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INSTRUCAO NORMATIVA SSG N° 002/2015

Versao 01

Unidade Responsavel: Diregao Geral.
Unidade Executora: Vigias.

Ato de Aprovacao: Portaria n°. 1620/2015.
Data da Aprovagao: 29 de setembro de 2015.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA GERENCIAMENTO DE SERVIGOS DE
VIGIAS DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA
VENECIA ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA - ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas; e

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

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n® 2.021/1994 — Estatuto dos
Servidores Publicos de Nova Venécia, Lei Municipal 3.154/2012, que criou o
Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Nova Venécia; e,

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao Normativa do TCE/ES n° 227/2011,

alterada pela Resolugéo TC 257 de 07/03/2013, que versa da implantacao do
Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos para servicos dos vigias/’/no ambito da
Camara Municipal de Nova Venécia Estado do Espirito Santo. i_/ :
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Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange a Direcdo Geral, Vigias e a
Presidéncia.

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

| — Diregdao Geral: Responsavel em executar as atividades ligadas a
administracédo geral da Camara Municipal, orientar e fiscalizar a execucao das
atividades das Unidades Executoras que Ihes s&o subordinadas;

Il — Vigias: Responsavel em executar atividades relacionadas a protecao e

guarda no ambito patrimonial da Camara Legislativa Municipal.

Art. 4° Sa0 responsabilidades do Diretor Geral:

| — promover medidas visando o bem-estar dos servidores do Legislativo e
aprimoramento das relagdes humanas e profissionais;

Il - responsabilizar-se pela manutengao funcional, conservagao do edificio da
sede da Camara Municipal;

Il - promover a racionalizagao € a modernizagao dos processos de gestao
administrativa com atuac&o direta com o Sistema de Controle Interno;

IV — cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de atuacao,
inclusive junto ao Sistema de Controle Interno;

V — cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de atuagao;
VI - desempenhar outras fun¢des afins e correlatas;
VIl — chefiar e acompanhar a organizagéo das atividades dos vigias;

VIl - dar suporte necessario ao bom funcionamento dos vigias.

Art. 5° As responsabilidades dos Vigias serdo aquelas atribuidas pela legislagao
propria, observando também os seguintes requisitos:

| - fiscalizar as areas de acesso ao prédio da Camara, evitando aglomeragbes e
estacionamento de veiculo nos locais privativos de Vereadores e funcionarios ou
nas calgadas fronteiricas, bem gdmo a permanéncia de vendedores ambulantes
Ou pessoas inconvenientes; /
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Il - fiscalizar entrada e saida de pessoas nas dependéncias, prestando
informagdes, efetuando encaminhamentos, examinando autorizagbes, para
garantir a seguranga do local;

lll - praticar os atos necessarios para impedir a invasao do prédio da Camara
Municipal, solicitando inclusive, ajuda policial quando necessario;

IV - percorrer sistematicamente as dependéncias da Camara e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estédo
fechadas corretamente, bem como ligando ou desligando pontos de iluminacéo,
maquinas e aparelhos elétricos e observando pessoas que lhes paregam
suspeitas, a fim de tomar as medidas preventivas cabiveis;

V - contatar, quando necessario, 6rgéos publicos, comunicando emergéncias e
solicitando socorro;

VI - registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

VII — comunicar prontamente a chefia imediata qualquer irregularidade
verificada;

VIl - zelar pela seguranga de materiais e veiculos posto sob sua guarda;

IX — executar outras atribuigdes afins;

X - fazer inspegéo em intervalos, inclusive aos sabados, domingos e feriados
nos periodos diurno e/ou noturno, percorrendo e inspecionando as
dependéncias da Camara;

Xl — adogéao de providéncias necessarias a evitar roubos e danos nos méveis,
instalagbes e materiais sob sua guarda;

XIl - fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, pelos portdes ou portas
de acesso ao local que estiver sob sua responsabilidade, e registrar em livro
proprio qualquer acesso;

XIll - verificar se as portas e janelas estao devidamente fechadas;

XIV - apresentar através de relatério ao Diretor Geral da casa legislativa toda e
qualquer irregularidade verificada em sua escala de trabalho;

XV - fazer o registro de qualquer ocorréncia que indique infracdo das normas
dentro da Camara Municipal de Nova Venécia;

./'}
XVI - observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;,f? X
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XVII - protegéo do patriménio da Camara Municipal de Nova Venécia;

XVIII - observar todas as instalagdes da Camara, obedecidas as escalas de
servigo e determinagdes superiores:

XIX - comunicar imediatamente ao Corpo de Bombeiros, Diretor Geral e o
Presidente em caso de incéndios nas instalacées da Céamara;

XX — identificagdo e observagao de pessoas com comportamento estranho nas
dependéncias da Camara, assim como o controle da movimentagao de pessoas
nas dependéncias internas:

XXI - prestagéo de informagées e orientagéo a usuarios dos servigos da Casa
de Leis.

Art. 6° Sao responsabilidades reciprocas de todos os servidores do legislativo,
além daquelas postas especificadamente:

| - cooperar com os vigias quando necessario se fizer a parceria de setores;

Il - ser respeitoso e compreensivel com os Vigias.

Art. 7° O servidor que n&o cumprir as responsabilidades do artigo anterior, e
confirmado a sua inobservancia, 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.

Art. 8° Esta Instrugdo Normativa disciplina os procedimentos relativo aos Vigias
na guarda patrimonial da Camara Municipal de Nova Venécia-ES.

Art. 9° Agdes dos Vigias a serem feitas no expediente normal de trabalho,
conforme escala:

I - Quanto a lluminagdo Externa: ligar as luzes externas — 19:00hs ou ao
anoitecer e desligar as luzes externas - 5h00hs ou ao amanhecer - conforme a
sua escala de trabalho;

Il - Quanto a Pﬁa da Recepcgdo: fechamento — 13:00hs ou apos saida do
ultimo servidor: / / "
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a) em dia de Sessao da Camara, sera observado o horario estabelecido para
este dia, ficando o fechamento da porta da recepgdo condicionado ao
funcionamento da Sess&o Legislativa.

b) em dia de evento externo, ser4 observado o horario liberado para o
funcionamento do evento.

Il - quanto as Portas Internas (plenario e corredor): Manter sempre fechada,
apos saida do ultimo servidor, conforme escada de trabalho:

IV — quanto as luzes dos corredores e ar condicionado do plenario: apds o
expediente fazer conferéncia e deixar desligadas, mantendo apenas uma
ldmpada ligada no sagu&o de entrada e outra na parte superior da Camara;

V - livro de Ocorréncia: Os Vigias registrarao em Livro proprio de Ocorréncia
Interna todos os fatos ocorridos em sua escala de trabalho;

VI — acesso ap6s horario de expediente: Quanto ao acesso de servidores apos
o horario de expediente, registrar no Livro de Ocorréncia nome do servidor, data

e horario de entra e saida do recinto e acompanhar o servidor até o desfecho do
acesso;

VIl — quanto ao recolhimento de veiculo no espaco Interno das dependéncias da
Camara, sera registrado no livro de ocorréncia a data e horario do ato, ficando a

chave sob a guarda do Vigia escalado, na sua saida deixara a chave na gaveta
do armario da cozinha.

Art. 10. As ocorréncias em finais de semanas e em dias sem expediente na
Camara, seréo registradas no Livro de Ocorréncia:

I — conforme o nivel de Ocorréncia, além de registrar no Livro, o Vigia devera
comunicar imediatamente ao Diretor Geral, Presidente ou a quem de direito.

Art. 11. A confecgao de escala dos Vigias ocorrera mensalmente a partir do dia
20 de cada més e ficara sob a responsabilidade do Recursos Humanos.

Art. 12, Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pelo
Diretor Geral,/,ébm o responsavel da Unidade Central de Controle Interno e a

Presidentq,..z{% :
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Art. 13. Esta Instrugao Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacao,
revogando as disposicdes a ela contrarias.

Camara Municipal de Nova Venécia-ES, em 29 de setembro de 2015

Publique-se. Cumpra-se.
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RONALDO M,Er\(m(rzs BARREIROS
Presidente fa Camara Municipal

W=/
" REINALDO|CALIMAN ™
( Unidade Cehtral de Controle Interno
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