PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA

INSTRUCAO NORMATIVA - SSG N.©01/2012

SISTEMA DE SERVICOS GERAIS

Versido: 001/2012

Aprovagdo em: 26 de julho de 2012

Ato de aprovacio: Decreto Legislativo n®. 08/2012
Unidade Responsavel: Secretaria de Administracao

Unidade Executora: Todas as Unidades de Servigos Gerais/Vigilancia

do Poder Legislativo de Itiquira-MT.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
GERENCIAMENTO DE SERVICOS GERAIS E
VIGILANCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITIQUIRA ESTADO DE MATO GROSSO.

A unidade de controle interno da CAmara Municipal de Itiquira, Estado
de Mato Grosso, em cumprimento as atribui¢oes, previstas na Lei
Municipal 643/2009 de 08 de maio de 2009 (Dispoe sobre Controle
Interno do Poder Legislativo de Itiquira-MT), Decreto Legislativo

Municipal n® 005/2009 (Dispde sobre regulamentagdo da Lei
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Municipal n? 643/2009) e, Considerando o disposto na Constituicao
Federal, Lei Complementar Federal n® 101/2000, Lei Organica do
Municipal, Lei Municipal 647/2009, 670/2010 e 638/2012(dispoe
sobre plano de cargos e bem como, as normas especificas do TCE/MT;

estabelece a presente instru¢ao normativa, conforme segue:
I - FINALIDADE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para gerenciamento de servi¢os de
vigilancia, no ambito da Camara Municipal de Itiquira do Estado de

Mato Grosso.
II - DA ABRANGENCIA:

Art. 2° Esta Instrucio Normativa abrange a Secretaria de
Administracio da Camara Municipal, Assessoria de Administragao
Geral, Presidéncia e os servidores ocupantes do cargo de Agente de

Seguranca.
I11 - DOS CONCEITOS

Art. 3° Para melhor entendimento da presente instru¢do normativa,

estabelece-se os seguintes conceitos:
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I - Secretaria de Administracdo: 6rgio responsavel em executar as
atividades ligadas a administragdo geral da Camara Municipal,
envolvendo a administracio de pessoal e servios gerais de vigilancia,
limpeza, telefonia, manuteng¢do e reparos; administracdo patrimonial
no que compete a manutengio, controle, dos bens patrimoniais;
fiscalizacio e acompanhamento das atividades do almoxarifado,
processos de compras e execugdo de contratos; gerenciamento da frota
de veiculos quanto ao uso, guarda, manutengdo e conservagao;
acompanhamento direto das atividades de tecnologia da informacao e
seguranca dos dados; bem como, pela execugao das atividades das
Coordenadorias e orientacio dos servidores que exercem as
atribuicdes abaixo citadas, conforme divisao interna da secretaria de

administracgao:

II - Assessoria da Secretaria de Administracdo: é a unidade da
Secretaria de Administracdo que tem por finalidade assessorar no
controle e execucdo das atividades relativas a administragao de
servicos gerais, telefonia, vigilancia, manutencao e conservagdo, de

material e patriménio, de compras, de frotas e de informatica.

Il - Unidade de Manutencio e Servigos Gerais: Unidade da
Secretaria de Administracdo, na qual concentra-se os servigos de
limpeza, cozinha, telefonia, vigilancia, seguranca e de manuten¢ao e
reparos em bens modveis e imoéveis e equipamentos do prédio da

Camara Municipal. E de responsabilidade da Secretaria de
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Administracio orientar e fiscalizar, os servidores ocupantes de

cargos responsaveis pelas respectivas atribuigoes.

IV - Unidade de Material e Patriménio: Unidade da Secretaria de
Administra¢io, que tem por finalidade gerenciar a aquisicao, entrega e
guarda dos materiais de consumo e permanentes; manter atualizados
os registros de movimentagdo de materiais e equipamentos
permanentes e bens patrimoniais; efetuar o controle de estoque.
Constitui também competéncia do setor prestar apoio aos trabalhos da
Comissdo de Patriménio; Exercicio de outras competéncias correlatas,
em razio de sua natureza e que forem determinadas pela Secretaria

Legislativa de Administragao e Coordenadoria respectiva.

V - Nucleo de Vigilancia e Seguranca Patrimonial: unidade da
Secretaria de Administracio, responsavel em executar sob supervisao,
atividades relacionadas com os servicos de seguranga e manutengao da

ordem e disciplina no dmbito da Camara Legislativa Municipal.

IV - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sdo responsabilidades da Secretaria de Administracao:
I - responsabilizar-se pelo planejamento, execu¢do e registro das
atividades inerentes a administragio de pessoal, o que envolve: atos de

nomeacdo, exoneragdo, promog¢ao, suspensao, controle, concessdo de

4



PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA

férias, licencas, abonos, aposentadoria, acréscimo de vencimentos de
servidores da CAmara Municipal, observando a legislacdo pertinente.

Il - Promover medidas visando o bem-estar, associativismo dos
servidores do Legislativo e aprimoramento das relagées humanas, para
fins sociais e culturais;

Il - prover a responsabilidade administrativa, civil e criminal dos
servidores do legislativo, solicitando inclusive a abertura de
sindicAncias e inquéritos administrativos, acompanhando-os até
decisio da Presidéncia; Rua Jodo Batista Vidotti, 407. Centro, Itiquira-
MT www.camaraitiquira.mt.gov.br CAMARA MUNICIPAL DE
ITIQUIRA Estado de Mato Grosso.

IV - providenciar a expedi¢do de certidoes que lhe forem solicitadas,
relativas a despachos, atos ou informagoes de sua pasta;

V - responsabilizar-se pela manutengao funcional, conservagao e
seguran¢a do edificio da sede da Camara Municipal, acompanhando
inclusive a execucdo de obras estruturais quando ocorrerem;

VI - responsabilizar-se pela organizagdo do almoxarifado, patrimonio e
compras, acompanhando diretamente a aquisicdo de bens pelo
Legislativo.

VII - responsabilizar-se para que esteja sempre atualizados os
registros de bens, materiais e patrimonio;

VIII - acompanhar processos licitatérios quando inerentes a sua area
de atuacdo funcional;

XIX - acompanhar a gestdo de contratos de servigos e aquisicao de bens

realizados com o Legislativo;
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X - efetuar a guarda, distribuicao e padronizagdo de materiais de uso
da Camara Municipal;

XI - promover a racionalizacao e a moderniza¢do dos processos de
gestdo administrativa com atuagio direta com o Sistema de Controle
Interno;

XII - manter o calendario das atividades administrativas nos setores,
voltados com a atuacio do Legislativo, em consonancia com as demais
secretarias;

XIII - cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de
atuacgao.

XIV - coordenar a manutencdo funcional, conservacao, jardinagem,
limpeza, telefonia e vigilancia da Camara Municipal.

XVI - acompanhar a execugdo de obras estruturais e reforma quando
ocorrerem;

XVII - promover diretamente a organizagdo do almoxarifado,
patriménio, compras e aquisicao de bens pelo Legislativo;

XVIII - atualizagio dos registros de bens, materiais e patriménio em
conjunto com a Comissao de patrimdnio e o respectivo setor;

V - acompanhar a gestdo de contratos de servigos e aquisi¢do de bens
realizados com o Legislativo;

VI - coordenar todos os processos de servigos e material ligados a
tecnologia de informagdo conjuntamente com o responsavel pelo setor.
VII - cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de

atuacio, inclusive junto ao Sistema de Controle Interno;
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IX - organizar o calendério e escala das atividades administrativas nos
setores afeto a sua atuagdo, voltados com o calendario do legislativo,
em consonancia com os setores e demais Secretarias;

X - desempenhar outras fungdes afins e correlatas.

Art. 62 Sdo responsabilidades da Secretaria de Administracao,
através da Unidade de Manutengdo e Servicos Gerais:

I - responsabilizar-se pela organiza¢ao rotineira e pelas atividades do
setor de manutencao e servigos gerais;

I - emitir relatérios, informar sobre as atividades desenvolvidas,
prestar apoio ao superior hierdrquico a qualquer tempo quando
solicitado;

I - manter sob sua responsabilidade materiais, equipamentos e
patrimonio da manutencao e servicos gerais, além de zelar pela sua
conservagao;

IV - responsabilizar pela o acompanhamento da manuten¢ao de
servicos de alvenaria, pintura, eletricidade e hidraulicos;

V - requisitar o material necessario 3 execucdo de reparos da
manutencio e eventualmente realiza-los quando possivel;

VI - chefiar a organizagio dos servigos gerais de limpeza, jardinagem,
telefonia e vigilancia;

VII - dar apoio e colaborar com outros setores quando necessitarem do
servico de manuten¢ao;

VIII - cuidar da organizagdo de mesas e cadeiras no plenario, galeria e

sala de reunioes nos dias de sessao e eventos;
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XIX - fazer a verificacdo da limpeza das salas, gabinetes, corredores,
banheiros e calgadas internas;
X] - verificar o abastecimento dos bebedouros;

XII - executar outras tarefas afins e correlatas.

Art. 7° Sio responsabilidades da Secretaria de Administracao,
através da Unidade de Material e Patrimonio:

I - responsabilizar-se pela organizagdo rotineira e pelas atividades do
setor de material e patrimonio;

Il - emitir relatérios, informar sobre as atividades desenvolvidas,
prestar apoio ao superior hierarquico e a UCI(unidade de Controle
Interno) a qualquer tempo quando solicitado;

Il - responsabilizar-se por toda organizagao de materiais,
almoxarifado e patrimonio, conjuntamente com setores € comissoes
auxiliares, zelando pela sua conservagao;

IV - fornecer o material requisitado pelas diversas unidades da Camara,
anotando seu consumo para efeito de previsao e controle de gastos;

V - registrar no patriménio todas as aquisi¢des de bens da Camara;

VI - manter atualizados os registros, baixas e controles do patrimonio
da Camara;

VIl - fazer a classificacio, numeragio e codificagdo do material
permanente da Camara;

VIII - coordenar a realizacdo de controle anual do inventario dos bens

patrimoniais da Camara;
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XIX - executar, sob orienta¢do, conjuntamente com a Comissao, os
processos de bens patrimoniais da Camara considerados inserviveis;

X — exercer outras atividades correlatas.

Art. 82 As responsabilidades dos servidores ocupantes dos cargos de
Auxiliar de Servigos Gerais e vigilancia e seguranga patrimonial, serao
aquelas atribuidas pela legislacao prépria. Observada também os

seguintes requisitos:

[ - Evitar a interferéncia em situagdes conflitantes, e quando nao for
possivel, agir sempre como membro moderador e conciliador
buscando a pacificagido do embate de forma imparecial;

Il - Fazer rondas de inspecdo em intervalos, inclusive aos sabados,
domingos e feriados nos perfodos diurno e/ou noturno, percorrendo e
inspecionando as dependéncias do imovel;

11l - Adocdo de providéncias necessarias a evitar roubos, incéndios e
danos nos moveis, instalacdes e materiais sob sua guarda;

IV - Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, pelos portoes ou
portas de acesso ao local que estiver sob sua responsabilidade;

V - Verificar as autorizacdes para ingresso nos referidos locais e vedar
a entrada as pessoas nao autorizadas;

VI - Verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas;

VII - Apresentar ao dirigente da casa legislativa toda e qualquer

irregularidade verificada;
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VIII - Zelar pela integridade dos vereadores e servidores da Camara
Municipal inclusive durante as reunies das comissdes ou plenarias;
XIX - Fazer o registro de qualquer ocorréncia que indique infragao das
normas dentro da CAmara Municipal de Itiquira;

X - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
XI - Protecdo dos servigos e do patrimonio da Camara Municipal de
Itiquira;

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

XIII - Prestacdo dos servigos de vigilancia das instalacOes, bens e

servicos, obedecidas as escalas de servigo e determinacoes superiores;

XIV - Execucdo as atividades de prevengdo e combate a incéndios nas
instalacdes, como medida de primeiro esforco, antecedendo a atuagao
do Corpo de Bombeiros ou outros tipos de socorro;

XV - Identificacdo, acompanhamento e observacao de pessoas com
comportamento estranho nas dependéncias e adjacéncias utilizadas
para instalagdes das atividades legislativas, assim como o controle da
movimentacdo de pessoas nas dependéncias internas;

XVI - Prestacdo de informagdes e orientagao a usuarios dos servigos da
casa de leis, assim como o correto uso dos meios de comunicag¢ao, seja
este via radio, telefone, escrito ou verbal, para que nao interfiram no
bom andamento do expediente;

XV - Atuacio preventiva nas areas e locais sob sua Responsabilidade;
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Art. 92 Sio responsabilidades reciprocas de todos os servidores
do legislativo, além daquelas postas especificadamente e visando
a colaboracio com a unidade de vigilincia e seguranca
patrimonial, as seguintes:

[ - cooperar com a unidade de vigilancia quando necessario se fizer a
parceria de setores.

Il - ser respeitoso e compreensivel quanto ao servico de vigilancia em

razio dessa unidade ser afeto a outros;

Art. 10. O servidor que ndo cumprir as responsabilidades do artigo
anterior, e confirmado a sua inobservancia, tera seu nome registrado
junto a documento préprio da administracio, havendo a reincidéncia,
sera repassado diretamente ao seu chefe que tomara as providéncias
cabiveis ao caso, ensejando até a possibilidade de abertura de

procedimento administrativo, respeitada ampla defesa.

DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO 1
DA VIGILANCIA ROTINEIRA

SECAO 1
EXPEDIENTE NORMAL
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Art. 11. Esta Instrucdo Normativa disciplina os procedimentos
relativos ao setor de servicos gerais, nucleo de vigilancia e seguranca
patrimonial.

Art. 12. A¢oes a serem feitas no momento da ocorréncia no expediente
normal de Segunda a Domingo:

I - Quanto a iluminag¢ao Externa

Ligar as luzes Externas ap6s as - 18:00 hrs - Vigilante Noturno.
Desligar as Luzes Externas - 05h30min - Vigilante Noturno.

II - Quanto a Porta da Recep¢ao

Abertura - 07:00 hrs - Vigilante Diurno.

Fechamento - 13:00 hrs(ou apés saida do Ultimo servidor) - Vigilante
Diurno.

Il - Quanto a Portas Internas (Corredor Administracao e dos
Gabinetes)

Serido abertas pelo responsavel pelo setor ou pelo pessoal de limpeza,
de acordo com horério de expediente da Cimara municipal de Itiquira.
Fechamento - Serio fechadas pelos respectivos responsaveis de setor,
ap6s 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, na secretaria de administragao.
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V - Quanto ao Encaminhamento dos Jornais a Presidéncia e Sala de
Imprensa - diariamente, preferencialmente no inicio do horario de
expediente da camara.

Responsavel: Vigilante do Posto.

VI - Quanto a Orientagdo de Visitantes Externos - Diariamente
Responsavel: Na auséncia da recepcionista*, o vigilante de servigo.

VII - Quanto a Luzes e Ar Condicionado do Plenario e Galeria

Ligar - nos dias de sessao - Vigilante noturno ou Assessor de
imprensa.

Desligar - Logo ap6s término da se¢ao - Vigilante do posto.

VIII - Quanto a Portas de Acesso ao Plenario - Dias de Sessao

Abertura - 18:30 min - Vigilante Noturno.

Fechamento - Logo Apés termino da segdo - Vigilante Noturno

XIX - Quanto aos Equipamentos Ligados nos setores (Ar condicionado,
PC e Luz). Da CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA Estado de Mato
Grosso:

Vistoria Diaria - 19h00min - Vigilante de servigo, informar por escrito
a secretaria de administragdo para providencias.

X - Quanto a Identificagdo e Sinalizagdo dos Quadros de Energia
Identificacdo com Fitas Adesivas de Plastico Identificando os mesmo.
Responsavel: Secretaria de Administragao.

XI - Quanto ao Preenchimento de Livro de Ocorréncia Interna de
Alteracao no servigo

Acdo - Aquisicdo de Livro ou Formulario para Confeccdo de

Ocorréncias
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Responsavel: Secretaria de Administragao.

XII - Quanto ao Acesso de Servidores (Apos as 20h30min)*.
Autorizacdo por escrito para Acesso (conforme modelo proprio
cedido).

Responsavel: Secretaria de Administragao, Vereadores.

(* com autorizagdo e comunicado prévio, salvo excepcionalidades
resolvidas pela secretaria de administragao).

XIII - Quanto a Saida de Equipamentos de Informatica.

Autorizacdo por Escrito em duas vias (Setor de Informatica e/ou
Patrimdnio) conforme modelo proprio.

XIV - Quanto ao Recebimento de Materiais em Geral.

Encaminhamento ao setor responsavel (COMPRAS/ALMOXARIFADO).
A vigilancia no recebe, ndo confere e ndo assina qualquer documento
de recebimento de materiais.

XV - Quanto ao Recebimento de Correspondéncias Externas em Geral.
Encaminhamento ao setor responsavel (PROTOCOLO). A vigilancia nao
recebe, nio protocola e ndo assina qualquer documento de
recebimento de Correspondéncias.

XVI - Quanto a Saida de Materiais em Geral.

Somente com autoriza¢do por escrito do responsavel e/ou secretaria
de administracido em 02 vias, conforme modelo proprio.

XVII - Quanto a Saida de Material do Patriménio.

Somente com autorizacdo por escrito do responsavel do patrimdnio
e/ou secretaria de administragdo em 02 vias, conforme modelo

proprio.
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Recebimento somente de Correspondéncia de carater de “URGENCIA”
e avisar 3 secretaria de administracio para devidas providencias o
mais breve possivel.

II - Quanto a iluminacao Externa

Ligar as luzes Externas - 18:00 hrs - Vigilante Noturno.

Desligar as Luzes Externas - 05h30min - Vigilante Noturno.

I1I - Quanto a Porta da Recepgdo para Sessoes Solenes

Abertura - conforme programacio da Secretaria de Administragao -
Vigilante do Posto.

Fechamento - Logo ap6s final da sessdo solene ( apds Saida do Ultimo
Convidado) - Vigilante do Posto.

IV - Quanto a visitantes Externos

NAO AUTORIZADO.

VI - Quanto a Luzes do Plenario e Galeria

Nzo havendo nenhum evento no plenério, manter luzes desligadas.

VII - Quanto a - Portas de Acesso ao Plenario

Nio havendo eventos no plenario, manter portas fechadas;

VIII - Quanto a Saida de Equipamentos de Informatica, inclusive de
gabinetes.

Somente com autorizacio por escrito do responsavel em 02 vias
(conforme modelo em anexo). Em outras situagoes, NAO AUTORIZADO.
IX - Quanto a Saida de materiais em Geral das instalagoes.

Somente com autorizacdo por escrito do responsavel em 02 vias

(conforme modelo em anexo). Em outras situagoes, NAO AUTORIZADO.
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XI - Quanto ao Recebimento Guarda de Material para Realizacao de
Eventos Externos no Espago da Camara;

NAO AUTORIZADO, a vigilancia nio recebe, ndo confere e ndo assina
qualquer documento de recebimento de materiais, sendo
responsabilidade tinica e exclusiva do usuario todo o processo.

Art. 2° A Confeccio de Escala de Servicos do nucleo de vigilancia
ocorrera mensalmente a partir do dia 20 de cada més e ficara sob a

responsabilidade do Secretario de Administragao.

CONSIDERACOES FINAIS

Art. 14. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos
pela Secretaria de Administragdo, com a Unidade Central de Controle

Interno e a Presidéncia.

Art. 15. Esta Instrucio Normativa entrard em vigéncia na data de sua

publica¢io, revogando as disposi¢des a ela contrarias.

Itiquira-MT., 26 de julho de 2012.
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Maria de Fatima Gomes da Silva

Coordenadora de Controle Interno

Alcides Anfilofio de Campos Ferreira

Presidente
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