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INSTRUGAO NORMATIVA SSG 003/2018
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MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE

JULIANA vin &AL DE CASTRO '
Auxiliar de Suruizas Administratives CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1? - Esta Instrucdo Normativa disciplina as normas e rotinas dos servigos de vigildncia e seguranga no
ambito da Camara Municipal de Muniz Freire, objetivando um conjunto de medidas integradas de prote¢ao,
com a finalidade de manter a integridade fisica do patriménio, efetuar o controle de acesso de pessoas e
veiculos, proporcionando a seguranga, fluxo adequado, bem como, prestar informagfes de apoio aos

usuarios.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todo espago fisico da Camara Municipal de Muniz Freire

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para fins desta Instrugdo Normativa compreende-se como:
| - Vigilancia e Seguranga Patrimonial Presencial: presenca ostensiva nos locais e horarios indicados pela

Camara, com escala de revezamento.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° - Os principios legais e regulamentares que serviram de base para a presente Instru¢ido Normativa,
foram:

| — Lei Municipal n® 2.310/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal;
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - S3o responsabilidades da Unidade Respensavel pela Instrugio Normativa:

| — Promover a divulgacio e implementacio da Instrugdo Nomativa, mantendo-a atualizada; orientar as
areas executoras e supervisionar sua aplicagio,

Il — Promover discusstes técnicas com as unidades 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 alteragfio, atualizacio ou expanséio.

Art. 6° - S3o responsabilidades das Unidades Executoras:

I — Zelar pela ordemn e seguranga do seu local de trabalho,

Il — Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugio Normativa, quanto ao fornecimento de
informacdes e & participacdo no processo de atualizagao;

Il — Alertar a unidade responsavel pela Instrugcio Normmativa sobre alteragbes que se fizerem necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizag&o, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

IV — Manter a instrugiio normativa a disposi¢cio de todos os funcionarios da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

V — Cumprir fielmente as determinagdes das instrugdes normativas, em especial quanto aos procedimentos
de controle e quanto a padronizagio dos procedimentos.

V1 — Coibir a pratica de toda e qualquer agdo que implique ou oferega risco 4 seguranga e instalagbes da
Camara Municipal.

Art. 7° - Sao responsabilidades da Unidade de Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizag@es da Instrugéo Normativa, em especial no que tange a &
identificagfio & avaliagao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il — Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ac SSG, propondo alteragbes nas Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatagao de novas Instrugdes Normativas.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secaol
Das Rotinas de Execucgéo das Tarefas

Art. 8° - Os servicos de vigilancia e seguranga patrimonial s3c de responsabilidade dos servidores
ocupantes do cargo de Agente de Vigilancia, que deverdo cumprir as seguintes normas:
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| — obedecer as escalas de plantdo e revezamento;

Il - durante o seu turno de trabalho executar constantemente os servigos de vigildncia em 4reas internas e
externas, realizando rondas ao redor do prédio, area de eventos e areas internas a fim de verificar
ocorréncias,

Il — permitir somente a entrada e saida de veiculos oficiais e de servidores e vereadores no estacionamento
interno, salvo guando autorizado outros veiculos;

IV — garantir a guarda das instalagdes;

V — conservar o local de trabalho limpo e organizado;

V] — manter-se atento e vigilante durante a jornada de trabalho, ndo ocupando o tempo com outras
atividades estranhas a natureza do servigo;

VIl - observar atentamente o transito de pessoas e veiculos nas imediagdes, para identificar possiveis
acontecimentos entendidos como irregulares;

VIl — adotar medidas de seguranga contra pessoas que apresentem atitudes inconvenientes ou suspeitas;
IX — efetuar a vistoria interna do prédio no inicio & encerramento do expediente, para identificar qualquer
anormalidade que ofereca risco ou danos, evitando a possibilidade de incéndios ou outras anomalias;

X — observar se o trinco e a fechadura da porta principal do prédio estdo fechados adequadaments;

Xl — acender as luminarias da area externa da lateral direita e dos fundos do prédio;

Xl - acender as luminarias da parte da frente do prédio;

XUl - no inicio do turno de trabalho verificar se as portas e janelas do plenario (inclusive da sala de som) e
das salas do primeiro e segundo niveis estdo francadas e, caso contrario, providenciar o fechamento e
anotar no Termo de Registro de Ocorréncia.

XIV - no inicio do turno de trabalho e durante as rondas noturnas verificar se portas e janelas das salas dos
dois niveis do prédio estdo fechadas;

XV — verificar se ha eventos a serem realizados no plenario ou na area de eventos durante sua escala de
trabalho e:

a) acompanhar sua realizacdo com objetivo de evitar ocorréncias quanto a seguranga dos bens
patrimoniais;

b) fechar portas e janelas, desligar aparelhos e apagar luzes apds ¢ término do evento;

XVI — observar se as portas da cozinha do 1° nivel (principal e almoxarifado), banheiros {masculino e
feminino) dos dois niveis, banheiro da sala do presidente estio abertas, e se ndo estiver, abri-las;

XVIl — anotar todas as ocorréncias no Termo de Registro de Ocorréncia, e mesmo néo havendo durante o
turno, anotar Sem Ocorréncias;

XVIIl - apds as 22h, verificar se as janelas da recepgdo estio fechadas;

IXX - quanto ac estacionamento da parte de frente do prédio:

a) exceto quando houver sessdes e eventos na Camara, no inicio do turno de trabalho as vagas de
estacionamento deverdo ser fechadas com a corrente existente no local;

b} exceto quando houver sessbes e eventos na Camara, no inicio do turno de trabalho caso haja algum

veiculo no local o Agente devera buscar saber a quem pertence o veiculo e, sendo de vereador, servidor ot
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cidadao que ainda esteja na Camara, aguardar a saida do mesmo para fechamento da vaga; caso néo seja
de vereador, servidor ou cidaddo que esteja na CAmara, devera buscar saber a quem pertence o veiculo e
solicitar a sua retirada, fechandoc a vaga em seguida;

¢) durante o periodo noturno (18 as 06h) & vedada a permanéncia no estacionamento de qualquer veiculo,
exceto nos casos acima citados;

d) é vedada a utilizagdc das vagas do estacionamento como garagem particular de qualquer cidadao,
devendo o Agente, no caso de tal ocorréncia, registrar o fato no Termo de Registro e comunicar & Diretoria
Administrativa, procurandao, ainda, orientar o cidaddoe sobre tal vedagao;

XX — manter fechada a porta de entrada do balcdo da recepgao, principalmente quando houver eventos no
plenario;

XXl - verificar, quando o término do trabalho ocorrer aos domingos, feriados e dias de pontos facultativos,
se janelas, portas e cortinas estéo fechadas;

XXt — verificar se lampadas estdo acesas e desliga-las, deixando acesas somente as estritamente
necessarias para o trabalho de seguranga e vigilancia.

§ 1° - A porta principal devera permanecer fechada, principalmente quando o agente de vigilancia estiver
dentro do prédio e/ou realizando as rondas.

§ 2° - Em caso de roubos, invasdes e depredagado patrimonial 0 mesmo devera acionar a policia militar
através do telefone 190 e a Diretoria Administrativa.

§ 3° - Os vereadores e servidores poderdo entrar na Camara fora do horario normal de expediente (12 as
18h).

§ 4° - Somente pessoas autorizada podem entrar na Camara no periodo de 18 as 06 h, exceto em dias de
sessdes momento em que as dependéncias estardo abertas ao publico,

§ 5° - Quando, a pedido de vereador ou servidor, fora do horario de expediente, terceiros vierem buscar
algum objeto a eles pertencente, somente com autorizagdo expressa destes (por telefone ou por escrite)
sera permitida a entrada nas dependéncias da Camara, fato este que devera ser registrado no Registro de
Ocorréncias.

§ 8° - Em casos de entradas de vereadores ou servidores fora do horario de expediente, tal fato devera
constar no Termo de Registro de Ocorréncia.

§ 7° - Disponibilizados para os Agentes de Vigilancia, os cassetetes somente deverdo ser utilizados em
casos de extrema necessidade e como meio de apoio para conter atos como tumultos, depredagdes, roubos
e situagdes afins, utilizando-os ainda como defesa e imobilizagéo.

§ 8° - Os aparelhos de ar condicionado disponibilizados na area da recepgéo poderdo ser ligados, mas para
tanto, todas as janelas e portas de vidros deverdo estar fechadas.

§ 9° - Em caso de urgéncia ou necessidade nas agdes do trabalho, o telefone da sala da presidéncia podera
ser usado.

§ 10 - Na falta de energia ou problemas nos aparelhos, os aparelhos de no break que estdo localizados no
balcdo da recepgio poderio ser acionados e, neste caso, se a falta de energia permanecer por mais de dez

minutos, o Agente de Vigilancia devera desligar os aparelhos e religa-los apds o retorno da energia, sende..



Camara Municipal de Muniz Freire
Estado do Espirito Santo

que, no caso dos aparelhos apitarem intermitentemente, proceder-se-a o desligamento e o registro no
Termo de Registro de Ocorréncia.

§ 11 - No caso de algum no break permanecer ligado apds o término do expediente devera ser
providenciado o desligamento e o fato devera ser registrado no Termo de Registro de Ocorréncia.

§ 12 - Quanto &s chaves observar-se-a:

1 - as chaves para abertura das salas e demais dependéncias da Camara deverdo permanecer nos armarios
de chaves existentes no 1° e 2° niveis do prédio;

Il - a responsabilidade pelas chaves existentes nos armarios é das Serventes de Servigos Gerais € dos
Agentes de Vigilancia, conforme seu turno de trabalho;

t} - os armarios de chaves deverdo permanecer trancados e somente serfo abertos quando necessério,

IV - sempre que for detectado o sumigo de uma chave dos armarios de chaves tal fato devera constar no
Termo de Registro de Ccorréncias e a Diretoria Administrativa,

V - sempre que, ao iniciar seu turno de trabalho, for detectado que o armario encontra-se aberto tal fato
devera constar do Termo Registro de Ocorréncias;

Vi - caso um vereador ou servidor necessite adentrar em sua sala a porta da mesma devera ser aberta pela
Servente ou Agente de Vigilancia, de acordo com o turno de trabalho, e imediatamente trancada apds
solicitag&@o do vereador ou servidor;

VIl - nenhuma chave podera ser entregue diretamente ao vereador ou servidor.

Art. 9° - E vedado ao Agente de Vigilancia:

| - executar suas atividades com auxitio de armamento, exceto os formalmente autorizados pela Camara;

Il - fazer usc de bebidas alcodlicas durante o seu tumo de trabalho ou mesmo nas horas que antecederem
0 inicio de seu turno de trabalho;

Ifl — ausentar-se de suas atividades durante o horario de trabalho, exceto por motivo de forga maior,
devidamente justificada;

IV — permitir que o local de trabatho seja utilizado para guarda de objetos estranhos, de terceiros ou alheios
as atividades legislativas;

V — permitir a entrada de veiculos de terceiros no estacionamento interno da unidade em que presta seus
servigos;

VI — permitir, apds o término do horario do expediente interno de trabalho ou durante ¢ seu turno, a entrada
ou a permanéncia de quaisquer pessoas nas dependéncias internas do imovel, exceto quando autorizado
pelo Presidente da Camara ou nos casos citados nesta Instrugao;

VIl - dormir durante a sua escala de trabalho.
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CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 10 — O estacionamento localizado na parte interna do imdvel sera destinado exciusivamente ao veiculo
oficial da Camara, de vereadores e de servidores.

§ 1° - Excetuam-se do disposto no caput deste artigo os casos em que o Presidente autorizar a entrada ou
permanéncia de veiculos de terceiros, durante o expediente da Camara.

§ 2° - Exceto o veiculo oficial da Camara nenhum outro veiculo podera permanecer no estacionamento

interno do imovel durante o pericdo noturno ou nos dias de sébado, domingo, feriade ou ponto facultativo

Art. 11 — Havera no computador localizado na recepgéo do prédio, arquive denominado Termo de Registro
de Ocorréncia, onde os Agentes de Vigilancia deverdo, diariamente, registrar todas as ocorréncias ocorridas
durante seu turno de trabalho.

§ 19 - O Termo de Registro serd individual para cada Agente de Vigilancia, devendo possuir senha pessoal
para seu acesso.

§ 2° - No Termo deverio ser registrados, entre outras ocorréncias:

| - toda e qualquer ccorréncia ocasionada durante o seu turno de trabalho;

Il - dia correspondente ao seu turno de trabalho;

Il - horario das ocorréncias;

IV - a entrada e saida de pessoas, veiculos, objetos e materiais durante o seu turno de trabalho, com a
indicagdo do nome das mesmas;

V - eventos de utilizagdo do Plenario e Area de Eventos.

§ 3° - Nao havendo qualquer tipo de ocorréncia durante o turno o Agente deverd registrar o termo “Sem
Ocorréncias” no Termo.

Art. 12 - Qualquer disposi¢do ndo prevista nesta Instru¢do Normativa devera ser tratada & parte através do

responsavel por respectiva unidade administrativa junto & Controladoria Interna.

Art. 13 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Interna, que por sua vez, através de procedimentos de checagem, ou auditoria interna, aferira
o fiel cumprimento destes dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional da
Camara Municipal.

Art. 14 - Na falta da Diretoria Administrativa as fungdes e responsabilidades constantes desta Instrug¢éo séo
do Presidente ou ac servidor que ele delegar poder.

Art. 15 - A incbservancia das normas estabelecidas nesta Instrugiio Normativa pelos servidores publicos
municipais, acarrefard na instauragdo de Processo Administrative Disciplinar para apurar responsabilidade.

F
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Art. 16- Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua aprovagao.
Art. 17 - Revogam-se as disposigbes em contrario.

Muniz Freire - ES, 12 de julho de 2018.
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