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PROJETO DE RESOLUGAO N° 003/2017

DISPOE SOBRE A APROVAGAO DA INSTRUGAO NORMATIVA
SSG N° 001/2017, QUE DISPOE SOBRE NORMATIZACAO
QUANTO AO PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO E EXECUGAO
DO SISTEMA DE SERVICOS GERAIS E A INSTRUGAO
NORMATIVA SSG N° 002/2017, SOBRE PROCEDIMENTOS PARA
GERENCIA DOS SERVICOS DE TELEFONIA NO AMBITO DO
PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE VENDA NOVA DO
IMIGRANTE - ES.

~ CAMARA MUNICIPAL DE
VENDA NOVA DO IMIGRANTE
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O Presidente da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante,
Estado do Espirito Santo, nos termos do art. 30, inciso VI, do Regimento Interno,
_ "Fago saber que o Plenario aprovou e eu PROMULGO a seguinte
RESOLUCAQO”:
Art. 1° — Ficam aprovados os seguintes atos normativos referente ao
o Sistema de Servicos Gerais — SSG;

Il Instrugdao Normativa do Sistema de Servigos Gerais — SSG
N° 001/2017, que dispde sobre normatizagdo quanto ao
planejamento, organizacao e execucao do Sistema de Servicos
Gerais;

I. Instrugdo Normativa do Sistema Juridico — SSG N°
002/2017, dispde sobre procedimentos para a geréncia e
execucao dos servigos de telefonia fixa e movel.

Art. 2° Os atos administrativos citados elencados no caput do art. 1°
constituem parte integrante desta Resolugéo.

Art. 3° Todas as Instrugbes Normativas, apos sua aprovagao
publicagdo, deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades Executoras.

Art. 4° Cabera a Controladoria prestar os esclarecimentos e
orientagbes a respeito da aplicagao dos dispositivos desta Resolugéo.
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Art. 5° Esta Resolugédo entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposigbes em contrario.

Venda Nova do Imigrante - ES, 24 de abril de 2017.

! % Licenciado
JOSE LUIZP DE SOUSA MARCO ANTONIO GRILLO
Presidente Vice-Presidente
—
FRANCISCO CARLOS FOLETTO ADRIANA APARECIDA ULIANA
1° Secretario 2° Secretario
-
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SSG N° 001/2017, DE XX DE XXXXXXX DE 2017

DISPOE SOBRE NORMATIZAGAO QUANTO
AO PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO E
EXECUCAO DO SISTEMA DE SERVICOS
GERAIS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versdo: 01

Aprovagio em:

Ato de aprovacao:

Unidade Responsavel: Auxiliar de Servigos Legislativos e Zeladoria

| - FINALIDADE

Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os procedimentos a serem
adotados, quanto ac planejamento, organizagdo, manutencdo e execucao do Sistema de
Servicos Gerais da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES.

ll- ABRANGENCIA

A presente instrucdo abrange em especial o Setor de Servigos Legislatives, Zeladoria e todas
as unidades da estrutura organizacional no &mbito do Poder Legislativo Municipal.

Il - CONCEITOS

1. Limpeza: ato de retirar impurezas de um corpo, de um material ou de um local.

2. Copa: Lugar onde se fazem as refeictes;

4. Recepgao: agdo de receber, local de recepcionar e orientar pessoas;

5. Equipamentos de Protegdo Individual ou EPI: s3o guaisquer meios ou dispositivos

destinados a ser utilizados por uma pessoa contra possiveis riscos ameacadores da sua satide

ou segurancga, durante o exercicio de uma determinada atividade;

6. Sistema: conjunto de agdes que coordenadas, concorrem para um determinado fim. “,
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7. Sistema Administrativo: conjunto de atividades fins, relacionadas as funcdes finais ou de
apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacio e executadas sob a crientacéo
teécnica do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

8. Ponto de Controle: aspectos relevantes em um sistema administrativo . integrantes das
rotinas de trabalho ou na forma de indicadores , sobre os quais, em funcéo de sua importancia,
grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver procedimento de controle;

9. Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o]
objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle,
visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio

publico;
10. Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle inseridos nos
diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a
coordenaco, orientagdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenacéo do
controle interno.
IV - BASE LEGAL
A presente Instrugo Normativa tem como base legal a Resolugéo do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo n® 227, de 25/08/2011, alterada pela Resolugdo n. 257, de 7 de margo
de 2013, Instrugdo normativa SCI 01/2014 e Lei Municipal n. 1.065/2013.
V - RESPONSABILIDADES

~ 1. COMPETE A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

a) Prestar o apoio técnico na fase de elaborag&o das Instrugdes Mormativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange as rotinas de trabalho e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, voltados para o aperfeicoamento e melhoria
na prestacao dos servicos;

b) Orientar as unidades (setores) executoras e supervisionar a aplicagdo da instrugdo
normativa;

2. COMPETE AO DIRETOR ADMINISTRATIVO

a) Zelar pelo fiel cumprimento dos horérios e servigos a serem executados pelos servidores da
Equipe de Servigos Gerais;

Este improsso for confecelanade
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b} Elaborar e manter atualizada a Instrugdo Normativa de Servicos Gerais, em meio
documental elou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente da
Instrugcéo Normativa;

¢) Buscar atuar de forma proativa, no intuito de contribuir para o salutar andamento dos
trabalhos no &mbito da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES;

d) Fazer alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando
sua ofimizacao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional:

e) Manter a Instrugio Normativa & disposigio de todos os servidores da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma:

f) Cumprir e fazer cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Mormativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos procedimentos na
execucdo e operacionalizacio das tarefas:

g) Atuar de forma a propiciar o necessario funcionamento da Camara Municipal de Venda Nova
do Imigrante, nos termos do dispbe sobre a organizagdo da estrutura administrativa da Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante - ES: 3

h) Estabelecer quais as atribuigdes do servidor lotado em sua sess3o, bem como determinar a
realizacéo e o local de desempenho de suas funches.

3. COMPETE AO SERVIDOR DA EQUIPE DE SERVIGOS GERAIS

a) Atuar com urbanidade, eficiéncia e presteza na realizagdo de suas tarefas;
b) Seguir fielmente as determinacdes emanadas da Coordenagao da equipe de servigos gerais;
-~ c) Seguir fielmente o hordrio de jornada de trabalho estabelecido pela Instituigao,

4. COMPETE A INSTITUICAD

a) Disponibilizar equipamentos, utensilios e materiais suficientes para manutengio da limpeza
e copa;

~ b) Disponibilizar equipamentos de protecao individual aos servidores da copa e limpeza de
acordo com a sua ocupagdo. Sendo exigidos luvas, avental, mascara. touca e bota de
borracha;
¢) Solicitar com antecedéncia o servigo de copa quando houver reunidoc ou sessio
extraordinaria;
d) Fornecer cursos, treinamentos e palestras para aprimoramento e motivacdo da Equipe de
Servigos Gerais.
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VI - DOS PROCEDIMENTOS
1. DOS SERVICOS DE LIMPEZA:

a) Manter as reparticbes, tais como salas em geral, corredores, banheiros e plenarios limpos;

b) Zelar pela conservagdo e limpeza de méveis e aparelhos elétricos e eletroeletrénicos:

¢} Manter a limpeza de pisos, azulejos, calgadas e vidragas;

d) Abastecer os banheiros com toalhas de papel ou tecidos, papel higiénico, sabonetes e
manter os mesmos com a perfeita limpeza e higienizagao;

) Controlar o consumo de material e utenslilios de limpeza, requisitando a chefia imediata com
antecedéncia; \

f) Havendo a necessidade, assegurar a limpeza permanente durante o expediente de
atendimento ao publico e fazer faxina geral nos setores de forma quinzenal;

g) Usar Equipamentos de Proteg&o Individual oferecido pela Instituicdo, tais como: luvas, bota
de borracha e avental, nos locais que se fizerem necessario.

h) Fazer a limpeza do plenario antes e depois das sessles e eventos;

i) Usar placas, cavaletes ou cones para auxiliar nos servigos de limpeza com intuito de informar

a todos sobre o servico executado.
2. DO SERVIGCO DE COPA E COZINHA:

a) Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeitas condigbes de higiene,
b) Manter 0 ambiente da copa sempre limpo e higienizado;

¢) Nao permitir fluxos de pessoas estranhas e de outras unidades no interior da cozinha:

d) Preparar e distribuir café, agua e cha nas unidades da Camara Municipal de Venda Nova do
Imigrante/ES;

e) Manter as xicaras e copos limpos, na recepc3o e nas demais unidades, bem como
disponibilizar a reposicio de copos descartaveis:

f) Controlar o consume de géneros alimenticios, material e utensilios de limpeza, requisitando a
chefia imediata com antecedéncia;

g)Disponibilizar, &gua e café na sala de reunides ou demais unidades quando solicitado.

h) Usar Equipamentos de Protegéio Individual oferecido pela Instituicio, tais como, touca,
avental e luva de plastico.

3. DO SERVICO DE TELEFONIA E RECEPCAD

a) Atender com Cordialidade, Boa vontade, Clareza, Agilidade, Urbanidade e Eficiéncia o
cidadac; .
\
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b) Recepcionar e encaminhar o cidaddo para as unidades solicitadas;

c) Responder perguntas pertinentes a sua unidade ef/ou servigo;

d) Anotar recado e repassa-lo a quem for de direito;

&) Atender o telefone de forma cordial e clara, sempre identificando tratar-se da Instituicao
Céamara Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES,

f) Fazer uso do equipamento com habilidade e zelo,

g) Transferir chamadas telefénicas quando for solicitado;

h) Zelar pela conservagéo do equipamento telefénico,

4. DA COLABORAGAO DE TODOS OS SERVIDORES DA INSTITUICAO COM A LIMPEZA E
SERVICOS DE COPA:

a) Compete a todos os servidores colaborar com a organizag@o das salas e banheiros,
mantendo os espacos de trabalho de forma a facilitar com os servigos objeto desta Instrugao
MNormativa;

b} Contribuir € autorizar a limpeza das salas e ou mesas de trabalho;

¢) O Servidor que necessitar de algum servico da copa devera solicitar através do ramal,
sempre primando pela urbanidade e respeito ao colega servidor,

d) Esta InstrugcBo Normativa vincula todas as unidades (setores) deste érgdo, devendo suas
regras serem devidamente observadas .

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS
1. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de instauragéo

de sindicancia e de processo administrativo disciplinar para apuragéo da responsabilidade da

realizag8c do ato contrario as normas instituidas.
2. Compete ao Auxiliar de Servigos Legislativos dar ampla publicidade a esta Instrugdo
Mormativa no &mbito desta casa de leis.

Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Venda Nova do Imigrante - ES, 12 de abril de 2017.
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José Luiz Pi e Sousa Verena Gnngalves Mascimento
Presidente Controladora
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SSG N° 002/2017, DE XX DE XXXXXXX DE 2017

- DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA A
GERENCIA E EXECUCAO DOS SERVICOS
DE TELEFONIA FIXA E MOVEL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versao: 01

Aprovacao em:

Ato de aprovacao:

Unidade Responsavel: Auxiliar de Servigos Legislativos e Diregao.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer os
procedimentos necessarios para a geréncia e execugéo dos servigos de

telefonia fixa e mével no Ambito do poder Legislativo Municipal.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Os procedimentos constantes nesta normativa abrangem todos os
setores da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante - ES.

\
Exte impkesso foi confeccionodo
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CAPITULO Il

DA BASE LEGAL

Art. 3° O fundamento juridico baseia-se em:

| — Lei Orgénica Municipal;

Il - Lei 1.065/2013,;

Il - Instrugao Normativa n°® 227/2011 do TCE/ES.

CAPITULO IV

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4° Compete a Direcgéo:
| — Promover a divulgagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada,
orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;
Il = Promover discussbes técnicas com as unidades (setores) executoras e com
a unidade responsavel pela coordenagdo do Controle Interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de altérar;éo, atualizagéo ou expansao.

Art. 5° Compete a todas as Unidades (setores) Executoras:

| — Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagéo no processo de
atualizacao;

Il — Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteragoes
que se fizerem necessdrias 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 Instrugdo Normativa a disposigao de todos os funcionarios da

unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma,;

[ET Y P P
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IV — Cumprir fielmente as determinacGes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos
procedimentos na geragao de documentos, dados e informagoes.

Art. 6° Compete a Unidade de Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrugao Normativa,
em especial no que tange a identificac@o e avaliacédo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il — Através das atividades de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SSG (Sistema de Servigos Gerais),
propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos

controles.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Secédo |
Telefonia fixa e movel

Art. 7° Sao responsaveis pelos equipamentos e utilizacdo das linhas

telefénicas fixas os servidores onde a linha telefénica estiver instalada.

Art. 8° Sdo responsaveis pelo (s) equipamento (s) e utilizacdo das linhas

telefénicas maoveis, em carater provisério, o servidor que fizer uso do aparelho.

Art. 9° Para utilizacdo dos equipamentos e servigos de telefonia fixa ou movel,
os servidores deverédo observar o seguinte:
| — Utilizar os servicos disponiveis exclusivamente para cumprimento das

atividades institucionais;

<
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Il - Cumprir as recomendagdes dos respectivos fabricantes e as normas
técnicas das concessionarias, principalmente aquelas que proporcionem
economia e seguranga,

Il = Racionalizar o uso dos servigos, evitando a utilizagao prolongada e
desnecessaria das linhas telefénicas, priorizando as formas de comunicagéo de
menor custo e mesmo resultado,

IV — Utilizar os servicos de telefonia moével celular somente quando néo for.
- possivel o uso da telefonia fixa, salvo quando for menor o custo pelo uso do
servico movel,

\/ — Na&o permitir a utilizagdo dos equipamentos por pessoas nao vinculadas a

Camara Municipal.

Art. 10 Para conter o uso excessivo dos servicos de telefonia, podera ser
autorizado pelas Unidades (setores) Executoras, o bloqueio da linha telefnica,
apos solicitagéo a Diregao.

Paragrafo Gnico - O desblogueio ocorrera depois de pedido formal e
justificado através de documento assinado pelo responsavel pela unidade da

linha telefénica

Art. 11 E vedado aos usuarios dos servigos de telefonia:
| — Utilizar os servigos para tratar de assuntos particulares;
Il - Utilizar os servigos de telegrama fonado,
Il — Realizar ligagbes para consulta & lista telefénica, através de servigo pago;
IV — Efetuar ligagdes internacionais, exceto com autorizagao prévia do
Presidente da Camara,
\V — Receber chamadas a cobrar, exceto quando autorizado pela chefia
imediata;
VI - Realizar ligagdo interurbana através de concessionaria diversa daquela
contratadal/indicada pela administragéo;
VIl — Realizar despesas com valor superior a média dos ultimos trés meses,
salvo situagdo devidamente justificada.

<

Em ﬂ‘d"ﬂ-loil:i confeccionodo
com popel 100% reciclodo



Estado do Espirito Santo - Brasil

/:[} www.camaravni.es.gov.br - camaravni@camaravni.es.gov.br - Tel.: (28) 3546-1149 - Fax: (28) 3546-2266
CHPL 36,020 942/0001-25 =~ A, Evand] Amdrico Comarsin, 385 - 4° Andar - Esplanada - Venda Nove do imigranie/ES - CEP: 26375-000

]\-N ’&/‘ CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

10 6F gy o

Secgao ll

Da Fiscalizagao

Art. 12 A Diregao informara aos usuarios quais as concessionarias contratadas
e as respectivas areas de atuagao.

Art. 13 As ligagoes de longa distancia deverdo ser realizadas obrigatoriamente

- por intermédio da concessionaria contratada/indicada.

Art. 14 Compete ao setor de Compras proceder a andlise das faturas
telefdnicas e seu devido ateste, exceto quando a fatura ultrapassar a média de.
consumo dos ultimos 3 (trés) meses.

Paragrafo Unico - Constatado que o valor da fatura ultrapassou o valor médio,
o fato devera ser comunicado & Diregdo ou a Unidade Central de Controle

Interno, para as providéncias.

Art. 15 Detectado erro em fatura de conta telefénica, a fiscalizagao do contrato
- realizara as diligéncias para sana-lo, tomando as providéncias que julgar

necessarias, inclusive solicitando manifestagao dos usuarios dos servigos.

Secao lll
Do Ressarcimento

Art. 16 Os danos causados ao aparelho celular e acessorios sdo de
responsabilidade de seus usuarios, salvo os decorrentes de uso normal.

Art. 17 No caso de furto, roubo ou extravio do aparelho celular ou de seus
acessorios, o usuario devera proceder da forma a seguir:
a) Providenciar a lavratura do boletim de ocorréncia;
e
\
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b) Comunicar imediatamente o fato a Diregcéo para que seja efetuado o
blogueio da linha telefonica;

¢) Encaminhar a Diregao declaragdo escrita e assinada no mesmo dia ou no
primeiro dia Gtil posterior ao ocorrido, relatando o fato, a qual devera ser

anexada copia do boletim de ocorréncia policial.

CAPiTULO VI
-~ CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 18 Esta Instrucdo Normativa visa estabelecer normas de utilizagdo dos
equipamentos e servicos de telefonia fixa e movel, no ambito do Poder
Legislativo Municipal.

Art. 19 Compreende-se como equipamentos de telefonia, para os efeitos desta
Instrugdo Normativa:

| — As centrais telefonicas;

Il = Os aparelhos telefonicos fixos;

IIl = Os aparelhos telefonicos moveis;

-~ IV — Os aparelhos fac-simile;

\V — Os demais equipamentos necessarios a efetivacdo dos servigos.

Art. 20 A inobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omisséo de dever

funcional e sera punida na forma prevista em Lei.

Art. 21 Esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser
obtidos junto & Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, atraves
de procedimentos de auditoria, aferira a fiel observancia de seus dispositivos
por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 22 Esta Instrugéo Normativa entra em vigor na data da sua aprovagao.
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Venda Nova do Imignrante —ES, 12 de abril de 2017.

J 'C-__fl_ I\'___.__
Q\_‘_F 3 “5 ,J \{,_,l_ﬂ..{—-:*m ﬁf%l‘
José Luiz Pi e Sousa Verena ongalves do Tdascimanto
Presidente Controladora
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