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1. Finalidade:

1.1 - Tem por finalidade o acompanhamento e controle de execucdo do contrato de empresa especializada
para prestacdo de servicos de vigilancia patrimonial (armada e desarmada) seguranca e pessoal,
visando atender as Unidades Administrativas da Prefeitura do Municipio da Serra.

1.2 - Disciplinar a contratagdo de servigos, continuados ou ndo, por 6rgdos ou entidades integrantes do
Sistema de Servicos Gerais - SISG.

2. Abrangéncia:

2.1 - A Instrucdo abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional do Executivo e
Legislativo do Municipio de Serra.

3. Base Legal e Regulamentar:
3.1 - Lei 8.666/1993;

3.2 - Lei 10.520/2002;

3.3 - Decreto 2.271/97.

4. Conceitos:

4.1 - Seguranca patrimonial € o conjunto de atividades do ramo da seguranca que tem como objetivo prevenir
e reduzir perdas patrimoniais em uma determinada organizacao. Tem a finalidade de dar protecédo aos bens
patrimoniais publicos contra os riscos ocasionais ou provocados por conta de terceiros.

4.2 - Bens Patrimoniais Publicos: Sao bens publicos todas as coisas, corpéreas ou incorpéreas, moveis ou
imodveis, semoventes, créditos, etc., que pertencam as entidades estatais, autarquicas ou paraestatais. E,
ainda, inclui entre os bens publicos aqueles que, embora ndo pertencentes a tais pessoas, esteja afetados a
prestacdo de um servico publico. O conjunto de bens publicos forma o ‘dominio publico’, que inclui tanto bens
imoveis, como moveis.

4.3 - Inspetores/Supervisores: S8o elementos de ligacdo entre a empresa e a Contratante, que respondem
diretamente pela execugcédo e acompanhamento dos servicos;

4.4 - Servicos de natureza intelectual: sdo aqueles de natureza humanistica e para cuja execucdo se
demandam requisitos particularmente especializados do prestador, exigidores de uma capacidade
reconhecida e inconteste na area respectiva, sendo trabalhos detentores de cunho cultural
preponderantemente sobre qualquer outro aspecto;

4.5 - Planejamento estratégico: € um processo gerencial que se refere a formulacdo de objetivos para a
selecdo de programas de acdo e para sua execucao, levando em conta as condi¢des internas e externas a
empresa e sua evolucdo esperada. Também considera premissas basicas que a empresa deve respeitar para
gue todo o processo tenha coeréncia e sustentacao

5. Competéncia e Responsabilidades:
5.1 - O acompanhamento e a fiscalizagdo da execucgado desta Norma serd realizado pela SEAD/DATA.
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5.2 - As contratacbes de que trata esta Instrucdo Normativa deverdo ser precedidas de planejamento, em
harmonia com o planejamento estratégico da instituicdo, que estabeleca os produtos ou resultados a serem
obtidos, quantidades e prazos para entrega das parcelas, quando couber.
5.3 - O planejamento de que trata o caput, quando dispor sobre servi¢cos de natureza intelectual, devera observar
ainda as seguintes diretrizes:
5.3.1 - evitar o dominio de uma Unica empresa sobre a gestdo dos servigos, evitando a dependéncia em
relagdo a prestadores especificos, exceto quando o servigo for prestado por 6rgéo ou entidade que integre a
Administracdo Publica e que tenha sido criado para este fim especifico;
5.3.2 - definir papéis e responsabilidades dos atores e areas envolvidas na contratagao, tais como:
5.3.2.1 - ateste dos produtos e servi¢os;
5.3.2.2 - resolucdo de problemas;
5.3.2.3 - acompanhamento da execucéo dos trabalhos;
5.3.2.4 - gerenciamento de riscos;
5.3.2.5 - sugestéo de aplicacao de penalidades;
5.3.2.6 - avaliacao da necessidade de aditivos contratuais; e
5.3.2.7 - conducéo do processo de repactuacao, quando for o caso.

5.4 - Da Terceirizagéo
5.4.1 - Os servigos continuados que podem ser contratados de terceiros pela Administracdo séo aqueles
que apoiam a realizacdo das atividades essenciais ao cumprimento da missdo institucional do 6rgédo ou
entidade, conforme dispde o Decreto n? 2.271/97.
5.4.2 - A prestacdo de servicos de que trata esta Instru¢cdo Normativa ndo gera vinculo empregaticio entre
0s empregados da contratada e a Administracdo, vedando-se qualquer relagédo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinacgéo direta.

5.5 - Do Projeto Basico ou Termo de Referéncia
5.5.1 - A contratacéo de prestagdo de servigcos sera sempre precedida da apresentacdo do Projeto Basico
ou Termo de Referéncia, que devera ser preferencialmente elaborado por técnico com qualificacdo
profissional pertinente as especificidades do servico a ser contratado, devendo o Projeto ou o Termo ser
justificado e aprovado pela autoridade competente.
5.5.2 - O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera conter:
5.5.2.1 - a justificativa da necessidade da contratacéo, dispondo, dentre outros, sobre:
5.5.2.1.1 - motivac¢éo da contratacao;
5.5.2.1.2 - beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratagéo;
5.5.2.1.3 - conexao entre a contratacdo e o planejamento existente;
5.5.2.1.4 - agrupamento de itens em lotes;
5.5.2.1.5 - critérios ambientais adotados, se houver;
5.5.2.1.6 - natureza do servico, se continuado ou néo;
5.5.2.1.7 - inexigibilidade ou dispensa de licitacdo, se for o caso; e
5.5.2.1.8 - referéncias a estudos preliminares, se houver.
5.5.2.2 - o objetivo, identificando o que se pretende alcangar com a contratagao;
5.5.2.3 - 0 objeto da contratacdo, com os produtos e os resultados esperados com a execuc¢do do
Servico;
5.5.1.4 - a descricdo detalhada dos servicos a serem executados, e das metodologias de trabalho,
nomeadamente a necessidade, a localidade, o horario de funcionamento e a disponibilidade
orcamentdria e financeira do 6rgao ou entidade, nos termos do art. 12 da Lei n? 8.666, de 1993, com a
definicdo da rotina de execucéo, evidenciando:
5.5.1.4.1 - frequéncia e periodicidade;
5.5.1.4.2 - ordem de execucao;
5.5.1.4.3 - procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas;
5.5.1.4.4 - deveres e disciplina exigidos; e
5.5.1.4.5 - demais especificacdes que se fizerem necessarias.
5.5.1.5 - - a justificativa da relacdo entre a demanda e a quantidade de servico a ser contratada,
acompanhada no que couber, dos critérios de medicao utilizados, documentos comprobatdrios,
fotografias e outros meios probatérios que se fizerem necessarios;
5.5.1.6 - 0 modelo de ordem de servico, sempre que houver a previsdo de que as demandas
contratadas ocorrerdo durante a execugdo contratual, e que devera conter os seguintes campos:
5.5.1.6.1 - a defini¢&o e especificacdo dos servigos a serem realizados;
5.5.1.6.2 - o0 volume de servigos solicitados e realizados, segundo as métricas definidas;
5.5.1.6.3 - os resultados ou produtos solicitados e realizados;
5.5.1.6.4 - prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizagdo da atividade
designada, com a respectiva metodologia utilizada para a sua quantificacdo, nos casos em que a
Unica opcéo viavel for a remuneracao de servigos por horas trabalhadas;
5.5.1.6.5 - o cronograma de realizacao dos servicos, incluidas todas as tarefas significativas e
seus respectivos prazos;
5.5.1.6.6 - custos da prestacdo do servico, com a respectiva metodologia utilizada para a
quantificacao desse valor;
5.5.1.6.7 - a avaliacao da qualidade dos servicos realizados e as justificativas do avaliador; e



5.5.1.6.8 - a identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo, pela avaliacdo da qualidade e pela
ateste dos servicos realizados, os quais ndo podem ter nenhum vinculo com a empresa
contratada.
5.2 - Compete a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos
procedimentos de controle inerentes a presente Norma de Procedimento.

6. PROCEDIMENTOS:

6.1 - Procedimento dos Vigilantes:
6.1.1 - Assumir diariamente o posto, devidamente uniformizado, barbeado, cabelos aparados e limpos e
com aparéncia pessoal adequada.
6.1.2 - Comunicar imediatamente a Contratante qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem
funcional, para que sejam adotadas as providéncias de regularizacao necessarias;
6.1.3 - Comunicar a area de seguranca da Contratante, todo acontecimento entendido como irregular e
gue atente contra seu patrimonio;
6.1.4 - Manter afixado no posto, em local visivel, o numero de telefone da Delegacia de Policia da
Regido, do Corpo de Bombeiros, dos responsaveis pela administracéo e outros de interesse;
6.1.5 - Observar a movimentagéo de individuos suspeitos nas imedia¢c6es do posto, adotando as medidas
de seguranga conforme orientacdo recebida da Contratante, bem como as que entenderem oportunas;
6.1.6 - Permitir o ingresso nas instalagBes somente de pessoas previamente autorizadas e identificadas;
6.1.7 - Fiscalizar a entrada de veiculos nas instalacdes, identificando o motorista e anotando a placa do
veiculo, inclusive de empregados autorizados a estacionarem seus carros particulares na &rea interna da
instalacdo, quando permitida, mantendo sempre os port6es fechados;
6.1.8 - Fiscalizar a entrada e saida de materiais, através de notas fiscais ou de controles préprios da
Contratante;
6.1.9 - Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial dentro das instalacdes
da Contratante facilitando, no possivel, a atuacdo daquelas, inclusive na indicacdo de testemunhas
presenciais de eventual acontecimento;
6.1.10 - Controlar a entrada e saida de veiculos, ap6s o término de cada expediente de trabalho, feriados
e finais de semana na conformidade do j& estabelecido pela Contratante;
6.1.11 - Proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados as instalagées, sem que estejam
devida e previamente autorizados pela Contratante;
6.1.12 - Proibir a aglomeracé&o de pessoas junto ao posto, comunicando o fato junto a Contratante;
6.1.13 - Proibir todo e qualquer tipo de atividade comercial junto ao posto e imedia¢fes, que implique ou
ofereca risco a seguranca dos servi¢cos e das instalacgdes;
6.1.14 - Proibir a utilizacdo do posto para guarda de objetos estranhos ao local, assim como de bens
particulares de empregados ou de terceiros;
6.1.15 - Manter-se no posto, hdo devendo se afastar de seus afazeres;
6.1.16 - Executar a(s) ronda(s) diaria(s) conforme a orientagdo recebida da Contratante, verificando todas
as dependéncias das instalagbes, adotando os cuidados e providéncias necessarias para o perfeito
desempenho das fun¢des e manutencdo da ordem nas instalacoes;
6.1.17 - Registrar e controlar diariamente as ocorréncias do posto em que estiver prestando seus servigos;
6.1.18 - Colaborar nos casos de emergéncias ou abandono das instala¢des, visando a manutencdo das
condi¢des de seguranca;
6.1.19 - Repassar para o(s) vigilante(s) que esta (ao) assumindo o posto, quando da rendicao, todas as
orientacdes recebidas e em vigor, bem como eventualmente anomalias observadas nas instalacdes;
6.1.20 - Cumprir a programacéo dos servicos feita periodicamente pela Contratante, com atendimento
sempre cortés e de forma a garantir as condi¢bes de seguranca das instalacfes, dos empregados e das
pessoas em geral que se facam presentes;
6.1.21 - As acdes dos vigilantes devem se restringir aos limites das instalacdes da Contratante e estarem
circunscritas a sua area de atuacéo estabelecida pela legislacé@o especifica.

6.2 - Inspetores/Supervisores - principais atribuices:
6.2.1 - Fiscalizar e orientar os vigilantes no sentido do correto desempenho das funcdes;
6.2.2 - Avaliar o sistema e funcionamento da vigilancia, informando as ocorréncias a empresa e a
Contratante;
6.2.3 - Apresentar relatérios diarios do desempenho dos vigilantes em servico na area, apresentando
inclusive possiveis solu¢cdes para os problemas verificados;
6.2.4 - Tomar as providéncias cabiveis de imediato nos casos de roubo, furto, crimes, contravencao ou
delitos verificados na area;
6.2.5 - Manter em seu poder plano de contingéncia, elaborado pela contratante, com relacdo a
movimentos grevistas, atos de sabotagem ou distirbios;
6.2.6 - Responsabilizar-se pelo suprimento de materiais aos vigilantes em seus postos de servicos;
6.2.7 - Cuidar da apresentacéo individual e disciplinar dos vigilantes em servico;
6.2.8 - Realizar a rapida cobertura nos postos de servigcos, em caso de faltas legais ou ndo dos vigilantes
efetivos;
6.2.9 - Proceder ao isolamento dos locais de acidentes, crimes, furtos ou roubos, visando a preservacao
dos vestigios, com a finalidade de auxiliar uma eventual pericia técnica.

6.3 - Do Planejamento:



6.3.1 - Em qualquer anormalidade no posto de servi¢co, 0 vigilante que primeiro notar a irregularidade
devera dar alarme para o posto, através de ligacdo telefénica, radio de comunicacéo, apito ou grito de
alerta, requerendo o reforco imediato, se for o caso, devendo o0 inspetor/supervisor, ao tomar
conhecimento do fato, manter contato com o Oficial de plantdo no Batalhdo da Policia Militar mais préximo,
desde que para tanto tenha consentimento do representante do setor de Seguranca da Contratante.

6.4 - Da Seguranca:
6.4.1 - O inspetor/supervisor, ao tomar conhecimento do fato, assumira o comando das a¢des, seguindo
imediatamente para o local do fato acompanhado dos vigilantes que Ihe permita o reforgo necessario.
6.4.2 - Na eventualidade de alguma agitacdo ou paralisagdo das atividades da Contratante, a empresa
colocara a disposicdo da mesma, o numero de vigilantes que for necessario ou solicitado, e assumira o
controle das agdes através de inspetores, supervisores e vigilantes.

6.5 - Da Vigilancia:
6.5.1 - Caso ocorra algum tipo de paralisacdo por parte dos funcionarios (Vigilantes) a empresa devera
contar com uma reserva técnica para substituir em qualquer emergéncia os vigilantes no prazo maximo de
04 (quatro) horas, mobilizando toda a estrutura operacional e administrativa para atender as necessidades
da Contratante.

6.6 - Fiscalizacdo/Controle Da Execucdo Dos Servigos
6.7.1 - Afiscalizagdo da Contratante terd livre acesso aos locais de trabalho da mé&o-de-obra da
Contratada;
6.7.2 - Afiscalizagdo da Contratante ndo permitird que a mao-de-obra execute tarefas em desacordo com
as pré-estabelecidas;
6.7.3 - Os servicos de vigilancia e seguranga armada e/ou desarmada, ronda motorizada, serdo medidos
mensalmente, por isto, descontando-se do valor devido, o equivalente & propor¢édo da indisponibilidade
dos servigos contratados desde que por motivos imputaveis & Contratada, sem prejuizo das demais
sanc0es disciplinares sob o contrato.

7. Consideracdes Finais:

7.1 - A principal missdo da atividade meio € garantir a operacionalizacédo integral das atividades fins e
procurar preservar/conservar o bem publico de forma continua, eficiente, flexivel, facil, segura e confiavel.
Para atingir esse objetivo a Administracdo Publica Municipal da Serra busca, de forma racional e persistente,
obter melhor emprego de seus recursos visando, incessantemente, atingir a eficicia e eficiéncia de suas
acOes. Algumas atividades, embora sejam consideradas auxiliares, sédo imprescindiveis para o funcionamento
das Secretarias Municipais, onde podemos citar como exemplo: servicos de seguran¢ca armada e desarmada.
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VIGILANTES

VIGILANTES

INSPETORES/SUPERVISORES

Executam a(s) ronda(s) diaria(s) conforme a orientagéo
recebida da contratante, verificando todas as dependéncias
das instalagbes, adotando os cuidados e providéncias
necessarias para o perfeito desempenho das fun¢des
e manutengao da ordem nas instalagdes.

v

Registram e controlam diariamente as ocorréncias do posto
em que estiver prestando seus servigos.

\|

> Fiscalizam e orientam os vigilantes no

As acdes dos vigilantes devem se restringir
aos limites das instalagcdes da Contratante
e estarem circunscritas a sua area
de atuagdo estabelecida pela legislagdo especifica.

sentido do correto desempenho das fungoes.

'

Avaliam o sistema e funcionamento da vigilancia,
informando as ocorréncias a empresa e a Contratante.

Colaboram nos casos de emergéncias ou abandono
das instalagdes, visando a manutengao das condigbes
de seguranca.

\/

Repassam para o(s) vigilante(s) que esta (d0)
assumindo o posto, quando da rendicao, todas
as orientagdes recebidas e em vigor, bem como
eventualmente anomalias observadas nas instalagdes.

\

Cumprem a programacéao dos servicgos feita
periodicamente pela contratante, com atendimento
sempre cortés e de forma a garantir as
condicdes de seguranca das instalagoes,
dos empregados e das pessoas em geral
que se facam presentes.

v

Apresentam relatorios diarios do desempenho
dos vigilantes em servigo na area, apresentando
inclusive possiveis solugdes para os
problemas verificados.

v

Tomam as providéncias cabiveis de imediato
nos casos de roubo, furto, crimes,
contravengéo ou delitos verificados na area.

v

Mantém em seu poder plano de contingéncia,
elaborado pela contratante, com relagdo a movimentos
grevistas, atos de sabotagem ou disturbios.
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INSPETORES/SUPERVISORES

PLANEJAMENTO

INSPETORES/SUPERVISORES

Responsabilizam-se pelo suprimento de materiais
aos vigilantes em seus postos de servigos.

Cuidam da apresentagao individual e disciplinar dos
vigilantes em servico.

Em qualquer anormalidade no posto de servigo,
o vigilante que primeiro notar a irregularidade devera
dar alarme para o posto, através de ligagao telefonica,
radio de comunicagao, apito ou grito de alerta,

requerendo o reforgo imediato, se for o caso, devendo o| |

inspetor/supervisor, ao tomar conhecimento do fato,
manter contato com o oficial de plantdo no Batalh&o da
Policia Militar mais préximo, desde que para
tanto tenha consentimento do representante do setor de
Seguranga da Contratante.

O inspetor/supervisor, ao tomar conhecimento do fato,
assumira o comando das agdes, seguindo imediatamente
para o local do fato acompanhado dos vigilantes que
Ihe permita o reforgo necessario.

v

Realizam a rapida cobertura nos postos de servigos,
em caso de faltas legais ou nédo dos vigilantes efetivos.

\/

Procedem ao isolamento dos locais de acidentes,
crimes, furtos ou roubos, visando a preservagao
dos vestigios, com a finalidade de auxiliar uma
eventual pericia técnica.

Na eventualidade de alguma agitacdo ou paralisacéo
das atividades da Contratante, a empresa colocara
a disposi¢cao da mesma, o numero de vigilantes que
for necessario ou solicitado, e assumira o controle
das agbes através de inspetores, supervisores
e vigilantes.

N2
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iy, P CONTRATO DE SERVICO DE VIGILANCIA
ANEXO | - FLUXOGRAMA Cédigo: SSG-NP 01 Data da Elaborag&0:29/07/2015
Versao: 01 Data de Aprovacio:
VIGILANCIA FISCALIZACAO/CONTROLE DA EXECUGAO DE SERVICOS

A fiscalizagao da Contratante
> tera livre acesso aos locais
de trabalho da m&o-de-obra
Caso ocorra algum tipo de paralisagao por parte da Contratada.
dos funcionarios (Vigilantes) a empresa devera
contar com uma reserva técnica para substituir
em qualquer emergéncia os vigilantes no prazo
maximo de 04 (quatro) horas, mobilizando toda
a estrutura operacional e administrativa para
atender as necessidades da Contratante. A fiscalizagdo da Contratante
nao permitira que a mao-de-obra
execute tarefas em desacordo
4 com as pré-estabelecidas.

Realiza a rapida cobertura nos postos de servigos,
em caso de faltas legais ou ndo dos vigilantes efetivos.

Os servigos de vigilancia e seguranca
armada e/ou desarmada, ronda motorizada,
serdo medidos mensalmente, por isto,
Procede ao isolamento dos locais de acidentes, descontando-se do valor devido, o
crimes, furtos ou roubos, visando a preservagéo _equivalente a proporgao da
dos vestigios, com a finalidade de auxiliar uma indisponibilidade dos servigos
eventual pericia técnica. contratados desde que por motivos

imputaveis a Contratada, sem prejuizo
das demais sangdes disciplinares
sob o contrato.
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