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INSTRUGAO NORMATIVA SPA - N°. 01/2012

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
Versao: 01 Aprovagao: Decreto n°. 61/2012

Estabelece procedimentos para a Secretaria
Municipal de Administragao.

A Controladoria Geral do Municipio de Ibatiba, no uso de suas atribuigdes legais, em
especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituicdo Federal; art. 59 da Lei
Complementar n°.101/2000; arts. 29, 70 e 76 da Constituicdo do Estado do Espirito
Santo; conjugados com o disposto nas Leis Federais n°. 4.320/64 e 8.666/93, Lei
Orgéanica Municipal, nos termos dos arts. 86, 87, 88 e 89 da Lei Complementar
Estadual n°. 32 de 14 de janeiro de 1993, art. 24 da Lei Municipal n°. 36, de 06 de
outubro de 2009, e por fim o Decreto Municipal n°. 59, de 08 de outubro de 2009.

RESQLVE:

CAPITULO |
Da Secretaria Municipal de Administracao

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuicdes definidas no artigo 34 da Lei Complementar
Municipal n°. 36, de 06 de outubro de 2009, a Controladoria Geral do Municipio
recomenda a Secretaria Municipal de Administracdo que observe os procedimentos
constantes nesta Instrugdo Normativa no desempenho das fungoes.

Art. 2°. A Secretaria Municipal de Administragdo tem o dever de planejar,
coordenar, normatizar e executar os as atividades de recursos humanos e sistemas
da administragdo, devendo ainda exercer fungdes essenciais como modernizagao de
métodos de trabalho, racionalizagdo do uso e conservacao de bens moveis e
imoveis e equipamentos, treinamento, selegdo, controle funcional e financeiro de
pessoal e mobilizagdo no caso de perigo ou calamidade.

Art. 3°. A Controladoria Geral recomenda a Secretaria Municipal de Administragao,
sem prejuizo nas atribuigdes definidas em Legislagdo Municipal a observancia desta
Instru¢ao Normativa e, ainda:

I - contribuir, coordenar e cumprir o Plano de Agao do Governo Municipal,

Il - planejar, executar, supervisionar e controlar das atividades da administrativas
em geral;

lll - prestar assisténcia e assessoramento direto ao Prefeito no relacionamento
politico e administrativo com a Camara e seus membros;

IV - coordenar as atividades de gestdo de pessoas relativas a selegao,
recrutamento, treinamento, aperfeigopamento, contratagdo, dispensa e atividades
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correlatas concernentes aos agentes publicos e equiparados;

V - exercer o controle direto das atividades relativas ao registro, inventario, protegao
e conservacgao dos bens moéveis, imdveis e semoventes do municipio;

VI - promover a guarda, conservagdo e o controle de bens, da frota de veiculos e
equipamentos do municipio, respeitadas as competéncias das demais Secretarias,
Procuradoria Geral e Controladoria Geral,

VII - coordenar o recebimento, distribuigdo, controle, andamento e o arquivamento
de dados e papéis na prefeitura, dando-lhes encaminhamento adequado, assim
como promovendo a adequada estruturagao de protocolos;
secretarias;

VIII - coordenar a logistica e todos os servigos e atividades administrativas relativas
a manutencgdo da prefeitura e dos érgdos municipais, bem como a promogéo dos
procedimentos licitatorios necessarios a esse fim e em conjunto com a Secretaria de
Planejamento Governamental e Informatica;

IX - organizar e coordenar programas e atividades programas e atividades de
capacitagao e desenvolvimento de recursos humanos;

X - assessorar as secretarias e demais érgdos da prefeitura em assuntos ligados a
pessoal, arquivos, patriménio e comunicagdes internas e externas da administragao;

Xl - coordenar o relacionamento da Administragdo Municipal com os 0rgaos
representativos dos servidores municipais;

XIl - elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribui¢ao,
controle de andamento e arquivamento dos processo e documentos em geral,
referentes a administragdo municipal,

XIll - auxiliar a Divisao de Compras e Almoxarifado, CPL e Pregoeiros na
implantacdo de normas e procedimentos para coleta de pregos para efeito de
compras e aquisicdo de materiais e o processamento de licitagbes destinadas a
efetivar compras e prestagdes de servigos;

XIV - promover e propor politicas sobre administracdo em geral de recursos
humanos;

XV - administrar o plano de cargos e salarios dos servidores municipais;

XVI - garantir prestagbes de servigos municipais de acordo com as diretrizes e
metas do governo;

XVII - promover a racionalizagdo e a modernizagdo dos processos da gestédo

administrativa, cuidando da imagem e do visual da administragdo, fazendo
juntamente com a Assessoria de Comunicagao Institucional a publicagéo dos atos e
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fatos da municipalidade;
XVIII - promover a inspegdao da saude dos servidores e responsabilizar-se pela
observancia e cumprimento de normas e preceitos para efeito de admissao, licenga,

aposentadoria e outros fins legais e a divulgagcao de técnicas e meétodos de
seguranga e medicina do trabalho;

XIX - prestar o devido auxilio ao Prefeito no relacionamento politico e administrativo;

XX - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no @&mbito de sua area de atuagao;

XXI - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Secao |
Do Departamento de Planejamento e Elaboragao de Projetos

Art. 4°. No desempenho das atribuicdes da Secretaria Municipal de Administragao, a
Controladoria Geral do Municipio recomenda atengdo especial na coordenagdo do
planejamento, na captagao de recursos, na promogao do orgamento democratico,
planejamentos e elaboragdes de projetos, competindo-lhe especialmente:

| - chefiar os projetos de licenciamento de edificagdes, suas reformas e demoli¢oes;
Il - assessorar na elaboragao dos projetos de obras proprias do Municipio;

lll - instruir pedidos de compras no que se refere a orgamento, memorial descritivo,
cronograma fisico financeiro e ART;

IV - assessorar na elaboragao dos laudos de avaliagdo de imoveis;

V - coordenar a fiscalizagdo do cumprimento da legislagdo municipal em especial no
que se refere ao Plano Diretor, Codigo de Edificagdes, Codigo de Posturas e
demais disposicdes legais complementares;

VI - coordenar o planejamento e a gestdo de projetos dos diversos setoriais da
administragdo municipal integrados de desenvolvimento humano e social
sustentavel;

VIl - coordenar e promover a integragdo dos diversos setores da administragcdo na
execugao e planejamento das agdes referente as area socioambiental, urbanistica,
administrativa e financeira;

VIII - coordenar as atividade internas referentes ao planejamento e gestdo dos
projetos dos diversos setores integrado da administragao;

IX - acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos dos diversos
setores integrado da administragao;
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X - supervisionar a execugdo dos convénios, ajustes, acordos e contratos de
repasse, transferéncias voluntarias, cooperacao e termo de compromisso quando o
Municipio for parte;

Xl - acompanhar e controlar as etapas de tramitagdo e implementagao de convénios,
ajustes, acordos e contratos de repasse, transferéncias voluntarias, cooperagao e
termo de compromisso firmados pela Prefeitura, nas agdes relacionadas a area do
trabalho;

XIl - elaborar e implementar a politica municipal de investimento em articulagdo com
os governos do Estado e da Uniao;

XIll - promover apoio para implantagcdo e fortalecimento de microempresas no
municipio de Ibatiba;

XIV - mobilizar a comunidade quanto ao significado e importancia do Orgamento
Democratico;

XV - promover audiéncias publicas com ampla e irrestrita participagdo da populagéo
entidades representativas visando a discussdo das necessidades basicas a serem
promovidas pelo Poder Publico Municipal nas diferentes regioes, distritos e bairros
do municipio de Ibatiba;

XVI - efetuar o levantamento sistematico das necessidades e caréncias qualitativas
e quantitativas de méao-de-obra no municipio;

XVII - articular com a Secretaria Municipal de Fazenda visando a provisdo de
recursos com vistas a viabilizagdo das prioridades de agdes estabelecidas;

XVIII - estimular a criagdo de atividades geradoras de novas areas e frente de
trabalhos no municipio;

XIX - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Secgaol ll
Da Divisao de Compras e Almoxarifado

Art. 5°. Nos termos do art. 36 da Lei Complementar Municipal n°. 36, de 06 de
outubro de 2009, sdo atribuigbes da Divisdo de Compras e Almoxarifado
especialmente:

| - realizar coleta de pregos para efeito de compras e realizagao de licitagao;

Il - encaminhar & Comissado Permanente de Licitagdo da Prefeitura as respostas das
firmas concorrentes, para as providéncias necessarias;

lll - analisar orgamentos de aquisicdo de suprimentos encaminhados pelos 6rgédos

Rua Salomé&o Fadlalah, n°. 255 - Centro



.
A 3
b

— e o
?” IBATIBA - €S Lg__gwtlm

: Prefeitura Municipal de ibatiba -ES oSt ting s
CONTROLADORIAINTERNA

da Prefeitura, verificando sua conformidade com os pregos de mercado;

IV - realizar compras de materiais e equipamento para a Prefeitura, mediante
processos devidamente autorizados;

V - controlar prazos de entrega das mercadorias, providenciando as cobrangas aos
fornecedores, quando necessario;

VI - receber e conferir os materiais e produtos adquiridos, acompanhados de notas
fiscais;

VII - guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os materiais;
VIII - fornecer os materiais requisitados aos diversos 6rgaos da Prefeitura;

IX - organizar, controlar e a movimentar o estoque, entrada e saida de
mercadorias;

X - determinar e controlar o ponto de reposigdo de estoque de materiais;

Xl - elaborar a previsao de compras objetivando suprir as necessidades dos diversos
orgaos da Prefeitura;

XII - requisitar compras de materiais, utilizando formularios proprios;

XIlI - realizar inventario de materiais em estoque no almoxarifado, pelo menos uma
vez por ano;

XIV - elaborar mensalmente mapa de consumo de material, encaminhando-o ao
Secretario de Administracao;

XV - fiscalizar a entrega das mercadorias pelas empresas fornecedoras, observando
os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos;

XVI - receber e conferir os materiais e equipamentos adquiridos, acompanhados das
respectivas notas fiscais, comparando-as com o Pedido de Fornecimento, e
enviando, apos certificar o recebimento, os documentos a contabilidade;

XVII - organizar as prateleiras de forma a consumir, primeiramente, os materiais de
validade inferior;

XVIII - informatizar e manter atualizado os sistemas de controle de estoque, bem
como capacitar os servidores do setor para utilizagdo do sistema;

XIX - inventariar o estoques existentes no més de dezembro de cada exercicio;
XX - providenciar apos a conclusdo dos processos administrativos de licitagéo,

dispensa ou inexigibilidade as compras de materiais e contratagdo de servigos,
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XXI - gerenciar atas de registro de pregos, bem como o controle dos 6rgaos
participantes;

XXII - manter controle das dotagbes orgcamentarias destinadas a aquisicdo de
materiais e contratagao de servigos;

XXIII - proceder pesquisas de mercado e manter atualizado o registro de pregos de
itens de consumo mais frequentes;

XXIV - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e
prestadores de servigo;

XXV - elaborar relatorios, certidoes, pareceres e outras informagoes, a Controladoria
geral do Municipio para efeito de fiscalizagao;

XXVI - guardar os documentos e processos de licitagbes e compras enquanto
estiverem vigentes, remetendo-os a Controladoria Geral do Municipio devidamente
acompanhado dos comprovantes de execugdo, nos termos da Lei Federal n°.
8.666/93.

Art. 6°. As Secretarias e demais 6rgdos municipais deverdo fazer planejamento de
compra de materiais levando em consideragdo o consumo médio mensal, o espago
fisico disponivel e as condicbes de estocagem em cada um dos respectivos
almoxarifados.

Art. 7°. Todo material para ser recebido necessita vir acompanhado de Nota Fiscal
e/ou Fatura que devera ser conferida com a Nota de Empenho ou com a
documentagao recebida da CPL ou do setor de compras, Termo de Doagédo ou Guia
de Remessa de Material.

Paragrafo Unico — No caso de doagédo o processo devera vir instruido pelo
interessado.

Art. 8°. O almoxarifado devera ser organizado de tal forma que haja a maximizagéo
do espago, a garantia de seguranca para os materiais ali estocados e a facil
circulagdo interna.

Paragrafo Unico - S3o condicdes de organizagao do almoxarifado, entre outras:

a) empilhar os materiais sem contato direto com o piso;

b) observar as recomendagdes do fabricante;

c) os materiais novos, que forem chegando, devem ser colocados atras dos
materiais ja existentes, armazenados a mais tempo;

d) os materiais mais pesados devem ocupar as prateleiras mais baixas;
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e) os materiais mais utilizados devem ficar préximos a expedi¢cdo e colocados a
frente daqueles menos utilizados;

f) os materiais de pequeno volume e alto valor deverdo ser armazenados em
armarios trancados;

g) distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade proximo a
vencer e 0s estocados ha mais tempo.

Art. 9°. Sao atribui¢des do responsavel pelo almoxarifado:

a) restringir a entrada de pessoas no interior dos almoxarifados e zelar pela perfeita
condigao de uso, organizagao do espaco fisico e seguranga do local;

b) manter o controle sobre os materiais a receber, sempre em interagédo com o setor
orgamentario e setor de compras para acompanhar os prazos de entrega e
comunicar eventuais atrasos;

c) responsabilizar-se por meios seguros de transporte de materiais.
Art. 10. Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

a) almoxarifado - local onde sdo armazenados os materiais de consumo adquiridos
pela Prefeitura, antes de serem distribuidos aos setores de utilizagdo mediante
requisicao especifica.

b) material - designagao genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes,
acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou
passiveis de emprego nas atividades das secretarias, independente de qualquer
fator, bem como, aquele oriundo de demoligdo ou desmontagem, aparas,
acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis.

c) aquisicdo — as compras de material, para reposicdo de estoques e/ou para
atender necessidade especifica de qualquer secretaria, deverdo, em principio, ser
efetuadas pela Divisdo de Compras e Almoxarifado.

d) solicitagdo de compras/servigos — utilizada para solicitar uma compra/servigo, €
uma notificagdo interna ao departamento de Compras para adquirir determinada
quantidade de mercadorias ou servigos, para uma data especifica, em uma fonte
externa de suprimento. As solicitagbes de compra sao processadas e convertidas
em pedidos.

e) cotacdo de pregos — encontrar o prego médio praticado no mercado para um
determinado objeto.

f) preco médio — €& o elaborado com base em pesquisa onde sera realizada a
contratagao e deve refletir o prego de mercado.
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g) preco estimado - é o parametro de que dispde a Administragdo para julgar
licitagOes e efetivar contratagbes, desde que reflita o prego de mercado.

h) prego de mercado - € o corrente na praga pesquisada.
i)prego praticado - € o que a administracdo contratante paga ao contratado.

j)preco registrado - é o constante do Sistema de Registro de Precos, ofertado em
licitagbes realizadas para o SRP.

k) preco unitario - € o correspondente a cada item contratado.

I) preco global - € o correspondente a um s6 item ou ao somatoério dos itens
contratados.

Secgao lll
Da Assessoria em Licitagoes e Contratos

Art. 11. Cabera a Assessoria em Licitagoes e Contratos quanto a area de Licitagoes,
sem prejuizo das atribuicdes definidas no Regimento Interno da Comissao
Permanente de Licitagao, Pregoeiros e setor de compras, instituido pelo Decreto n°.
03 de 05 de janeiro de 2009 ser responsavel pelo auxilio a CPL, Pregoeiros e a
Divisdo de Compras e Almoxarifado e ainda pelo cumprimento da legislagao federal,
estadual e municipal nos processos de compra de bens e contratagdo de servigos,
competindo ainda:

I - orientar e acompanhar as sessoes publicas referentes a licitagdes publicas;

Il - interpor mandado de seguranga e agdes judiciais relacionadas a processos
licitatorios;

lll - observar o atendimento aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e razoabilidade nos procedimentos licitatérios realizados
pela Prefeitura e nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagao;

IV - proceder a habilitagdo preliminar dos fornecedores de bens e servigos
participantes de licitagoes;

V- proceder a inscrigdo de fornecedores em registro cadastral, sua alteragdo ou
cancelamento;

VI - proceder o processamento e julgamento das propostas, bem como dos
recursos em sua algada de competéncia;

Secao IV
Da Comissao Permanente de Licitacdo e Pregoeiro
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Art. 12. A Comissdao Permanente de Licitagdo — CPL e Pregoeiros da Prefeitura
Municipal de Ibatiba possuirdo regimento interno aprovado por Decreto do Chefe do
Executivo, como condi¢ao para eficacia de seus atos.

Art. 13. No exercicio das competéncias referidas no Regimento Interno, e além
delas, incumbira a Comissao Permanente de Licitagdo — CPL, inclusive:

| - planejar, em conjunto com os demais 6rgdos e entidades da Administragao
Municipal, a dindmica anual de contratagbes demandadas;

Il - utilizar, preferencialmente, o sistema de registro de pregos nas contratagbes mais
comuns da Administragéo Direta e Indireta;

lll - processar a fase externa das licitagdes, submetendo os respectivos julgamentos
a homologacéo e adjudicagao do titular do 6érgéo ou entidade promotor do certame;

IV - aprovar, apoés verificagdo de pregos de mercado, as dispensas de licitagao
demandadas pela Administragdo Direta, quando enquadradas nos incisos | e Il do
art. 24 da Lei n.° 8.666 de 21 de julho de 1993;

V - disciplinar tecnicamente as licitagdbes em sua fase interna, a ser levada a cabo
pelos 6rgaos e entidades de origem;

VI - reduzir os valores previstos nos incisos | e Il do art. 24 da Lei n.° 8.666 de 21 de
julho de 1993, assim como exercer as opgoes facultadas pelo art. 23, § 4.° do
mencionado diploma legal,

VII - definir, com base na estratégia de contrata¢des da Prefeitura de Ibatiba, entre a
utilizagdo de procedimentos convencionais de licitagdo, pregao eletronico ou pregao
convencional, quando admitidos pelas normas gerais de licitagdes e contratos;

VIl - emitir parecer prévio acerca dos convénios ou outros atos negociais analogos,
em que seja previsto repasse de verbas da Administragdo Direta ou Indireta
Municipal, assim como nas dispensas e inexigibilidades de licitagao, submetendo os
respectivos processos a homologagao do titular do 6rgao ou entidade adquirente;

IX - aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitagdo e contratagdes diretas do
municipio, inclusive editando as normas necessarias a tanto;

X - constituir o Registro de Pregos e organizar instrumentos como o Cadastro
Padronizado de Objetos, Tabela de Acompanhamento de Precos de Mercado e
outros, para facilitar os procedimentos das contratagdes da Administragao Municipal,

Xl - garantir a compatibilidade com o valor de mercado das contratagbes da
Administragao Direta e Indireta, sejam elas precedidas ou nao de licitagao;

XII - controlar e manter atualizado os contratos do Sistema de Registro de Precos;
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XIll - organizar e manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes do Municipio,
através de Comissao especifica, cujos membros seréo indicados pelo Presidente da
Comissdo Permanente de Licitagédo - CPL;

ﬁ'?non ho-

XIV - diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e bancos de dados tenham
a publicagdo necessaria e a mais ampla divulgagéo, inclusive através da sua
disponibilizagdo no portal do Municipio na rede mundial de computadores em
conjunto com a Assessoria de Comunicagao Institucional,

XV - comunicar ao Chefe do Poder Executivo, ao érgdo da Controladoria Geral e a
Procuradoria Geral do Municipio, todos os indicios de possiveis ilicitos criminais que
chegarem ao seu conhecimento, constituindo grave infragao funcional a omissédo ou
o retardo nesta providéncia.

§ 1.° - Os pareceres emitidos no exercicio da competéncia prevista no inciso VIl
deste artigo apreciardo o convénio ou a contratagdo direta a luz da legalidade e
economicidade, sendo, caso a Comissao Permanente de Licitagdo - CPL n&o os
acolha, de aplicagdo obrigatéria, salvo se em sentido diverso, se pronunciar
especificamente a Procuradoria Geral do Municipio.

§ 2.° - Os pareceres emitidos no exercicio da competéncia prevista no inciso VIlI
deste artigo apreciardo a dispensa e inexigibilidade de licitagdo em todo e qualquer
valor, exceto os dispostos nos incisos | e |l do art. 24 da Lei n.° 8.666 de 21 de julho
de 1993.

§ 3.° - As dispensas de licitagdo, apos verificagdo de preco de mercado, e quando
enquadradas nos incisos | e |l do art. 24 da Lei n.°8.666 de 21 de julho de 1993, sem
prejuizo do que dispde seu paragrafo unico, serao feitas pela Divisao de Compras e
Almoxarifado e comunicadas por escrito a Comissdo Permanente de Licitagao -
CPL, ao Controlador Geral e Procurador Geral do Municipio.

Art. 14. A Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL sera dotada de autonomia
administrativa, orgamentaria e financeira.

Art. 15. No exercicio de suas atividades-fim, a Comissdo Permanente de Licitagdo —
CPL atuara sem subordinagao hierarquica.

Art. 16. O Chefe do Executivo editara, por Decreto, o respectivo Regimento Interno,
observada a presente Instrugdo Normativa e a legislagao hierarquicamente superior,
assim como as competéncias dos demais 6rgaos e entidades da Administrag@o
Municipal.

Art. 17. A presente Instrugdo Normativa, no que se refere a CPL, Pregoeiros e Setor

de Compras tem seus efeitos conjugados com o Regimento Interno da Comisséo de
Licitacdo e Pregoeiros, aprovados pelo Decreto n°. 03 de 05 de janeiro de 2009.
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Secao V
Da Divisao de Patrimoénio, Protocolo e Arquivo

Art. 18. S&o atribui¢cdes da Divisao de Patrimdnio, Protocolo e Arquivo:

| - realizar o levantamento, classificagdo e numeragdo de materiais permanentes,
registrando-os em livro proprio;

Il - executar o tombamento do material permanente, processando, sua inscrigao no
Patriménio Municipal;

lll - codificar o material permanente, identificando-o através de plaquetas, em
observancia aos procedimentos estabelecidos no Manual de Patrimonio;

IV - organizar e atualizar o Cadastro de Bens Méveis da Prefeitura, em ficha propria;
V - realizar o inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez por ano;
VI - promover o conserto € a conservagao dos bens méveis e imoveis;

VII - propor o recolhimento do material inservivel, obsoleto, providenciando depois
de autorizada a recuperagao ou venda, em articulagdo com a Area de Almoxarifado;

VIII - participar nas avaliagoes dos bens imoveis e moveis, sempre que necessario;
IX - controlar o material permanente fornecido a cada unidade Administrativa;

X - inspecionar os bens imoveis, para verificar seu estado de higidez fisica e
conservagao;

Xl - fiscalizar a obediéncia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em
relagdo aos bens iméveis do Municipio;

XIl - manter o cadastro e efetuar o tombamento dos bens mdéveis do Municipio € o
controle de sua alocagado e movimentagao;

XIll - providenciar o recolhimento e baixa dos bens mobiliarios considerados
obsoletos, inserviveis, antiecondmicos ou danificados;

XIV - promover sindicancias e inquéritos com vistas a apurar o desaparecimento ou
destrui¢cado de bens do Municipio;

XV - promover a contratagdo de seguros dos bens da Prefeitura;
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XVI - promover a implantagdo de sistema de atualizagdo e reavaliagdo patrimonial
dos bens de carater permanente, observado o disposto nos incisos | e Il do art. 106
da Lei 4.320/64;

XVII - promover afixagdo de plaquetas de identificagdo nos bens moveis;
XVIII - implantar controle de movimentagao patrimonial,

XIX - manter a Controladoria Geral informada de toda e qualquer irregularidade
verificada no patriménio;

XX - elaborar termo de guarda e de responsabilidade dos bens de natureza movel,

XXI - implantar arquivo fotografico dos bens moveis.

XXII - providenciar a criagdo de comissdo especial de inventario, encarregada do
levantamento fisico de todos os bens integrantes do Patriménio Municipal,

XXIII - efetuar conferéncia periodica sobre o estado de conservagao e localizagao
dos bens alocados nos diversos setores, sugerindo sua reforma manutengao ou
substituigao;

XXIV - consolidar o inventario patrimonial com os bens a disposi¢do da Camara
Municipal,

XXV - emitir os devidos Termos de Responsabilidade, arquivando-os em pasta
propria;

XXVI - remover bens em desuso no setor, realocando-os em setores onde sejam
uteis ou reunindo-os em agrupando-os em lotes para alienagao;

XXVII - proceder baixa patrimonial e solicitar baixa contabil dos bens leiloados;

XXVIII - recomendar abertura imediata de processo administrativo para apurar
responsabilidades em casos de extravio, perda, roubo, transferéncia ou
empréstimo irregular dos bens a disposigdo daquele setor e servidor
responsavel;

XXIX - manter arquivo atualizado e ordenado dos documentos dos veiculos e
maquinas do patriménio municipal,

XXX - articular com a Assessoria de Comunicagdo Institucional a identificagéo,
aquisicdo ou desenvolvimento de software para controle patrimonial,
disponibilizagdo de formularios em meio eletronico, treinamento e capacitagao
para utilizagéo dos softwares e formularios;

XXXI - orientar os demais setores quanto a necessidade, obrigatoriedade e forma de
preenchimento dos formularios de cessao e/ou transferéncia de bem patrimonial,

XXXII - todas as secretarias e setores com bens a sua disposi¢gdo sujeitam-se, no
que couber, as exigéncias desta instrugao.
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Segao Vi
Da Divisdao de Suporte Tecnolégico e Geréncia de Sistemas

Art. 19. Sem prejuizo das atribuicbes definidas no art. 43 da Lei Complementar
Municipal n°. 36, de 06 de outubro de 2009, a Controladoria Geral do Municipio
determina que sejam observados os procedimentos constantes nesta Instrugdo
Normativa no desempenho das funcgbes da Divisdo de Suporte Tecnologico e
Geréncia de Sistemas.

Art. 20. O papel principal dos recursos tecnolégicos informacionais é identificar as
diretrizes estratégicas para a area de informatica, que propicie um melhor
gerenciamento desses recursos de informagdo, contribuindo para o melhor
desempenho e racionalizagdo das agoes da Administragdo Municipal.

Art. 21. E responsabilidade da Divisdo de Suporte Tecnolégico e Geréncia de
Sistemas verificar a regular implantagédo e execugao dos servigos e disponibilizagao
de informagdes no sitio oficial do Municipio e o controle de visitagdo e download de
atos oficiais e ainda:

|- coordenar as tarefas de assisténcia aos hardwares e softwares necessarios
para garantir acesso de qualidade e seguranga;

Il - manter atualizado e protegido os bancos de dados, disponibilizados no portal
ou provedor que hospeda o sitio oficial do Municipio;

lll - promover o aperfeicoamento e a utilizagdo compartiihada dos recursos
computacionais da Prefeitura aplicados ao acesso e ampliagao de bancos de dados,
acervos documentais, informacdes estatisticas, gerenciais e outros instrumentos de
registro e disponibilizagao de dados;

IV - criar formas de controle de acesso e o uso adequado de recursos de
informatica e bancos de dados da Prefeitura;

V - implementar o aperfeicoamento de sistemas, programas e o suporte ao uso de
recursos computacionais necessarios ao desenvolvimento dos servigos de demais
orgdos proporcionando atividades de planejamento, administragdo, controle,
fiscalizagdo, documentagao, comunicagao e pesquisa;

VI - definir sistemas de acesso a bases de dados disponiveis na Internet;

VIl - instalar, configurar e administrar o "sitio" da Prefeitura na Internet, com
referéncia ao ambiente interno e externo e elaborar relatérios estatisticos do acesso
e uso do "sitio" oficial do Municipio para Assessoria de Comunicagao Institucional,
VIII - oferecer suporte aos usuarios da Assessoria de Comunicagao Institucional e na

administragédo do acesso a rede e aos sistemas de informagdo da Administragéao
Municipal,
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IX- oferecer suporte para criagdo de enderego eletrdnico das unidades
administrativas do municipio com seguranga e completa privacidade necessarias
para o bom desempenho das atividades da Prefeitura, incluindo-se treinamento de
pessoal para uso de softwares e tecnologias especificas;

X - coordenar os projetos de redes cabeadas e wireless, instalagéo de servidores
dedicados de acordo com a necessidade da Prefeitura;

Xl - criar versdo eletronica de informativos “newsletter” disponiveis para o acesso
na internet, permitindo comunicagéao direta com o cidadéo;

XIll - inibir o acesso e uso inadequados de recursos de informatica e bancos de
dados da Prefeitura;

XIll - avaliar a performance, necessidades de complementagao ou substituicao de
instalagbes e equipamentos dos recursos computacionais da Prefeitura, sugerindo
medidas corretivas, de aperfeicoamento e padronizagdo na area de informatica;

XIV - elaborar e implantar Manuais de Instrugdo para procedimentos e uso dos
sistemas informatizados da Prefeitura;

XV - criar sistema de manutengdes preventivas nos equipamentos, com intersticios
de prazos maximos de 6 meses entre as visitas, elaborando historico das
manutencgdes por equipamento: pecgas substituidas, tipos de programas instalados,
virus detectados, estado de conservagdo geral, obsolescéncia e outros itens
julgados necessarios pelo técnico;

XVI - atender as manutengdes corretivas dos equipamentos computacionais serdo
atendidas no prazo maximo de 24 horas, a partir do recebimento da Solicitagdo de
Servigos de Informatica.

XVII - orientar o setor requisitante caso ndo seja possivel a solugdo imediata do
problema e informar da dificuldade e posicionamento acerca do prazo para solugao;

XVIII - outros setores da Administragdo que mantenham gestdo especifica em
sistemas de informatica deverdo, no que couber, cumprir as normas estabelecidas
nesta Instrugéo.

Secao VI
Da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil —- COMDEC

Art. 22. A Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC € o 6rgdo municipal
responsavel pela execugdo, coordenagdo e mobilizagdo de todas as agdes de
defesa civil no municipio.

Art. 23. Para todos os efeitos desta Instrugdo normativa considera-se:
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a) defesa civi: o conjunto de agdes preventivas, de socorro, assisténcias e
reconstrutivas, destinadas a evitar ou minimizar os desastres, preservar o moral da
populagao e restabelecer a moralidade social;
b) desastre: o resultado de eventos adversos, naturais ou provocados pelo homem,
sobre um ecossistema, causando danos humanos, materiais ou ambientais e
consequentes prejuizos econdmicos e sociais;

c) situagdo de emergéncia: reconhecimento legal pelo poder publico de situagao
anormal, provocada por desastre, causando danos superaveis a comunidade
afetada;

d) estado de calamidade publica: reconhecimento legal pelo poder publico de
situagdo anormal, provocada por desastre, causando sérios danos a comunidade
afetada, inclusive a incolumidade ou a vida de seus integrantes;

e) periodo de normalidade: periodo que sdo desenvolvidas as atividades de
minimizagdo de desastres que compreendem a prevengdo de desastres e
preparagao para emergéncias e desastres;

f) periodo de anormalidade: periodo em que atende efetivamente a populagdo com
socorro, assisténcia, reabilitagao e reconstrucao.

Art. 24. A Controladoria Geral recomenda a Coordenadoria Municipal de Defesa
Civil - COMDEC, sem prejuizo nas atribuigdes definidas em Legislacdo Municipal a
observancia desta Instrugdo Normativa e, ainda:

| - coordenar e executar as agbes de defesa civil;

Il - manter atualizadas e disponiveis as informacgdes relacionadas a defesa civil;

lll - elaborar e implementar planos, programas e projetos de defesa civil;

IV - elaborar plano de agao anual visando o atendimento das agdes em tempo de
normalidade, bem como, das agbes emergenciais, com a garantia dos recurso no
orgamento municipal;

V - implantar programas de treinamento para voluntariado;

VI - implantar e manter atualizados os cadastros de recursos humanos, materiais e
equipamentos a serem convocados e utilizados em situagdes de anormalidade;

VIl - promover a integragdo da Defesa Civil Municipal com entidades publicas e
privadas, e com os 0rgaos estaduais, municipais e federais;

VIII - estudar, definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a

prevengao, socorro e assisténcia da populagdo e recuperagao de areas de risco ou
quando estas forem atingidas por desastres;
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IX - informar as ocorréncias de desastres aos 6rgdos estadual e central de defesa
civil

X - manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas com as ameagas,
vulnerabilidades, areas de risco e populagéo vulneravel;

Xl - executar a distribuicdo e o controle de suprimentos necessarios em situagoes
de desastres;

Xl - promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da
populacao, motivando agdes relacionadas com a defesa civil, através da midia local;

XIIl - sugerir obras e medidas de prevengao com o intuito de reduzir desastres;

VIl - promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da
populagédo, motivando agdes relacionadas com a defesa civil, através da midia local,

VIll - estar atenta as informagdes de alerta dos o6rgaos de previséo e
acompanhamento para executar planos operacionais em tempo oportuno;

IX - comunicar aos 6rgdos competentes quando a produgdo, 0 manuseio ou o
transporte de produtos perigosos puserem em perigo a populagao;

X - capacitar recursos humanos para as agoes de defesa civil;
XI - implantar programas de treinamento para voluntariado;

XIl - estabelecer intercAmbio de ajuda com outros Municipios (comunidades
irmanadas);

XIll - implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e
equipamentos a serem convocados e utilizados em situagdes de anormalidades;

Secao VI
Da Central de Atendimento ao Cidadao

Art. 25. Sem prejuizo das atribuigdes definidas no art. 45, 46 E 47 da Lei
Complementar Municipal n°. 36, de 06 de outubro de 2009, a Controladoria Geral do
Municipio determina que sejam observados os procedimentos constantes nesta
Instrugdo Normativa no desempenho das fungdes da Central de Atendimento ao
Cidadao.

Art. 26. E de responsabilidade da Central de Atendimento ao Cidaddo, a
permanente prestacdo de servigos de atendimento direto ao cidadao, que tem o
objetivo de viabilizar um sistema de comunicagao agil e eficiente entre o cidadao e a
Prefeitura Municipal de Ibatiba, permitindo o atendimento da demanda de
informagdes e solicitagbes da populagdo, com seguranga, confiabilidade e,
principalmente, qualidade.
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Art. 27. Cabera a Central de Atendimento ao Cidadao, sob a coordenagdo da
Secretaria Municipal de Fazenda:

| - orientar, coordenar, executar e fiscalizar toda a atividade que envolva a Central de
Atendimento;

Il - desempenhar atividades que forem atribuidas pela Secretaria Municipal de
Fazenda;

Il - emitir guias de impostos e taxas;
IV - emitir certiddes de débitos;

V - receber solicitagédo de servigos publicos diversos, que serdo diagnosticados e
disponibilizados ao cidadao, mediante informativo a se elaborado;

VI - atender solicitagdo de copia da legislagdo municipal;

VIl - conceder vista a processos e demais documentos originais nas dependéncias
da central,

VIl - desempenhar outras atividades correlatas que a Administragdo julgar
convenientes.

Art. 28. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Ibatiba/ES, 09 de maio de 2012.

Dr. Lindon anhsé Arruda Pereira

Certidao de Publicagao

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 19 dos Atos das
Disposigoes Transitérias da Lei Orgéanica Municipal, que a presente
Instrugdo Normativa foi publicada no quadro de aviso da Prefeitura
em Pk de s iR de 2012,

/

Chefe ae Gabinete
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