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Estado do Espirito Santo

PROJETO DE RESOLUCAO N° 13/2016

Aprova a instru¢do normativa do Sistema -

Cémara MumClpa| de Marataizes de Servicos Gerais - SSG n°. 01/2016 - que

P[OtOCOIO nO JY . L9G dispde sobre normas e procedimentos para

' 0 gerenciamento de servicos de apoio
Data}g / -4 2 / 16 (copa, telefonista, seguranca patrimonial,
Protocolist:___ 5 conservagio e manutencio) da Cimara

Municipal de Marataizes do Estado do
Espirito Santo.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES, no uso
das prerrogativas que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal e
Regimento Interno Cameral e objetivando a operacionalizacdo do Sistema de
Controle Interno no ambito do Poder Legislativo Municipal.

FAZ SABER que a Camara Municipal de Marataizes/ES, aprovou e o Presidente
PROMULGA a seguinte RESOLUCAO:

Artigo 1° - Fica aprovada a Instru¢do Normativa SSG n° 01/2016, de
responsabilidade da Secretaria Geral que estabelece normas e procedimentos
para o gerenciamento de servigos de apoio (copa, telefonista, seguranca
patrimonial, conservagdo e manuteng¢do) no dmbito da Camara Municipal de
Marataizes/ES.

Artigo 2° - Esta Instrugdo Normativa devera ser observada pelas unidades que
integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Marataizes.

Artigo 3° - Cabera a Unidade Responsavel pela Coordenacdo do Sistema de
Controle Interno (Controladoria Interna) e a Secretaria Geral prestar os
esclarecimentos e orienta¢des a respeito da aplicagdo dos dispositivos desta
Instrucdo Normativa. '

Artigo 4° - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagdo.
PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Camara Municipal de Marataizes-ES, emx_13/10/2016.
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WILLIAN PE SOUZA DUARTE

Presidente da C.M.M.
4%%]7 ARES DE OLIVEIRA
Vice Presidente da CM.M

BRUNO MACHADO DA COSTA
Secretario
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Cimara Municipal de Marataizes

~ Estado do Espirito Santo

FOLHADE
JUSTIFICATIVA Ne_ 273

@

A Camara Municipal de Marataizes visando atender a Resolucdo n? 227, de
agosto de 2011, alterada pela Resolugdo n® 257, de 07 de margo de 2013, do
- Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo vem apresentar esta
propositura, que tem por escopo aprovar a Instrugdo Normativa do Sistema
Comunicagado Social - SSG n® 01/2016 de responsabilidade da Secretaria Geral da

Camara Municipal de Marataizes.

A referida Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os
procedimentos para o gerenciamento de servicos de apoio (copa, telefonista,
seguranca patrimonial, conservagdo e manuten¢do) no ambito da Cémara
Municipal de Marataizes/ES.

Conforme Guia de Orientagdo para Implantagdo do Sistema de Controle Interno
do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, se faz necesséria a presente
Instrucdo Normativa. Assim, com o intuito de cumprir uma exigéncia
Constitucional, bem como do Tribunal de Contas do Estado é que se faz

necessaria a apreciacdo e aprovacao de Vossas Exceléncias.

Camara Municipal de Marataizes/ES, em 13 de outubro de 2016.

WILLYAN IDE SOUZA DUARTE
Presidente da CM.M.
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Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

FOLHADE

INSTRUCAO NORMATIVA SSG N°. 01/2016
Ne_Q Y
Versao: 01 ‘
Aprovacgao em: xxx

Ato de Aprovacao: Resolucao n°® XX/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Geral (Secretario(a) Geral)

Dispde sobre os procedimentos para o
gerenciamento de servicos de apoio (copa,
seguranca  patrimonial, conservacio e
manutencdo) da Camara Municipal de
Marataizes do Estado do Espirito Santo.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, ro uso das atribuicdes que lhes s_éo conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, e demais
legislagGes, bem como as normas especificas do TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal 1.490/2012 que criou o Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de Marataizes e Resolu¢do Administrativa
002/2013; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n° 227/2012, alterada
pela Resolugao 257/2013, que versa sobre a criagdo, implantacdo, manutencdo e
fiscalizagdo do Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1° - Estabelecer procedimentos para o gerenciamento de servicos de apoio (copa,
seguranca patrimonial, conservacdo e manuténc¢ao) da Camara Municipal de Marataizes
do Estado do Espirito Santo. -

TITULO1 |
DA ABRANGENCIA

[N
?

Art. 2° - Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Geral, bem como todas asi\y
unidades da Camara Municipal de Marataizes.

1
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Camara Musicipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

; TITULO IT
e - FINALIDADE

Art. 3° - Instituir a presente Instru¢do Normativa, que deverd ser observada por todos os
servidores e membros do Poder Legislativo de Marataizes.

Art. 4° - Disciplinar e normatizar os procedimentos visando o gerenciamento de servigos
gerais e de vigilancia no ambito da Camara Municipal de Marataizes.

TITULO III
CONCEITOS

Art. 5° - Para melhor entendimento da presente instrucdo normativa, estabelece-se os
seguintes conceitos:

I — Secretaria Geral: Unidade responsavel em executar as atividades ligadas a
administracdo geral da Camara Municipal de Marataizes, bem como supervisionar as
atividades relativas a zeladoria, transporte e patrimonio.

TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6° - S3o responsabilidades da Secretaria na presente Instrugao Normativa:

I - Supervisionar as atividades relativas a zeladoria, ao transporte e ao patrimonio;

IT — Controlar as atividades relativas a aquisicdo, recep¢ao, guarda, distribui¢do, controle
e alienacdo de material;

III — Supervisionar o tombamento, registro, carga, conservacgao, reparacao de moéveis e
imoveis.

Art. 7° - Sao respon‘sabilidades dos Auxiliares de Servigos Gerais na presente Instrucao
Normativa:

I — Limpar as dependéncias do prédio da Camara, varrendo, lavando e encerando
assoalhos, pisos e escadas, ladrilhos e vidracas;

III - Manter a arrumagao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;
IV — Remover po de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

II - Manter a devida higiene das instala¢des sanitarias e da cozinha; - RY? C—‘;
oS
2
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: Cdmara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo
) ) o ) FOLHA DE
V — Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;
VI - Coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-os adequadamente; N°
VII - Remover ou arrumar moveis utensilios;
VIII - Executar tarefas de copa e cozinha;

Q5

IX — Arrumar material de consumo em armarios e prateleiras, de acordo com a orientacdo

recebida;

X — Armazenar materiais em local préprio;

XI — Cumprir mandados internos e externos;

XII — Encaminhar os visitantes aos diversos setores da Camara;

XIII — Proceder o cumprimento dos mandados interno e externo, executando tarefas de
coleta e entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes.

Art. 8° - Sdo responsabilidades dos Serventes na presente Instrucao Normativa:

I — Executar a limpeza de salas, cuidando para que o chio esteja sempre livre de detritos,
tirando a poeira das mesas e moveis em geral;

II - Varrer, raspar e encerar pisos;

III - Lavar sanitarios, vidragas, lougas, recipientes, francos e vasilhames;

IV — Remover, transportar e arrumar moveis, maquinas e materiais respeitando o limite
de peso suportavel;

V — Guardar e arrumar objetos diversos;

VI - Auxiliar na distribuicdo de papéis de circulacao interna;

VII - Preparar rétulos e embalagens para expedicao de pacotes;

VIII - Grampear, carimbar e arquivar documentos simples;

IX — Executar servigos de copa, tais como: servir café, dgua e similares.

Art. 9° - Sdo responsabilidades dos Vigias na presente Instrucdo Normativa:

I - Guarnecer a Camara Municipal de Marataizes, em horarios e locais determinados pelo
Presidente da Camara; )

IT - Auxiliar o servico de seguranca em evéhtos em que a Camara Municipal promova;

I - Comunicar imediatamente a delegacia de policia, quando perceber qualquer
anomalia em servico; | a

IV — Comunicar o mais rdpido possivel a Secretaria da Camara qualquer dano constatado
ao patrimdnio publico; ‘

V - Prestar todas as informacgles necessarias as autoridades competentes para a
elucidacdo e responsabilizacdo de outras pessoas que causaram depreciacao do
patrimoénio publico.

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413
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Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

‘Art. 10 - As responsabilidades dos servidores ocupantes dos cargos de Auxiliar de
Servigos Gerais, serventes e vigilancia, serdo aquelas atribuidas pela legislacdo propria.
Observando também os seguintes requisitos:

I — Fazer rondas de inspe¢ao em intervalos, inclusive aos sabados, domingos e feriados,
percorrendo e inspecionando as dependéncias do imovel;

IT — Adogao de providéncias necessérias a evitar roubos, incéndios e danos nos moveis,
instalacdes e materiais sob sua guarda;

III - Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, pela porta de acesso ao local que estiver sob
sua responsabilidade - Telefonista/Recepcionista;

IV — Verificar a autorizagdo para o ingresso nos referidos locais e vedar a entrada das
pessoas ndo autorizadas — Telefonista/Recepcionista;

V — Verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas;

VI — Apresentar ao dirigente da casa legislativa toda e qualquer irregularidade
verificada;

VII — Zelar pela integridade dos vereadores e servidores da Camara Municipal de
inclusive durante sessdes plenarias;

VIII - Fazer o registro de qualquer ocorréncia que indique infracdo das normas dentro da
Camara Municipal de Marataizes;

XIX — Protegdo dos servigos e do patriménio da Camara Municipal de Marataizes;

X - Orientacdo de agentes publicos e usuarios publicos da casa legislativa quanto a
conservacgao, preservagao e ao uso dos bens ptiblicos municipais;

XI - Prestacdo dos servigos de vigilancia das instalagdes, bens e servigos, obedecidos as
escalas de servigo e determinacOes superiores;

XII — Execugdo das atividades de prevencdo ao combate de incéndios nas instalagGes,
como medida de primeiro esforco, antecedendo a atuagdo do Corpo de Bombeiros ou

outros tipos de socorro; . \3{5

4
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Cdmara Municipal de Marataiz

Estado do Espirito Santo

XIII - Identificagdo, acompanhamento e observacao de pessoas com comportamento
estranho nas dependéncias e adjacéncias e utilizadas para instalagbes das atividades
legislativas, assim como o controle da movimentagdo de pessoas nas dependéncias
internas;

XLV - Atuacdo preventiva nas areas e locais sob sua responsabilidade.
Art. 11 - Compete a todos os Servidores:

I. Colaborar com a organizag¢do das salas e banheiros, mantendo os espagos de trabalho
de forma a facilitar com o servigo de limpeza;

IL. Deixar sempre as mesas e arquivos organizados para a limpeza dos mesmos;
IT1. O Servidor que necessitar de algum servigo da copa devera solicitar através do ramal.

TITULOV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO1
DA VIGILANCIA ROTINEIRA

Art. 12 — Esta Instrucio Normativa disciplina os procedimentos relativos ao setor de
servigos gerais e vigilancia.

Art. 13 — Acles a serem feitas no momento da ocorréncia no expediente normal de
Segunda a Domingo:

I — Quanto a iluminagao
Ligar as luzes para seguranca apos as 22:00 hrs — Vigilante Noturno;
Desligar as 05:00 hrs — Vigilante Noturno.

II - Quanto a porta de recepgao

Abertura — 12:00 hrs — Telefonista (ou o primeiro servidor que chegar na Camara
Municipal);

Fechamento — 18:00 hrs (ou ap6s a saida do ultimo servidor). @

I - Quanto as portas internas (Corredor da Administracdo e Gabinetes) &&

5

=
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Cédmara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

Serdo abertas pelo responsavel pelo setor ou pelo pessoal de limpeza, de acordo com
horario de expediente da Camara Municipal de Marataizes.

Fechamento — Serdo fechadas pelos respectivos responsaveis de setor, apds saida do
ultimo servidor. O Vigilante Noturno, devera observar, no inicio de seu expediente se
portas e janelas foram devidamente fechadas.

IV — Quanto ao recebimento dos jornais ou correspondéncias, dentro do horario de
expediente da Camara, pelo responsavel pelo setor de protocolo, Secretaria.

V - Quanto ao encaminhamento dos jornais a Presidéncia, este devera ocorrer
diariamente e preferencialmente no inicio do horario de expediente da Camara.

VI — Quanto a orientag¢do de visitantes externos — Telefonista, em sua auséncia outro
servidor que fizer o atendimento.

VII - Quanto a luzes e ar ventiladores do Plenario ligar — nos dias de sessdo — o servidor
de Servicos Gerais que acompanha as sessdes.

Desligar — Logo apos término da sessdo — servidor de Servicos Gerais que acompanha as
sessoes.

VIII - Quanto a Portas de Acesso ao Plenario — Dias de Sesséo
Abertura — 17:30 hrs — Servigos Gerais.
Fechamento — Logo apds término da sessdo — Vigilante noturno.

IX — Quanto aos equipamentos ligados nos setores (Ar condicionado, PC e Luz). Da
Camara Municipal de Marataizes/ES, cada setor sera responsavel por desliga-los; _

X — Qualquer ocorréncia fora da normalidade no setor de vigilancia e servicos gerais
devera ser comunicada a Secretaria da Camara Municipal para as devidas providéncias

XI - Quanto a saida de equipamentos de informatica.
Autorizacgdo por escrito em duas vias (Geréncia de Patrimdnio, Almoxarifado e Compras)
conforme modelo proprio.

XIT - Quanto ao recebimento de materiais em geral.
Encaminhamento ao setor responsdvel (Geréncia de Patrimodnio, Almoxarifado e

Compras). b

XII - Quanto ao recebimento de correspondéncia externas em geral. %

&
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Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo 'FOLHA DE

N_DF

Encaminhamento ao setor responsavel (PROTOCOLO). &/

XIV - Quanto a saida de materiais em geral.
Somente com autorizagdo por escrito do responsavel e/ou Secretario Geral em 02 vias.

XV — Quanto & saida de material do patrimdnio, somente com autorizagao por escrito do
responsavel do patriménio e/ou Secretério Geral em 02 (duas) vias.

XVI — Quanto a luzes do plendrio e galeria, ndo havendo nenhum evento no plenario
manter as luzes desligadas.

XVII - Quanto a porta de acesso ao plendrio, ndo havendo eventos no plenario, manter a
porta fechada;

XVIII - Quanto a saida de equipamentos de informatica, inclusive de gabinetes, somente
com autorizagdo por escrito do responsavel em 02 vias. Em outras situagGes, NAO
AUTORIZADO.

XIX — Quanto a saida de materiais em geral das instala¢bes, somente com autorizagao por
escrito do responsavel em 02 (duas) vias. Em outras situagGes, NAO AUTORIZADO.

CAPITULO II
DOS SERVICOS GERAIS

Art. 14 - E funcdo dos servidores nomeados no cargo de Auxiliar de Servicos Gerais e
Serventes, as atribui¢des no servigo de limpeza como segue:

1. Manter as reparti¢gdes, tais como salas em geral, gabinetes, corredores, banheiros e
plenarios limpos;

I1. Zelar pela conservagdo e limpeza de méveis e aparelhos elétricos;
III. Manter a limpeza de pisos, azulejos, calcadas e vidracas;

IV. Abastecer os banheiros com toalhas de papel ou tecidos, papel higiénico, sabonetes e
manter 0s mesmos com a perfeita limpeza e higienizagao;

V. Manter a limpeza de todas as cestas coletoras de lixo, bem como o recolhimento do
lixo, e transportar até o local de recolhimento indicado para coleta do mesmo;

7
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Cimara Mumicipal de Marasaizes

Estado do Espirito Santo

VI. Havendo a necessidade, assegurar a limpeza permanente durante o expediente de
‘atendimento ao publico e fazer faxina nos setores.

Art. 15 - E funcdo dos servidores nomeados no cargo de Auxiliar de Servicos Gerais e
Serventes, as atribuigdes no servigo de copa e cozinha como segue:

I. Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeita condi¢es de
higiene;

I1. Manter o ambiente da copa sempre limpo e higienizado;
II. Ndo permitir fluxos de pessoas estranhas no interior da cozinha;
IV. Preparar e distribuir café, agua, suco ou cha nos setores adequados;

V. Manter as xicaras e copos limpos, na recep¢do e nos demais setores, bem como a
reposicao de copos descartaveis;

VL. Disponibilizar, 4gua e café na sala de reunies ou demais setores quando solicitado.

TITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 16 - Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Secretaria
Geral (Secretaria(o) Geral) conjuntamente com a Controladoria Interna e a Presidéncia.

Art. 17 - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacao,
revogando as disposigOes a ela contrarias.

Camara Municipal de Marataizes/ES, em 13 de outubro de 2016.

4
v
Willian de Souza Duarte
Presidente da Camara Municipal de Marataizes
Biénio 2015/2016

=
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Estado do Espirito Santo FOLHA DE

N_ O
Graz%tos
Controladora Intetna/Auditora de Contas

Unidade Central de Controle Interno
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DESPACHO

Protocolo n° 14.199/2016

Determino a inclusdo do Projeto de Resolugfio, na Pauta da proxima sessédo
rdinaria. para leitura.

Apos. ao Departamento Juridico Legislativo para andlise e parecer.

Na Sequéncia as Comissdes Competentes.

Sendo os pareceres favoraveis pelo prosseguimento da proposic¢éo, o projeto

de resolucdo ird a Plendrio na sessdo subsequente, para votac#o.

Marataizes, 03 novembro de 2016.

) ] Souza Duarte
Presidefite da C.M.M..
Biénio 2015/2016

Av. Gov. Carlos Lacerda de Aguiar, n® 113 — Bairro Cento — Marataizes/ES — Cep 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 www.cmmartaizes.es.go.br



CERTIDAO DE LEITURA \*w"/

CERTIFICO que o Projeto de Resolucido n°13/2016, que “Aprova a

Instrucéo Normativa do Sistema de Servigos Gerais - SSG n° 01/2016 — que

dispbe sobre normas e procedimentos para o gerenciamento de servicos de
apoio (copa, telefonista, seguranca patrimonial, conservacéo e manutencao)
da Camara Municipal de Marataizes do Estado do Espirito Santo.” foi lido

em Sess@o Ordinaria, realizada nesta data no Plenario “Elias Silva”, desta
Casa de Leis.

O referido é verdade.

Camara Municipal de Marataizes, 04 de novembro de 2016.

Luciene@%&ntos Pereira

Servidora da C.M.M

Av. Governador Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — Cep 29.345-000
Tel: 3532-3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.gov.es.br




Cdmara Municipal de Marataize

Estado do Espirito Santo s unicipal 8

Protocolo n®_J .31
PARECER JURIDICO N° 33/2016 Data 46/ A/ YA

“APROVA P fO}QCO“Sta:.LNSIRU.CAQ_
NORMATIVA DO SERVICOS GERAIS -
SSG N° 01/2016 - QUE DISPOE
SOBRE NORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA o}
GERENCIAMENTO DE SERVICOS DE
APOIO  (COPA, TELEFONISTA,
SEGURANCA PATRIMONIAL,
CONSERVACAO E WMANUTENCAO)
DA CAMARA  MUNICIPAL DE
MARATAIZES DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO.

RELATORIO

Vieram-me os autos do processo, por determinacdo do Presidente da
Céamara Municipal conforme Flis., para analise e parecer juridico referente ao Projeto de
Resolugao, n° 13/2016 . Protocolo 14.199 a requerimento da Mesa Diretora da Camara
Municipal de Marataizes, que aprova a instrugdo normativa do servicos gerais — SSG
n® 01/2016 — que disp6e sobre normas e procedimentos para o gerenciamento de
servicos de apoio (copa, telefonista, seguranga patrimonial, conservagdo e
manutencéo) da camara municipal de Marataizes do Estado do Espirito Santo.

E o relatorio. \

o
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Cimara Mumicipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

DA FUNDAMENTACAO

Trata-se de um Projeto de Resolugdo, que dispde sobre as normas e
procedimentos a serem adotados na utilizagdo dos servicos Gerais da Camara

Municipal de Martaizes.

O Referido projeto carece de duvidas juridicas em virtude de a Cémara
Municipal estar seguindo uma orientagéo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito

Santo, através da Resolugéo n° 257, de 07 de margo de 2013.

Portanto a Mesa Diretora visa o cumprimento de uma Resolugao do Tribunal

de Contas, e busca conduzir com clareza os trabalhos desta Casa de Leis.

Esta Procuradoria se manifestou com relagdo a Legalidade e a

Constitucionalidade e as Comissdes tem o dever de analisar o MERITO.

Cabe salientar que a emisséo de parecer por esta Procuradoria ndo substitui
o parecer das Comissbes especializadas, porquanto estas s&o compostas pelos
representantes do povo e constituem-se em manifestacdo efetivamente legitima do
Parlamento. Dessa forma, a opinido juridica exarada neste parecer nao tem forga
vinculante, podendo seué fundamentos serem utilizados ou ndo pelos membros desta
Casa. Sendo que no mérito as Comissées terdo o dever de analisar de forma mais

contundente tendo em vista que esta Procuradoria fez a andlise da Legalidade.

f
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DA CONCLUSAQ:

Com estas consideragBes entendo que o projeto pode seguir seu

normal curso Legislativo, sendo necessdrio ir as comissdes, e sendo

recomendado para a discussdo e votacdo em Plendrio.

Trata-se de projeto de Projeto de Resolugdo, e como tal precisard de
voto da maioria simples dos vereadores, na forma do artigo 89 Lei Organica

- Municipal, vejamos;

Art. 89. As leis exigem, para sua aprovagfo, o voto favoravel da
maioria simples, presente & votagdio a maioria absoluta dos
membros da Camara Municipal, salvo as disposi¢des em contrério

previstas nesta Lei Orgénica.

Salvo melhor juizo, é como vejo.

C Marataizes-es, 16 de novembro de 2016.

hiala'gﬁdrgira%\tc;

Procurador Geral
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PARECER EM CONJUNTO

COMISSAO DE CONSTITUICAO E JUSTICA, SERVICO PUBLICO E REDACAO FINAL

COMISSAO FINANCAS, ECONOMIA, ORCAMENTO, FISCALIZACAO, CONTROLE E
TOMADA DE CONTAS

RELATORIO

) Trata-se de Projeto de Resolugdo n2 13/2016, sob protocoIoA n°® 14.199,
datado em 13/10/2016, de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal de

Marataizes que aprova a instrugdo normativa do servigos gerais — SSG n°® 01/2016 —

que dispoe sobre normas e procedimentos para o gerenciamento de servigos de apoio
(copa, telefonista, seguranga patrimonial, conservacdo e manutengéo) da camara

municipal de Marataizes do Estado do Espirito Santo.

Conforme se extrai do parecer juridico acostado, ndo ha vicio de iniciativa, pois foi

proposto pela Mesa Diretora da Camara Municipal de Marataizes.
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A Procuradoria ainda se manifestou favoravelmente, ressaltando que para ser
aprovada, dependerad do quérum de maioria simples presente a maioria absoluta

dos parlamentares.
E 0 breve relatério.
PARECER DO RELATOR

Quanto aoc mérito, o presente entendo que o projeto obedece aos requisitos de
constitucionalidade, legalidade e regimentalidade nas proposi¢des, n3ao
apresentando nenhum vicio de ordem formal ou material, e ndo encontrando ~

Obices a aprovacgdo, sendo entendimento estar dito projeto apto a votacao.

Deste modo, voto pelo normal curso legislative da proposicao.

E como voto.

VOTO DAS COMISSOES

Av. Governador Lacerda de Aguiar, 113 - Centro — Marataizes — Cep 29.345-000
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O Sr. Vereador DENIS BERGUE FERREIRA DA SILVA, Vice-Presidente da C
de Constituicdo e Justica e Presidente/Relator da Comissdo de Finangas: -

Acompanhou o voto do Eminente Relator.

O Sr. Vereador DEJAIR GOMES RIBEIRO, membro da Comissdao de Constituicao e
Justica e Vice Presidente da Comissdao de Finangas: - Acompanhou o voto do

Relator.

o, Assim, a Comissdo de Constituicdo, Justica, Servico Publico e Redacao Final, e, a
Comissdo de Finangas, Economia, Orcamento, Fiscaliza¢do, Controle e Tomada de
Contas, por uhanimidade entendem que o Projeto de Resolugdo n°®. 13/2016, é
legal e constitucional, opinando pelo encaminhamento da proposi¢cdo ao Plenario,
para discuéséo e votacdo, ressaltando apenas, que para ser aprovada, dependera

do quorum de maioria simples, presente a maioria absoluta dos parlamentares.

 Marataizes, 16 de novembro de 2016.

ELEAZAR EVANGELISTA DOS SANTOS

Presidente/Relator da CCJ e Membro da Comissdo de Finangas

DENIS BE DA SILVA

VicejPresidente da CCJ e Presidente/Relator da Comissdo de Financas

@MES RIBEIRO

Membro da CCJ e Vice Presidente da Comissao de Finangas
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2016, do Plendrio “Elias Silva”.

CERTIDAO

CERTIFICO que o Projeto de Resolucdo n°13/2016, que “Aprova a

Instrucdo Normativa do Sistema de Servicos Gerais- SSG n°, 01/2016 - que
dispée sobre normas e procedimentos para o gerenciamento de servicos de
apoio (copa, telefonista, seguranc¢a matrimonial, conservacao ¢ manutengao)
da Camara Municipal de Marataizes do Estado do Espirito Santo”, foi levado a
discussdo em Sessao Ordinaria na data de hoje e mereceu a seguinte votacao.

Willian de Souza Duarte................cccooooooiiiiimm Presidente
Ademilton Rodovalho COSta.....v...oovvvveiiiiso sim
Aécio Melchiades de Souzt............oooooocceeveinei sim
Antonio Carlos Sader SANEANNG. .o et rerrerereenas sim
Antonio Carlos Soares de AZEUVEAO. ..o sim
ANLonio S0ares de OlVeirQ......cccooceiicicceeer sim
Bruno Machado dq Cosfa ................ sim
Dejair Gomes Ribeiro. ...ttt sim
Denis Bergue Ferreira da Sivau..........ccccvvmoooomvioo sim
Bleazar Evangelisia dos Santos...........ovveoooe ausente
Francisco Pereira Branddo.........ccoooooviooo e e sim
Jesuel Fernandes Fabiano. ... sim
Ltz Carlos da Silva Almeida. ... sim

DECISAO: Em  votacdo decidiu o Flenario, APROVAR por

unarumidade dos vereadores presentes o Projeto de Resolu¢do n° 13/2016
por ter alcangado o quorum Regimental exigido.

O referido é verdade.

Camara Municipal de Marataizes — ES, em 16 de novembro de
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RESOLUCAO N° 09/2016

Aprova a instrugdo normativa do Sistema
de Servigos Gerais - SSG n°. 01/2016 - que
dispde sobre normas e procedimeritos para
0 gerenciamento de servigos de apoio
(copa, telefonista, seguranca pa'l'ﬁnionial,
conserva¢io e manutencio) da Cimara
Municipal de Marataizes do Estado do

Espirito Santo.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES, no uso
das prerrogativas que ihe sio conferidas pela Lei Organica Municipal e
Regimento Interno Cameral e objetivando a operacionalizagdo do Sistema de
Controle Interno no &mbito do Poder Legislativo Municipal.

FAZ SABER que a Camara Municipal de Marataizes/ES, aprovou e o Presidente
PROMULGA a seguinte RESCLUCAO:

Artigo 1° - Fica aprovada a Instru¢gdo Normativa SSG ne. 01/2016 de
responsabilidace da Secretaria Geral que estabelece normas e proced*mentos
para o gerenciamento de servigos de apoio (copa, telefonista, seguranga
patrimonial, conservagdo e manutengdo) no ambito da Camara Municipal de
Marataizes/ES.

Artigo 2° - Esta Instrugio Normativa deverd ser observada pelas unidades que

integram a estrutura organizacional da CAmara Municipal de Marataizes.

Artigo 3° - Caberd a Unidade Responsavel pela Coordenagio do Sistema de
Controle Interno (Controladeria Interna) e a Secretaria Geral prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos desta
Instrucao Normativa. '

Artigo 4° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo.
PUBLIQUE-SE § CUMPRA-SE.

Cémara Municipal de Marataizes-ES, em 18’/1] [2016.
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FL. 02 DO DE RESOLUCAO 07/2016

)
WILLIQ;&\SOUZA DUARTE

Presidente da C.M.M.
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INSTRUCAO NORMATIVA SSG N°. 01/2016

Versao: 01

Aprovacdo em: 16/11/2016

Ato de Aprovagio: Resolugio n° 07/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Geral (Secretario(a) Geral)

Dispde sobre os procedimentos para o
gerenciamento de servicos de apoio (copa,
seguranca  patrimonial, conservacio e
manuten¢do) da Camara Municipal de
Marataizes do Estado do Espirito Santo.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des que lhes sdo conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constitui¢do Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, e demais
legislagSes, bem como as normas especificas do TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal 1.490/2012 que criou o Sistema de
Controle Interno da Cimara Municipal de Marataizes e Resolugdo Administrativa
002/2013; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolu¢io Normativa do TCE/ES n° 227/2012, alterada
pela Resolugdo 257/2013, que versa sobre a criagdo, implantacdo, manutencio e
fiscalizagdo do Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1° - Estabelecer procedimentos para o gerenciamento de servicos de apoio (copa,
seguranca patrimonial, conservac¢io e manutencio) da Cimara Municipal de Marataizes
do Estado do Espirito Santo.

e
TITULOI C)‘@

DA ABRANGENCIA ;

Art. 2° - Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Geral, bem como todas as
unidades da Cadmara Municipal de Marataizes.
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TITULO IT
FINALIDADE

Art. 3° - Instituir a presente Instrugdo Normativa, que devera ser observada por todos os
servidores e membros do Poder Legislativo de Marataizes.

Art. 4° - Disciplinar e normatizar os procedimentos visando o gerenciamento de servigos
gerais e de vigilancia no 4mbito da Cimara Municipal de Marataizes.

TITULO I
CONCEITOS

Art. 5° - Para melhor entendimento da presente instrucio normativa, estabelece-se os
seguintes conceitos:

I - Secretaria Geral: Unidade responsédvel em executar as atividades ligadas a
administragio geral da Cimara Municipal de Marataizes, bem como supervisionar as
atividades relativas a zeladoria, transporte e patriménio.

TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6° - Sdo responsabilidades da Secretaria na presente Instrugio Normativa:

I - Supervisionar as atividades relativas 4 zeladoria, ao transporte e ao patriménio;

II - Controlar as atividades relativas a aquisi¢do, recepgdo, guarda, distribuicdo, controle
e alienagdo de material; ' '

III - Supervisionar o tombamento, registro, carga, conservacao, reparagdo de mdéveis e
imdveis.

Art. 7° - 580 responsabilidades dos Auxiliares de Servigos Gerais na presente Instrucio
Normativa:

I - Limpar as dependéncias do prédio da Camara, varrendo, lavando e encerando
assoalhos, pisos e escadas, ladrilhos e vidracas;

II - Manter a devida higiene das instalagGes sanitérias e da cozinha; b‘
IIT - Manter a arrumag&o da cozinha, limpando recipientes e vasilhames; A

IV —Remover p6 de méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; 5
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V - Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

VI - Coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-os adequadamente;
VII - Remover ou arrumar mdveis utensilios;

VIII - Executar tarefas de copa e cozinha;

IX - Arrumar material de consumo em armérios e prateleiras, de acordo com a orientacdo
recebida; :

X — Armazenar materiais em local préprio;

XI — Cumprir mandados internos e externos;

XII - Encaminhar os visitantes aos diversos setores da CAmara;

XIII - Proceder o cumprimento dos mandados interno e externo, executando tarefas de
coleta e entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes.

Art. 8° - S30 responsabilidades dos Serventes na presente Instrucio Normativa:

I - Executar a limpeza de salas, cuidando para que o ch#o esteja sempre livre de detritos,
tirando a poeira das mesas e méveis em geral; |
Il - Varrer, raspar e encerar pisos; ‘

III - Lavar sanitérios, vidragas, lougas, recipientes, francos e vasilhames;

IV — Remover, transportar e arrumar méveis, maquinas e materiais respeitando o limite
de peso suportavel;

V — Guardar e arrumar objetos diversos;

VI - Auxiliar na distribuigio de papéis de circulacio interna;

VII - Preparar rétulos e embalagens para expedigio de pacotes;

VIII - Grampear, carimbar e arquivar documentos simples;

IX — Executar servicos de copa, tais como: servir café, 4gua e similares.

Art. 9° - Sdo responsabilidades dos Vigias na presente Instrucio Normativa:

I - Guarnecer a Camara Municipal de Marataizes, em horarios e locais determinados pelo
Presidente da Camara;

II - Auxiliar o servigo de seguranga em eventos em que a Cmara Municipal promova;

IT - Comunicar imediatamente a delegacia de policia, quando perceber qualquer
anomalia em servigo; ,

IV - Comunicar o mais rdpido possfvel a Secretaria da Cmara qualquer dano constatado
ao patriménio publico; ‘
V - Prestar todas as informagGes necessirias as autoridades competentes para a
elucidacdo e responsabilizagio de outras pessoas que causaram depreciacdo do

patriménio publico. b

3
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Art. 10 - As responsabilidades dos servidores ocupantes dos cargos de Auxiliar de
Servigos Gerais, serventes e vigilancia, serdo aquelas atribuidas pela legislagdo prépria.
Observando também os seguintes requisitos:

I - Fazer rondas de inspegdo em intervalos, inclusive aos sabados, domingos e feriados,
percorrendo e inspecionando as dependéncias do imével;

IT - Adogdo de providéncias necessarias a evitar roubos, incéndios e danos nos mdveis,
instalagGes e materiais sob sua guarda;

II - Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, pela porta de acesso ao local que estiver sob
sua responsabilidade - Telefonista/Recepcionista;

IV - Verificar a autorizagfio para o ingresso nos referidos locais e vedar a entrada das
pessoas nao autorizadas — Telefonista/Recepcionista;

V — Verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas;

VI — Apresentar ao dirigente da casa legislativa toda e qualquer irregularidade
verificada;

VII - Zelar pela integridade dos vereadores e servidores da Camara Municipal de
inclusive durante sessdes plenarias;

VIII - Fazer o registro de qualquer ocorréncia que indique infracio das normas dentro da
Cémara Municipal de Marataizes; "

XIX - Protegdo dos servigos e do patriménio da CAmara Municipal de Marataizes;

X - Orientagdo de agentes publicos e usuarios publicos da casa legislativa quanto a
conservagao, preservagdo e ao uso dos bens publicos municipais;

XI - Prestagdio dos servigos de vigilancia das instalagdes, bens e servicos, obedecidos as
escalas de servigo e determinagdes superiores;

XII - Execugdo das atividades de prevengio ao combate de incéndios nas instalagOes,
como medida de primeiro esforgo, antecedendo a atuagfio do Corpo de Bombeiros ou

outros tipos de socorro; E’D
f ._,('

4
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XIII - Identificagdo, acompanhamento e observagio de pessoas com comportamento
estranho nas dependéncias e adjacéncias e utilizadas para instalagSes das atividades
legislativas, assim como o controle da movimentacio de pessoas nas dependéncias
internas;

XIV - Atuagdo preventiva nas areas e locais sob sua responsabilidade.

Art. 11 - Compete a todos os Servidores:

L. Colaborar com a organizacdo das salas e banheiros, mantendo os espacgos de trabalho
de forma a facilitar com o servigo de limpeza;

IL Deixar sempre as mesas e arquivos organizados para a limpeza dos mesmos;

IIL. O Servidor que necessitar de algum servigo da copa devera solicitar através do ramal.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO I
DA VIGILANCIA ROTINEIRA

Art. 12 - Esta Instrugdo Normativa disciplina os procedimentos relativos ao setor de
servigos gerais e vigilancia.

Art. 13 — A¢les a serem feitas no momento da ocorréncia no expediente normal de
Segunda a Domingo:

I - Quanto a iluminacdo
Ligar as luzes para seguranca apds as 22:00 hrs — Vigilante Noturno;
Desligar as 05:00 hrs — Vigilante Noturno.

II - Quanto a porta de recepgio .
Abertura — 12:00 hrs — Telefonista (ou o primeiro servidor que chegar na Camara
Municipal);

Fechamento — 18:00 hrs (ou ap6s a saida do ultimo servidor).

s
fo
III - Quanto as portas internas (Corredor da Administragdo e Gabinetes) S

5
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Serdo abertas pelo responsével pelo setor ou pelo pessoal de limpeza, de acordo com
horario de expediente da CAmara Municipal de Marataizes.

Fechamento — Serdo fechadas pelos respectivos responsaveis de setor, apds saida do
ultimo servidor. O Vigilante Noturno, devera observar, no inicio de seu expediente se
portas e janelas foram devidamente fechadas.

IV — Quanto ao recebimento dos jornais ou correspondéncias, dentro do horario de
expediente da Cémara, pelo responsavel pelo setor de protocolo, Secretaria.

V - Quanto ao encaminhamento dos jornais 4 Presidéncia, este deverd ocorrer
diariamente e preferencialmente no inicio do horario de expediente da CAmara.

VI - Quanto a orientagdo de visitantes externos — Telefonista, em sua auséncia outro
servidor que fizer o atendimento. '

VII - Quanto & luzes e ar ventiladores do Plenério ligar — nos dias de sessdo — o servidor
de Servigos Gerais que acompanha as sessdes.

Desligar — Logo apds término da sessdo — servidor de Servigos Gerais que acompanha as
sessoes. ‘

VIII - Quanto a Portas de Acesso ao Plenario — Dias de Sessdo
Abertura - 17:30 hrs — Servicos Gerais.
Fechamento - Logo apds término da sess&o — Vigilante noturno.

IX - Quanto aos equipamentos ligados nos setores (Ar condicionado, PC e Luz). Da
Camara Municipal de Marataizes/ES, cada setor ser4 responsavel por desliga-los;

X - Qualquer ocorréncia fora da normalidade no setor de vigilancia e servigos gerais
devera ser comunicada a Secretaria da CAmara Municipal para as devidas providéncias

XI - Quanto a saida de equipamentos de informéatica.
Autorizagdo por escrito em duas vias (Geréncia de Patriménio, Almoxarifado e Compras)
conforme modelo proprio.

XII - Quanto ao recebimento de materiais em geral.
Encaminhamento ao setor responsdvel (Geréncia de Patriménio, Almoxarifado e ‘
Compras).

=
XIIT - Quanto ao recebimento de correspondéncia externas em geral. b

6
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XIV - Quanto a saida de materiais em geral.
Somente com autorizagio por escrito do responsavel e/ou Secretério Geral em 02 vias.

XV - Quanto a saida de material do patriménio, somente com autorizagdo por escrito do
responsavel do patrimdnio e/ou Secretario Geral em 02 (duas) vias.

XVI - Quanto a luzes do plenario e galeria, ndo havendo nenhum evento no plenario
manter as luzes desligadas.

XVII - Quanto a porta de acesso ao plenério, nio havendo eventos no plenario, manter a
porta fechada;

XVIII - Quanto a saida de equipamentos de informatica, inclusive de gabinetes, somente
com autorizacdo por escrito do responsavel em 02 vias. Em outras situagdes, NAO

AUTORIZADO.

XIX - Quanto a saida de materiais em geral das instalacGes, somente com autorizagao por
escrito do responsavel em 02 (duas) vias. Em outras situagdes, NAO AUTORIZADO.

CAPITULO II
DOS SERVICOS GERAIS

Art. 14 - E fungdo dos servidores nomeados no cargo de Auxiliar de Servicos Gerais e
Serventes, as atribui¢Ges no servigo de limpeza como segue:

I. Manter as reparti¢cbes, tais como salas em geral, gabinetes, corredores, banheiros e
plenarios limpos;

1L Zelar pela conservagdo e limpeza de méveis e aparelhos elétricos;
HI. Manter a limpeza de pisos, azulejos, cal¢adas e vidragas;

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

V. Manter a limpeza de todas as cestas coletoras de lixo, bem como o recolhimento do \ !

lixo, e transportar até o local de recolhimento indicado para coleta do mesmo;
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VI. Havendo a necessidade, assegurar a limpeza permanente durante o expediente de
atendimento ao publico e fazer faxina nos setores.

Art. 15 - E funcio dos servidores nomeados no cargo de Auxiliar de Servigos Gerais e
Serventes, as atribui¢Ses no servigo de copa e cozinha como segue:

I. Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeita condicdes de
higiene;

II. Manter o ambiente da copa sempre limpo e higienizado;
III. N&o permitir fluxos de pessoas estranhas no interior da cozinha;
IV. Preparar e distribuir café, 4gua, suco ou cha nos setores adequados;

V. Manter as xicaras e copos limpos, na recep¢do e nos demais setores, bem como a
reposi¢io de copos descartéveis;

VL. Disponibilizar, 4gua e café na sala de reunides ou demais setores quando solicitado.

- TITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 16 - Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Secretaria
Geral (Secretaria(o) Geral) conjuntamente com a Controladoria Interna e a Presidéncia.

Art. 17 - Esta Instrugio Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagio,
revogando as disposi¢Oes a ela contréarias.

Cémara Municipal de Marataizes/ES, em 18 de novembro de 2016.

/
Williak de Souza Duarte
Presidente da Cdmara Municipal de Marataizes
Biénio 2015/2016
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Graﬁtos

Controladora Interna/Auditora de Contas
Unidade Central de Controle Interno
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