Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Juscimeira
__Unidade de Controle Interno

GABINETE DO PREFEITO
Unidade de Controle Interno — UCI

INSTRUCAO NORMATIVA SAA N° 1/2011, DE 09 DE DEZEMBRO DE 2011

Determina procedimentos que regulam o gerenciamento e
organiza¢do de servigos de apoio.

Versdo n° 01

Aprovagdo em: 09/12/2011

Ato de Aprovagdo: Instrugdo Normativa SAA n° 1/2011 — (Sancionada pelo Prefeito e
Referendada pelo Coordenador da Comissio especial da UCI)

Unidade Responsavel: Unidade de Controle Interno (UCI) |

Unidade Envolvida: Administragio

O PREFEITO MUNICIPAL DE JUSCIMEIRA, Estado do Mato Grosso,
no uso das atribui¢des legais exaradas no art. 71, incisos IV e VI da Lei Organica do
Municipio, combinado com os termos da Lei Municipal n°® 737/2007, de 28/12/2007 e
regulamentacdo competente, inclusive a emanada do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso, BAIXA A SEGUINTE INSTRUCAO NORMATIVA (IN):

Art. 1°. Os procedimentos que regulam as atividades auxiliares sob responsabilidade da
Geréncia de Recursos Humanos (GRH) da Secretaria Municipal de Administragio
pertinentes ao gerenciamento e organizagdo dos servi¢os de apoio.

1. ABRANGENCIA

1.2) Esta Instru¢do Normativa abrange todas as unidades administrativas da
administragdo direta e indireta do Poder Executivo de Juscimeira-Mt.

2. RESPONSABILIDADES

2.1 DA UNIDADE ENVOLVIDA
2.1.1 divulgar a instrugdo normativa e manté-la atualizada;
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2.1.2 realizar discussdes técnicas com a unidade executora e com a unidade de controle

interno para determinar rotinas de trabalhos e procedimentos que devem ser revistos,
alterados;
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2.1.3 supervisionar a aplica¢do da instru¢fio normativa;
2.2 DA UNIDADE EXECUTORA

2.2.1 manter a instru¢@o normativa a alcance de todos os funcionarios e divulga-la;

para adaptacdo da instrugfo normativa;

2.2.3 cumprir fielmente o que determina a instrucio normativa e os procedimentos de
controle;

2.3 DA UNIDADE RESPONSAVEL

2.3.1 prestar apoio técnico na realizagdo de alteragdes da instrugdo normativa quando
necessario;

2.3.2 realizar auditorias internas para avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos
de controle inerentes aos servi¢os de apoio e se necessario propor alteracio na instrugédo
normativa;

3. PROCEDIMENTOS

3.1. DOS SERVICOS DE COPA E COZINHA

3.1.2 manter a copa e cozinha sempre limpa e arrumada;

3.1.3 manter equipamentos e utensilios de servigo sempre em perfeita condigfio de
higiene;

3.1.4 ndo permitir o fluxo de funciondrios e visitantes na copa e cozinha;

3.1.5 controlar o consumo de géneros alimenticios e materiais de limpeza cuidando para
que ndo falte e haja desperdicio;

3.1.6 fazer solicitagdes ao responsavel de géneros alimenticio e materiais de limpeza
com antecedéncia;

3.1.7 servir café e dgua nas reunides quando solicitado;
3.2. DOS SERVICOS DE LIMPEZA E COLABORACAO DOS FUNCIONARIOS
3.2.1 Compete ao responsavel:

3.2.2 manter o prédio da prefeitura sempre limpo e arrumado;
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3.3 Compete aos funcionarios:

3.3.1 manter as salas e banheiros organizados de modo a facilitar o servico de limpeza;
3.3.2 organizar as mesas ¢ arquivos para facilitar a limpeza;

3.4 SERVICOS DE RECEPCAO

3.4.1 recepcionar bem todas as pessoas que vio a prefeitura;

3.4.2 acompanhar quando necessario os visitantes nas reparticdes da prefeitura;

3.4.3 atender ligagdes telefonicas repassando aos interessados;

3.4.4 executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de
atuagdo.

3.5 SERVICOS DE VIGIA
3.5.1 zelar pela seguranga patrimonial da prefeitura;

3.5.2 Registrar ¢ comunicar de imediato a autoridade competente todas e quaisquer
ocorréncias de invasdes, infracdes e danos no interior das dreas administradas pela
Prefeitura Municipal,

3.5.3 Identificar e controlar o acesso dos usudrios e servidores as areas administradas
pela Prefeitura Municipal.

4. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1 Esta Instrugdo Normativa encontra-se amparada na resolucio 01/2007 do Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso, na lei 737/2007 de 28 de Dezembro de 2007 de
implantagdo do controle interno no municipio de Juscimeira-Mt e pelo Decreto n°
38/2010 de 13 de Setembro de 2010 que aprova os sistemas de rotinas internas e
procedimentos do Controle Interno do Poder Executivo da Prefeitura Municipal de
Juscimeira-Mt.

Art. 2°. Esta Instru¢do Normativa (IN) entra em vigor a partir da data de sua publicac?o.

Gabinete do Prefeito, Edificio Sede do Poder Executivo, em Juscimeira, 09 de
dezembro de 2011.

Prefeitura Municipal de
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