale,
g) Demais legislagdes pertinentes.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao de responsabilidade da Secretaria Municipal de Financas e
Administragdo, como unidade responsavel pela Instrugdo Normativa:

| - Promover a divulgagdo e implementacdo dessa Instrucao
Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e
supervisionar sua aplicagéo;

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com
a unidade responsavel pela coordenagéo do controle interno, para definir as rotinas
de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizag@o ou expanséo;

Ill —Observar a necessidade da contratagéo de servicos de apoio,

IV - Normatizar e disciplinar o funcionamento dos servigos de apoio
subordinados a Secretaria Municipal de Finangas e Administragéo;

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

Art. 6° S3o de responsabilidades das Secretarias/Unidades Executoras
da Instrugdo Normativa:

| - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugéo
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagéo no processo de
atualizagao; /

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre
alteragGes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e aumento da eficiéncia operacional,

Il - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo 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

Praca S&o Sebastido n°01 — Centro — Mucurici — CEP: 29.880-000 — TEL/FAX: +55(27) 3751-1106
CNPJ: 27.174.069/0001-98 — www.mucurici.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI ES
PRACA SAO SEBASTIAQ,01 CENTRO
CNPJ 27.174.069/0001-98

procedimentos na geragio de documentos, dados e informagdes.
Art. 7° Das responsabilidades da Controladoria Interna:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes
Normativas e em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagéo e
avaliacao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracdo na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatagéo de novas Instrugdes Normativas;

[l - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em
meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
de cada Instrucdao Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

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

| - Servigo de copa e limpeza Interna das repartigbes: essa fungéo
é exercida pelos servidores ocupantes do cargo de Agente de Servigos
Publicos/Servente, que deverao:

a) executar as atividades relativas ao preparo de cafés, chas, sucos e
sua distribuicédo 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 repartigéo;

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

d) efetuar recolhimento do lixo e separacéo de residuos sélidos;

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

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

I - Servigos de Telefonistas e Recepcionista/agente de servicos
basicos:
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a) exercer servicos de recepgéo e atendimento direto ao publico em
geral, prestando informagdes e orientagdes necessarias;

b) promover o atendimento de ligagdes telefénicas identificando o
nome do setor de atuagéo e nome do servidor atendente;

c) receber correspondéncias dirigidas as setor, entregando-as ao seu
destinatario, promovendo a sua protocolizagéo, ou arquivando-as, se for o caso;

d) registrar, controlar e acompanhar o andamento e circulagao de
processos e demais documentos de responsabilidade da reparti¢do;

e) executar os servigos de correios de responsabilidade do Municipio,
promovendo a recepgéo e entrega de correspondéncias e objetos postais;

f) desempenhar outras atividades correlatas a fungéo ou aocargo.
Il - A Manutencgido em geral tais como:

a) parte elétrica, hidraulica e iluminagédo 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, viagdo e Servigos Urbanos;

b) os servigos de manutengéo os quais a Prefeitura nao puder realizar
ou atender com seu quadro de servidores serdio providenciados por meio de
contratos de prestagdo de servigos, respeitando-se a legislagéo pertinente.

IV - Vigilancia e Seguranga Patrimonial/O agente de servigos
Publicos, devera:

a) manter a vigilancia sobre os depoésitos de materiais, patios, areas
abertas, terminal rodoviario, estacdo rodoviaria, mercados publicos, parques, hortos
ou reservas florestais, centros de esportes, escolas, obras em execucgéo, edificios
onde funcionam as reparticdes municipais e demais areas e logradouros publicos,
para manter a ordem e a seguranga, assim como, preservar pelo patriménio publico
sob sua responsabilidade;

b) comunicar imediatamente & autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas e contatar o6rgdos publicos, quanto necessario,
relatando a emergéncia e solicitando socorro, inclusive de ajuda policial;

c) controlar e orientar a circulagéo de veiculos e pedestres nas areas
de estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

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

e) desempenhar outras atividades correlatas a fungao ou ao cargo;

V - contratar, caso necessario, empresa de monitoramento para
auxiliar na vigilancia do patriménio publico, compreendendo servico de alarme e
monitoramento com cameras de seguranga onde necessitar de maior seguranga
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devido quantidade de equipamentos e materiais com qualidade e/ou valores altos,
respeitando-se a legislagcéo pertinente.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGCOES 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 Instrugao Normativa.

Art. 10. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugao
poderéo ser obtidos junto & Secretaria Municipal de Financas e Administracéo 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 recomendagdes ndo mencionadas nesta Instrugao
Normativa deveréo ser obedecidas as demais normas pertinentes.

Art. 12. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagao.

Mucurici — ES, 28 de setembro de 2018.

IEIRA SENA
Secretario Municipalde Finangas e i ) na

Administragao
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