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DECRETO NORMATIVO N°2.551/2016

APROVA AS INSTRUCOES NORMATIVAS DO SISTEMA DE
SERVICOS GERAIS - SSG n°001/2016 E 002/2016.

O Prefeito Municipal de Venda Nova do Imigrante, Estado do Espirito Santo,
no uso das atribui¢des legais que lhe sdo conferidas e;

- Considerando a Lei Municipal n°1.065/2013, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio de Venda Nova do Imigrante, e objetivando a
operacionaliza¢@o do Sistema de Controle Interno do Municipio, no ambito do
Poder Executivo nas administragdes diretas e indiretas.

DECRETA:

Artigo 1° — Ficam aprovadas as Instru¢cées Normativas do Sistema de
Servicos Gerais — SSG N°001/2016 e 002/2016, que seguem anexo como parte integrante do
presente Decreto, versando sobre os seguintes assuntos respectivamente:

* DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS E GERENCIAMENTODOS SERVICOS DE APOIO
NA PREFEITURA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

* DISPOE SOBRE UTILIZACAO DE SERVICOS DE TELEFONIA FIXA E MOVEL NA
PREFEITURA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

Artigo 2° — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposigdes em contrario.

Venda Nova do Imigrante-ES, 23 de margo de 2016.

DALTON PERIM
Prefeito Municipal

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - Bairro Esplanada - Telefax: (28) 3546-1188
CEP 29375-000 - Venda Nova do Imigrante - ES - CNPJ: 31.723.497/0001-08 - www.vendanova.es.gov.br



INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE SERVICOS GERAIS - SSG N© 001/2016

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS E GERENCIAMENTODOS SERVICOS DE APOIO NA PREFEITURA
MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

Versdo: 01
Aprovacido em: 23 de marco de 2016.
Ato de aprovagdo:Decreto Normativo n2 2.551/2016.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracao

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer os procedimentos
necessarios para a geréncia e execugdo dos servigos gerais da Prefeitura Municipal de Venda
Nova do Imigrante/ES.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Os procedimentos constantes nesta normativa abrangem os servicos de manutencao,
limpeza, vigilancia e copa do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL
Art. 32 O fundamento juridico baseia- se em:
| = Lei Orgénica Municipal;
- Lei 1.128/2014;

Ill - Lei 1.065/2013;



IV - Lei 8.666/1993.

~ CAPITULO IV

DOS CONCEITOS
Art. 42 Para os fins desta Instrucdo Normativa conceituam-se:

| — Instrucio Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizagdo na execugdo das atividades e rotinas de trabalho;

Il — Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos
diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a
coordenacdo, orientagdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenagdo do

controle interno;

1l - Servico de apoio: copa, limpeza, manutengdo e vigilancia.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 Os servigds de limpeza, manutengdo, conservagdo e vigilancia estdo sob
responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo.

§12 Os servigos de limpeza, manutengdo e conservagdo que forem terceirizados as empresas
contratadas nos respectivos ramos, mediante processo licitatério, seréo supervisionados por
servidor designado pela Secretaria Municipal de Administragao.

§2° S3o de competéncia da Secretaria Municipal de Administragdo o acompanhamento na
execucdo e fiscalizagdo dos servigos terceirizados de:

| — Limpeza interna e externa das dependéncias dos edificios pertencentes a Prefeitura
Municipal;

Il - Manutengdo e conservagdo de elevadores, aparelhos de ar condicionado e outros
eletrodomésticos;

Il = Servigos de instalagdo elétrica, hidrdulica e pequenos reparos estruturais;
IV — Monitoramento dos equipamentos de seguranca contra incéndios e casa de maquinas;

V - Servigos referentes a vigilancia e guarda predial e patrimonial;
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VIl - Supervis3o e orientagdo da recepgdo — controle de entrada de servidores e visitantes;

VIIl — Verificar, diariamente, se as portas do prédio estdo fechadas, evitando o fluxo de
visitantes nos andares de funcionamento da Prefeitura.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 62 S3o procedimentos gerais para servigos de manutengéo e conservagao:

| -Manter as reparticdes, tais como salas em geral, gabinetes, corredores, banheiros e
plendrios limpos, até 10 minutos antes do expediente interno;

Il - Zelar pela conservagdo e limpeza de mdveis e aparelhos elétricos e eletro-eletrénicos;
Il - Manter a limpeza de pisos, azulejos, calgadas e vidragas;

IV — Abastecer os banheiros com toalhas de papes ou tecidos, papel higiénico, sabonetes e
manter os mesmos com a perfeita limpeza e higienizagdo;

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

VI — Regar plantas e folhagens existentes na parte interna do prédio;

VIl — Assegurar a limpeza permanente durante o expediente;

VIIl - Usar equipamentos e Protegdo Individual.

Art. 72 S3o procedimentos gerais para servi¢os de copa e cozinha:

| - Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeitas condigbes de higiene;
Il - Manter o ambiente da copa sempre limpo e higienizado;

Il = Preparar e distribuir café, dgua e cha nos setores adequados;

IV — Manter as xicaras e copos limpos na recepgdo e nos demais setores, bem como a
reposi¢ao de copos descartaveis;

V - Disponibilizar 4gua e café na sala de reunides ou demais setores quando solicitado;

VI - N3o permitir vendas de mercadorias no interior da cozinhg;



servidores;

VIl = Usar equipamentos de protegdo individual.

IX — Os vigilantes noturnos serdo responsaveis pelo fluxo de entrada/saida de visitantes no
prédio da Prefeitura;

X — Os vigilantes noturnos serdo responséveis pela vistoria do prédio da Prefeitura, quando do
fechamento do portdo principal, verificando se ndo mais existe visitantes no interior do prédio.

Art. 82 S3o rotinas e procedimentos dos servigos de vigilancia:
| - A vigilancia poderé trabalhar em turnos de revezamento;

Il - os vigilantes que se encontrarem de plantdo sdo responsaveis pela abertura das portas e

entrada;

Il - Os vigilantes noturnos fardo a ronda interna e externa.

CAPITULO VII
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 92 Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa ndo exime a observancia das demais
leis, normas e resolugdes competentes, que deverdo ser respeitadas.

Art. 10 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos junto a
Unidade Responsavel.

Art. 11 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Venda Nova do Imigrante — ES, 23 de margco de 2016.

DALTON PERIM HELEN DOLORES DELPUPO MOYSES
Prefeito Municipal Controladora Publica Interna



INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE S

DISPOE SOBRE UTILIZAGAO DE SERVICOS DE TELEFONIA FIXA E MOVEL NA PREFEITURA
MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

Versdo: 01
Aprovagdo em: 23 de margo de 2016.
Ato de aprovagdo:Decreto Normativo n? 2.551/2016.
Unidade Responsével: Secretaria Municipal de Administracdo
CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer os procedimentos
necessarios para a geréncia e execugdo dos servigos de telefonia fixa e mével no dmbito do

poder executivo municipal.
CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Os procedimentos constantes nesta normativa abrangem todos os setores e Secretarias

da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante.
CAPITULO IlI
DA BASE LEGAL
Art. 32 O fundamento juridico baseia- se em:
| = Lei Orgénica Municipal;
Il - Lei 666/2005;

Il - Lei 1.065/2013;
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IV - Lei 634/2004;

V — Instrugdo Normativa n® 227/2011 do TCE/ES.
~ CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 42 Compete a Secretaria Municipal de Administracdo:

| — Promover a divulgacdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada, orientar as areas

executoras e supervisionar sua aplicagdo;

Il = Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos

procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao, atualizagdo ou expansao.
Art. 52 Compete a todas as Unidades Executoras:

| — Atender as solicitacdes da unidade responsdvel pela Instrugdo Normativa quanto ao

fornecimento de informag&es e a participagdo no processo de atualiza¢do;

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

operacional;

Il - Manter a Instrucdo Normativa a disposigdo de todos os funciondrios 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 padronizacdo dos procedimentos na geracao de

documentos, dados e informacgdes.

Art. 62 Compete a unidade responsével pela Coordenagdo do Controle Interno:




RIS
| — Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial no

que tange 3 identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de

controle;

Il — Através das atividades de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de
controle inerentes ao SSG (Sistema de Servigos Gerais), propondo alteragbes na Instrucdo

Normativa para aprimoramento dos controles.
CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Sec¢do |
Telefonia fixa e movel

Art. 72 S3o responsaveis pelos equipamehtos e utilizacdo das linhas telefonicas fixas os

servidores onde a linha telefénica estiver instalada.

Art. 82 S3o responsdveis pelos equipamentos e utilizagdo das linhas telefénicas moveis, em

carater permanente ou provisorio, o servidor que receber o aparelho, o chip e acessorios.

Art. 92 O servidor titular de aparelho mével, nos casos de afastamento legal, devera entrega-lo
ao Secretario de Administracdo, que assumird a responsabilidade pelo uso e guarda dos

equipamentos e chip recebidos, mediante termo de entrega.

§1° Ao receber o aparelho mével e o chip, o Secretario de Administracdo entregara ao

substituto legal, nos casos constantes no artigo 15 desta Instrucdo Normativa.

§2° Ao receber o aparelho movel e o chip, o Secretario de Administragao, nos casos
constantes no artigo 16 desta Instrugdo Normativa, entregara o aparelho movel e o
chip ao novo usuério da linha, mediante termo de entrega, anexando ao mesmo a

autorizacdo expedida pelo Prefeito

Art. 10 Para utilizacdo dos equipamentos e servigos de telefonia fixa ou movel, os servidores

deverdo observar o seguinte:




| — Utilizar os servicos disponiveis exclusivamente para cumprimento das atividades

institucionais;

Il = Cumprir as recomendagdes dos respectivos fabricantes e as normas técnicas das

concessiondrias, principalmente aquelas que proporcionem economia e seguranca;

Il - Racionalizar o uso dos servicos, evitando a utilizagdo prolongada e desnecesséria das

linhas telefdnicas, priorizando as formas de comunicagdo de menor custo e mesmo resultado;

IV — Utilizar os servicos de telefonia'mével celular somente quando ndo for possivel o uso da

telefonia fixa, salvo quando for menor o custo pelo uso do servico maével;

V — Nio permitir a utilizagio dos equipamentos por pessoas ndo vinculadas a Prefeitura

Municipal.

Art. 11 A despesa maxima mensal, por usudrio de telefonia movel, ndo podera ultrapassar 80%
do valor de um saldrio minimo, caso isto ocorra, o valor excedente sera arcado pelo usuario e

responsavel pelo aparelho.

Paragrafo Unico- O valor excedente ao teto estipulado no caput sera arcado pelo usuario e

responsavel pelo aparelho.

Art. 12 Para conter o uso excessivo dos servicos de telefonia, podera ser autorizado pelas
Unidades Executoras, o bloqueio da linha telefénica, apés solicitagdo da Secretaria Municipal

de Administragdo.

Paragrafo Unico - O desbloqueio ocorrerd depois de pedido formal e justificado através de

documento assinado pelo responsavel pela unidade da linha telef6nica

Art. 13 é vedado aos usudrios dos servigos de telefonia:

| - Utilizar os servicos para tratar de assuntos particulares;

Il - Utilizar os servicos de telegrama fonado;

Il - Realizar ligacdes para consulta a lista telefonica, através de servigo pago;

IV - Efetuar ligagBes internacionais, exceto com autorizagdo prévia do Prefeito Municipal;



VI-Realizar ligag3o interurbana através de concessionaria diversa daquela contratada/indicada

pela administragdo;

VII — Realizar despesas com valor superior ao teto estipulado, salvo situacdo devidamente

justificada.

Art. 14 A utilizacio de telefonia mével celular terd cardter permanente ou tempordrio, de

acordo com a disponibilidade dos aparelhos.

Art. 15 O uso em carater permanente ficara restrito ao Prefeito, ao vice Prefeito e aos

Secretdrios Municipais.

Art. 16 O uso em cardter provisério dependera de autorizagdo do Prefeito Municipal por

periodo determinado e desde que o exercicio.das atribuicdes o justifique.

Art. 17 O fornecimento de telefones mdveis fica condicionado & disponibilidade do nimero de

acessos e ao valor global do contrato celebrado com a concessionaria do servigo.

Art. 18 A devolugdo do aparelho celular e acessérios a Secretaria Municipal de Administragao

ocorrera:
I - A pedido do ordenador de despesa, no prazo consignado;

Il - Quando o usuério desistir formalmente da utilizagdo da telefonia mével, no dia do seu

pedido de desisténcia.
Secdo ll
Da Fiscaliza¢do

Art. 19 A Secretaria Municipal de Administragdo informard aos usudrios quais as

concessiondrias contratadas e as respectivas areas de atuagao.

Art. 20 As ligacBes de longa distancia deverdo ser realizadas obrigatoriamente por intermédio gﬁ/

da concessiondria contratada/indicada.
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Art. 21 Compete ao setor de Compras proceaé_r a andlise das faturas telefénicas e seu devido

ateste, exceto quando a fatura ultrapassar o teto maximo previsto.

§1° Constatado que o valor da fatura ultrapassou o teto maximo permitido, o fato devera ser
comunicado ao Secretario de Administracdo ou a Unidade Central de Controle Interno, para as

providéncias do artigo 12 desta Instrugao Normativa.

§22 O valor da fatura que ultrapassar o teto maximo devera ser tratado conforme

artigos 29 e 30 desta Instrugdo Normativa.

Art. 22 O titular da unidade ou o usudrio do aparelho celular podera solicitar a sua fatura

mensal para acompanhamento de sua despesa.

Art. 23Detectado erro em fatura de conta telefdnica, a fiscalizagdo do contrato realizard as
diligéncias para sana-lo, tomando as providéncias que julgar necessarias, inclusive solicitando

manifestacdo dos usudrios dos servigos.

Art. 24 Ap6s o recebimento definitivo, a fiscalizagéio do contrato devera disponibilizar, quando
solic'itado, os valores de todas as faturas telefénicas fixas e méveis, de forma individualizada,

para conhecimento e controle dos usuarios.

Art. 25 Caberd 3 Secretaria Municipal de Administragdo a entrega e o recebimento dos
aparelhos celulares, chip e acessorios, cuja transferéncia deverd ser efetuada por meio de

Termo de Entrega/Devolugdo e por intermédio da unidade de controle patrimonial.

Art. 26 Incube & Secretaria Municipal de Administragdo o controle dos limites estabelecidos,

seu acompanhamento, no que diz respeito ao limite orcamentario.
Secao lll
Do Ressarcimento

Art. 27 Os danos causados aos aparelhos celulares e acessorios sdo de responsabilidade de

seus usudrios, salvo os decorrentes de uso normal.

Art. 28 No caso de furto, roubo ou extravio do aparelho celular ou de seus acessorios, o é}ld/

usudrio devera proceder da forma a seguir:



a) Providenciar a lavratura do boletim de ocorréncia;

b) Comunicar imediatamente o fato a Secretaria Municipal de Administracdo para que seja

efetuado o blogueio da linha telefénica;

c) Encaminhar a Secretaria Municipal de Administragdo declaragdo escrita e assinada no
mesmo dia ou no primeiro dia Gtil posterior ao ocorrido, relatando o fato, a qual deverd ser

anexada cdpia do boletim de ocorréncia policial.

Art. 29 O descumprimento implicard o ressarcimento da despesa, por meio de guia de

recolhimento da prefeitura, a ser emitida pelo setor de tributagao.

Art. 30 No caso de parcelamento do ressarcimento, observar-se-a a legislagdo aplicavel aos

servidores publicos.
CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 31 Esta Instrucdo Normativa visa estabelecer normas de utilizagdo dos equipamentos e

servicos de telefonia fixa e mével, no @mbito do Poder Executivo Municipal.

Art. 32 Compreende-se como equipamentos de telefonia, para os efeitos desta Instrucao

Normativa:

| — As centrais telefénicas;

Il - Os aparelhos telefonicos fixos;

IIl — Os aparelhos telefénicos méveis;

IV — Os aparelhos fac-simile;

V - Os demais equipamentos necessarios a efetivagdo dos servigos.

Art. 33 A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissdo de dever funcional e sera

punida na forma prevista em Lei.




Art. 34 Esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Secretaria Municipal de Administra¢do ou a Unidade Central de Controle Interno que, por sua
vez, através de procedimentos de auditoria, aferird a fiel observéncia de seus dispositivos por

parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 35 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data da sua aprovagao.

Venda Nova do Imigrante — ES, 23 de marco de 2016.

DALTON PERIM HELEN DOLORES DELPUPO MOYSES

Prefeito Municipal - Controladora Publica Interna



