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CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer os procedimentos
necessarios para a geréncia e execugio dos servicos de apoio, estabelecendo rotinas no
ambito do Poder Executivo do Municipio de Muniz Freire /ES,

CAPITULO I

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Secretarias, Geréncias, Unidades Executoras e Setores da

estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de Muniz Freire /ES.

CAPITULO ¥I3
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para fins desta Instrucfio Nermativa conceituam-se como servigo de apoio: copa, Qg\
limpeza, manutencdo, telefonista, recepcicnista, vigilancia e guarda do patriménio

municipal.
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CAPITULO IV
| DA FUNDAMENTACAO LEGAL
Art. 4° A presente Instrugdo Normativa tem como hase legal as seguintes legislacdes:
Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988; Lei Organica de Muniz Freire; Lel
Municipal n°® 1.132/1990; Lei Municipal n® 1.905/2007; Lei Municipal n® 1.810/2006; ¢

demais legislacbes pertinentes ao assunto, inclusive as de &mbito interno.

CAPITULOV
_ _ DAS RESPONSABILIDADES .

Art. 5°. Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Administracao, como unidade
responsavel pela Ins{rugéo Normativa: B

I- promover a divulgacao e implementacéo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada,
bem como orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacéo.

11 - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Geral
do Municipio - CGM, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de

controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizagéo ou expansao.

Art. 6°. Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

I - atender as solicitacbes do Gabinete do Prefeito, quanto ao fornecimento de informacoes
¢ & participacéo no processo de atualizagdo da presente Instrucéo Normativa.

[I - alertar a unidade responsavel pela Instrugéo Normativa (Secretaria Municipal de
Administracdo) sobre alteracfes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sué_ otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

11T - manter a Instrucio Normativa 4 disposicao de todes os servidores da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma.

IV - cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de

documentos, dados e informacoes.

Art. 7°. Das responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio — CGM:
I - prestar apoio técnico por ocasifo das atualizacdes da Instrucio Normativa, em especial

no que tange & identificagéo e avaliacéo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
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de controle.
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II - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de

conirole inerentes ao SSG, propondo alteragbes na Instrugdo Normativa para

aprimeramento dos controies.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 8° Os procedimentos dos servicos de apoio sdo executados pelos servidores do quadro

da Prefeitura Municipal, conforme segue:

I - Servico de copa e limpeza interna das reparticdes, ou seja, servigos serao exercido pelos
servidores ocupantes do cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, que deverio:

a- limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes dos prédios publicos municipais;

b- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinacdes definidas;

¢~ percorrer as dependéncias da unidade em que serve, abrindo e fechando janelas, portas
e portées, bem como ligando e desligando pontos de iluminacao, maguinas e aparelhos
elétrices;

d- manter a devida higiene e conservacédo das instalagdes sanitarias e de cozinha;

e- preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da Prefeitura
Municipal;

f- manter limpos os utensilios de cozinha efetuando a lavagem e guarda de pratos, panelas,
garfos, facas e demais utensilios de copa e cozinha;

g- verificar o estado de conservagdo dos alimentos, scparando os que néo estejam em
condi¢cbes adequadas de utilizacio;

h- executar tarefas de copa e cozinha,;

i- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacéo e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicéo, quando
for o caso;

j- manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

k- cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de

documentos; mensagens ou pequenos volumes.

II - Servigos de telefonistas e recepcionista serdo exercido pelos servidores ocupantes do
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a - atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias ¢ efetuando encaminhamentos;

b - realiza o trabalho de recepcéo triagem, identificacdo e controle dos servicos de
atendimento em geral,

c - atender as chamadas telefdnicas internas e externas para obter ou fornecer informacaes,
manuscando chaves, interruptores e outros dispositivos para conectar as ligagdes com. os
ramais solicitados;

d - anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal solicitado, para
transmiti-los aos i’espectivos destinatarios;

e - efetuar ligacoes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagéo;

f - anotar dados sobre ligagbes interurbanas e internacionais completadas, registrando o
nome do solicitante e do destinatario;

g - recepcionar populares em todas as reparticoes publicas, identificando-os e averiguando

suas necessidades para posterior encaminhamento

Il — Servigo de manutencao em geral serd exercido pelos servidores ocupantes do cargo de
Agente de Servicos Municipais, que deverao:

a- preparar argamassa, misturando cimento, areia e dgua, dosando as quantidades de
forma adequada, para o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares;
b- assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as com
argamassa, de acordo com orientagio recebida, para levantar paredes, pilares e outras
partes da construcao;

c- revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos,
azulejos e similares, de acordo com instrucdes recebidas;

d- aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes;

e- executar trabalhos de reforma e manutencio de prédios, pavimentos, calgadas e
estruturas semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas, apareltios sanitarios e
similares;

f- montar tubulacées para instalacoes elétricas;

g- montar e reparar telhados;

h- limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixande-as e emassando-

as, utilizando raspadeiras, solventes e¢ outros procedimentos adequados para retirar a
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pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;
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i- retocar falhas e emendas nas superficies, a firn de corrigir defeitos € facilitar a aderéncia
da tinta;

j- preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substidncias diluentes e
secantes em proporcgoes adequadas, para obter a cor ¢ a qualidade especificadas;

k- instalar esquadrias, portas, janelas ¢ similares, encaixando-as e fixando-as nos locais
previamente preparados, de acordo com orientacio recebida;

l- reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

m- montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacéo de material metalico e néo
metalico, de alta ou baixa pressido, unindo e vedando tubos com auxilic de furadeiras,
esmeril, prensa, macarico e outros dispositivos mecéanicos, para possibilitar a conducao de
agua, esgoto, gas e outros fluidos;

n- instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d'dgua, chuveiros e ouiras partes
componentes de instalagdes hidraulicas, utilizande niveis, prumos, soldas e ferramentas
MADUALS]

o~ Instalar registros e outros acecssérios de canalizacac, fazendo as conexdes necessarias,
para completar a instalacio do sistema;

p- manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulacdes, valvulas, juncgdes, aparelhos, revestimentos isolantes
¢ outros;

q- fazer soldagens ¢ cortes em pecas metalicas, tais como portas, janelas, canos ¢ magquinas

em geral.

IV- Servigo de vigilancia e guarda do patriménio municipal sera exercido pelos servidores
ocupantes do cargo de Guarda Municipal, que deverao:

a- Proceder ronda diurna e noturna nas dependéncias de prédios e areas adjacentes,
verificando se portas, portdes e outras vias de acesso estio devidamente fechadas;

b- Examinar as instalacoes hidraulicas e elétricas dos prédios publicos, tomando as
providéncias necessarias na ocorréncia de fatos imprevistos;

c- Ascender e apagar lampadas dos prédios piblicos;

d- Proceder a vigilancia diurna e noturna nas areas e logradouros publicos;

e- Proceder a vigilancias de veiculos, maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;
f- Executar a vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais, civicos

ambientais, estéticos, histdricos e/ou outros;
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g- Prestar informacées ao publico quante a localizacao de servige e de servidores.
CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 9° O atendimento aos termos desta Instrucdo Normativa, ndo exime a observancia e

respeito ao ordenamento juridico, inerente ao caso.

Art. 10 Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serfo sanados conjuntamente pela

Secretaria Municipal de Administracao e pela Controladoria Geral Municipal.

Art. 11 A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissao de dever funcional e

sera punida na forma prevista em lei.

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de publicagdo do ato de

aprovacédo da mesma.

Muniz Freire/ES, 01 de agosto de 2017.

FARIOLA ALVES LOPES

Controladora Geral do Municipio

CARLOS | BAZZARELLA

Prefei ﬁnicipal



IVO CEZAR COGD
CHEFE DE GA.BINETE
Decreto n°® 7.077/2017

SR 2
AT
e

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE - ES

DECRETO N° 7.377/2017
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ey SR DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”
Gabingtp do Prefeito

O Prefeito Municipal de Muniz Freire, no uso das atribui¢des legais que lhe séo
conferidas ¢ objetivando a padronizagio de procedimentos e rTotinas a serem

desenvolvidas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio,
DECRETA

Art, 1° — Ficam aprovados os termos das seguintes Instructes Normativas: SS8G
0012017, versdo 001, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Admnistracio,
que dispde sobre os procedimentos para gerenciamento de servicos de apoio (servigos
perais, telefonista, recepcionista, manutencgBes, vigilincia ¢ guarda do patrimdnio
municipal), no &mbito dos drgéos piiblicos do Poder Executivo do Municipio de Muniz
Freire/ES; SSG 002/2017, versio 001, de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Administragdo, que dispBe sobre normas de utilizagfio ¢ conirole dos servigos de

telefonia fixa e mével, no mbito do Poder Executivo do Municipio de Muniz Freire/ES.

Parigrafo Unico: Caberd & Secretaria Municipal de Administracio a divulgacdoe das

Instrugdes Nommativas ora aprovadas.

Art. 2° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag&o.

Muniz Freire/ES, 01 de agosto de 2017.







