CONTROLADORIA

PREFEITURA MUNICIPAL
GERAL DO MUNICIPIO

DE JOAO NEIVA

INSTRUCAO NORMATIVA

SSG N°. 001/2016 - VERSAO 01.00
CONTRATACAO E GERENCIAMENTO DE SERVICOS DE
APOIO
UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAO - SEMAD.

I. FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer os
procedimentos necessdrios para a geréncia e execucao dos servicos de
apoio, com vista na eficdcia, eficiéncia e transparéncia na aplicacao de
recursos publicos, no dmbito do Poder Executivo do Municipio de Jodo
Neiva.

II. ABRANGENCIA

Abrange todas as Secretarias, Geréncias, Unidades Executoras e Setores

da Administragdo Direta e Indireta do poder Executivo do Municipio de
Jodao Neiva.

III. CONCEITOS

Para fins desta Instrugdo Normativa conceituam-se como servigo de apoio:
copa, limpeza, manutengao, telefonista, recepcionista, vigilancia e
seguranga patrimonial.

IV. FUNDAMENTACAO LEGAL

A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes
legislagdes:

1. Constituigdo Federal de 1988; \)

2. Lei Federal n® 4.320/64; %

3. Lei complementar n® 101/2000 - LRF: N

!
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- Lei Organica do Municipio de Jo&o Neiva;

. Lei Municipal n® 2.642/14- Plano de Cargos e Salarios e alteracdes;
. Lei Municipal n° 1.138/01 - Estrutura Organizacional e;

. Demais legislagdes pertinentes.

N b

V. RESPONSABILIDADES

1. S3o de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Administracdao, como unidade responsavel pela Instrucdo
Normativa:

1.1 Promover a divulgagdo e implementacdo dessa Instrugcdao Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e
supervisionar sua aplicagdo;

1.2 Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsdvel pela coordenagdo do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteragdo, atualizacdo ou expansdo;

1.3 Observar a necessidade da contratacdo de servigos de apoio;

1.4 Normatizar e disciplinar o funcionamento dos servigos de apoio
subordinados a Secretaria Municipal de Administracao;

1.5 Zelar e garantir a qualidade e eficiéncia dos servicos prestados.

2. Sao de responsabilidades das Secretarias/Unidades Executoras
da Instrucao normativa:

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

2.2 Alertar a unidade responsédvel pela Instrugdo Normativa sobre
alteragdes que se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando
a sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e aumento da eficiéncia operacional,;
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2.3 Manter a Instrucdo Normativa a disposigao de todos os funcionarios
da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4 Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao

dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informagdes.

3. Das responsabilidades da Controladoria Interna:

3.1 Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucdes
Normativas e em suas atualizacdes, em especial no que tange a
identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

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

3.3 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 Instrucdo Normativa.

VI. PROCEDIMENTOS

1. Os procedimentos dos servicos de apoio sio executados pelos
servidores do quadro da Prefeitura Municipal, conforme segue:

1.1 Servigo de copa e limpeza Interna das reparticbes: essa funcdo é
exercida pelos servidores ocupantes do cargo de Auxiliar de Servigos
Gerais, que deverdo:

a) Limpar recintos e acessoérios: limpar e arrumar as dependéncias e as
instalagoes de edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas
condigbes de asseio requeridas, varrendo, lavando, secando, passando
Pano e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos, vidragas e

superficies em geral; limpar fachadas; aspirar pd; manter a devida higiene
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das instalagles sanitdrias e da cozinha; manter a arrumacédo da cozinha,
limpando recipientes e vasilhames; remover o pd de moveis, paredes,
tetos, janelas e equipamentos; coletar o lixo dos depositos, recolhendo-o
adequadamente.

b) Higienizar utensilios e equipamentos: lavar utensilios e objetos de
adornos; secar lougas; esterilizar instrumentos e materiais; limpar
equipamentos; limpar balcdo e bancada; retirar restos de comida; limpar
Mesa; remover ou arrumar moveis e utensilios; limpar cortinas e
persianas.

c) Auxiliar tarefas de copa e cozinha: preparar e servir café a chefia,
visitantes e servidores do setor; auxiliar no preparo de refeiges, lavando,
selecionando e cortando alimentos; preparar lanches, mamadeiras e
outras refeigdes simples, segundo orientagao superior;

d) Planejar rotina de trabalho: verificar a existéncia de materiais e
equipamentos de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposicao, quando for o caso; verificar validade e qualidade de produtos
quimicos e de limpeza; preparar produtos; diluir produtos (quimicos e de
limpeza); dosar produtos quimicos: manter arrumado o material sob sua
guarda;

e) Comunicar-se: comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade
verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas
dependéncias, moéveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa
aparéncia; e

f) Executar outras tarefas correlatas.

1.2 Servigos de Telefonistas e Recepcionista/agente de servicos bdsicos:
a) Exercer servicos de recepgao e atendimento direto ao publico em geral,
prestando informacdes e orientagdes necessarias;

b) Promover o atendimento de ligagOes telefonicas identificando o nome
do setor de atuagdo e nome do servidor atendente;
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c) Receber correspondéncias dirigidas aos setores, entregando-as ao seu
destinatario;

d) Registrar, controlar e acompanhar o andamento e circulacdo de
processos e demais documentos de responsabilidade da reparticao;

e) Executar os servicos de correios de responsabilidade do Municipio,
promovendo a recepgao e entrega de correspondéncias e objetos postais;
f) Desempenhar outras atividades correlatas a fungdo ou ao cargo.

g) Anotar recados, transmitindo-os 3 parte interessada;

h) Zelar pela conservacdo dos equipamentos de trabalho, bem como
limpeza e ordem do local de trabalho;

i) Desempenhar outras atividades correlatas a fungdo ou ao cargo.

1.3 A Manutengdo em geral, tais como:

a) Parte elétrica, hidraulica e iluminagdo 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 Servicos Urbanos, no
caso de profissional eletricista;

b) os servigos de manutencdo os quais a Prefeitura n3o puder realizar ou
atender com seu quadro de servidores serdo providenciados por meio de
contratos de prestagdo de servigos, respeitando-se a legislagao pertinente.
1.4 Vigilancia e Seguranca Patrimonial/ O agente de servigos Publicos,
devera:

a) Zelar pela guarda do patriménio: proceder a ronda diurna ou noturna
nas dependéncias de prédio e dreas adjacentes, verificando se portas,
janelas, portbes e outras vias de acesso estdo devidamente fechadas;
examinar as instalagbes hidraulicas e elétricas dos prédios que compoem
O acervo municipal, tomando as providéncias necessdrias na ocorréncia de
fatos imprevistos; acender e apagar ldmpadas dos prédios; proceder a
vigilancia diurna e noturna nas areas e logradouros publicos; proceder a

vigilancia de  veiculos, maquinas e equipamentos sob  sua
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responsabilidade; executar a vigildncia no sentido de proteger os bens
artistico, culturais, civicos, ambientais, estéticos, historicos e /ou outros;
relatar avarias nas instalagdes; prevenir incéndios.

b) Controlar o fluxo de pessoas: identificar as pessoas; revistar as
pessoas; interfonar; encaminhar o visitante; controlar a movimentagao
das pessoas; prestar primeiros socorros; acionar a Policia Militar através
do telefone 190 e o Corpo de Bombeiros, por intermédio do 193;

c) Orientar pessoas: orientar visitantes e deslocamento; informar sobre
normas e procedimentos; orientar sobre eventos; executar a vigilancia
junto aos escolares, no sentido de orientd-los e protegé-los quanto ao
trafico de drogas, roubo e marginalizagdo; executar a vigildncia junto aos
escolares, no sentido de orientd-los a evitar a propagacao da
promiscuidade e pornografia, e a divulgacdo de ideias destruidoras da
familia; prestar informagdes ao publico quanto a localizagao de servicos e
de funcionarios; executar outras tarefas correlatas.

d) Comunicar-se: falar ao telefone; comunicar-se por sinais; transmitir
recados; lidar com o publico; operar radio, interfones, PABX e sistema
telefénico (ramal); redigir relatérios; informar os regulamentos aos
interessados.

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

VII. CONSIDERAGCOES FINAIS

1. Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do

Municipio se obrigam a cumprir e a zelar pelo fiel cumprimento dos
procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

2. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo poderdo ser
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obtidos junto a Secretaria Municipal de Administragdao e/ou a
Controladoria Geral do Municipio - CGM que, por sua vez, por meio de
procedimentos de auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas Unidades Executoras.

3. Outras recomendagdes ndo mencionadas nesta Instrugao Normativa
deverdo ser obedecidas as demais normas pertinentes.

4. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Jodo Neiva, 05 de agosto de 2016.

JOSIANE CAR\N "I}!O DA SILVA VIZZONI
Secretaria Municipal de Administraciao

CLAITON HAROLDQ 'MONTE
Controlador Geral do Municipio
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