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SISTEMA DE SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL — SSPM
INSTRUCAO NORMATIVA SSPM n° 001/2015

DISPOE SOBRE AS DIRETRIZES E
FUNCIONAMENTO DO  SISTEMA  DE
SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL (SSPM) E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Verséo: 01.

Data: 20/08/2015.

Ato de Aprovacdo: Decreto Municipal n® 064/2015.

Unidade Setorial Responsavel: Secretaria Municipal de Seguranca Publica.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa dispde sobre as diretrizes e
funcionamento do Sistema de Seguranga Publica Municipal (SSPM).

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange todos os érgaos e unidades da
estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal de Presidente Kennedy/ES,
seja da Administracdo Direta, Indireta e/ou Fundacional, os quais deverdo adotar
os procedimentos padrdes ora estabelecidos no que se refere ao Sistema de
Servicos Gerais.

CAPITULO Il
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acgles
baseadas nas seguintes legislacdes:

| - Constituicdo Federal;

Il - Lei Organica do Municipio de Presidente Kennedy/ES;

Il — Lei Complementar n° 03/2009 (Estatuto dos Servidores Municipais);

IV - Lei Municipal n°® 1.076/2013, alterada pela Lei Municipal n°® 1.169/2015,
gue instituiu o Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Presidente
Kennedy/ES;

V - Decreto Municipal n® 060/2013, que regulamentou a Lei Municipal n°
1.076/2013;
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VI - Instrucdo Normativa SCI n°® 001/2013, que disciplinou os padrbes,
responsabilidades e procedimentos para elaboragéo, emissédo, implementacao e
acompanhamento das Instru¢cdes Normativas em ambito Municipal;

VII - Lei Municipal n°® 811/2009 (Criacao da Guarda Municipal)

VIII - Lei Municipal n® 806/2009 (Estrutura Administrativa Municipal)

IX - Lei Federal n° 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa);

X - Lei Federal n°® 9.503/1997 (Cdodigo de Tréansito Brasileiro);

XI - Resolugbes do Conselho Nacional de Transito (CONTRAN);

XIl — Decreto-Lei n°® 2.848/1940 (Cdédigo Penal Brasileiro);

XIII - Lei Federal n°® 8.069/1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente);

XIV - Legislacdo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
(TCEES);

XV - Resolugcdo TCEES n° 227/2011, alterada pela Resolu¢cdo TCEES n°
257/2013, que dispbe sobre a criacdo, implantacdo, manutencao e fiscalizacdo do
Sistema de Controle Interno no &mbito dos Municipios do Estado do Espirito Santo.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 5°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Sistema: conjunto de ac¢bOes que coordenadas, concorrem para um
determinado fim;

Il - Ponto de Controle: aspectos relevantes em um Sistema Administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho sobre os quais, em funcdo de sua importancia,
grau de risco ou efeitos posteriores, prescindam de procedimento de controle;

lll - Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a
cada ponto de controle, visando minorar o cometimento de irregularidades ou
ilegalidades e/ou preservar o patrimonio publico;

IV - Unidade Responsavel pela elaboracdo da presente Instrucéo
Normativa: Secretaria Municipal de Seguranca Publica;

V - Unidades Executoras: todas as Unidades Gestoras da Prefeitura
Municipal de Presidente Kennedy;

VI - Ordem de Servico Interna (OSI): Oficio elaborado pelo secretario de
seguranca, autorizando (ordenando) o cumprimento de uma solicitacdo feita
através de requerimento;

VIl - Inspetor: Guarda Civil Municipal responsavel por coordenar e
comandar as atividades das equipes;

VIII - Equipe: Efetivo da guarda de plantéo;

IX - Guarnicdo: Dupla de Guardas Municipais formada por motorista e
patrulheiro que atuam na viatura;

X - Equipe de socorro: Guardas Municipais que receberam treinamento
basico de primeiros socorros ministrado pelo corpo de bombeiros militar.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 6°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboracdo da presente
Instrugdo Normativa:

| - Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa
mantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionar
sua aplicagao;

II - Promover discussdes técnicas com as demais Unidades Executoras e
com a Unidade de Coordenacgéao de Controle Interno a fim de definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracao, atualizacao ou expanséo.

Art. 7°. Compete as Unidades Executoras:

| - Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa,
guanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de
atualizacao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes
gue se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e
0 aumento da eficiéncia operacional;

[Il - Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir as determinagfes da Instru¢cdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informacdes.

Art. 8°. Compete a Unidade de Coordenacéo do Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracéo das Instru¢cdes Normativas e
em suas atualizagcbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracdes nas Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatacao de novas Instru¢cdes Normativas;

[l - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |
Dos Servicos de Patrulhamento Escolar

Art. 9°. A prestacao dos servi¢os de patrulhamento escolar pela Guarda Civil
Municipal devera ser obedecido o seguinte procedimento:

| - O Diretor Escolar devera elaborar Requerimento formal direcionado a
Secretaria Municipal de Educacéo contendo justificativa detalhada que demanda a
realizacdo do servico, explicitando, inclusive, a existéncia de algum
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fato/evento/incidente especifico que tenha ocorrido bem como a indicacao do dia e
horario que devera ocorrer o patrulhamento na unidade de ensino, e protocolar no
Protocolo Geral do Municipio;

Il — ApoOs formalizado, o Protocolo Geral encaminhara o processo a
Secretaria Municipal de Educacéo, que analisara a viabilidade do pedido e, caso
positivo, remetera os autos ao Secretaria Municipal de Seguranca Publica para
demais providéncias;

[l - O Secretario Municipal de Seguranca Publica analisara o Requerimento
e, caso seja possivel o atendimento, elaborard uma Ordem de Servigo Interna
(OSI) para execucéo do servico;

IV - A Ordem de Servico Interna (OSI) sera afixada no mural pelo Inspetor
gue estiver de plantéo, tera validade durante todo o periodo letivo, exceto quando o
Secretario Requerente formalmente retirar o pedido;

V - O Inspetor designara formalmente as Equipes, os dias, os horarios e a
forma de realizacdo do patrulhamento nas escolas mediante o Requerimento
formulado pelo Diretor Escolar;

VI — As Equipes designadas realizardao o patrulhamento nas unidades de
ensino Requerentes em cumprimento ao que foi determinado pelo Inspetor, nos
dias e horarios previamente definidos;

8§ 1°. O ingresso dos Guardas Municipais nas Unidades de Ensino sera feita
excepcionalmente quando solicitado pelo Diretor Escolar.

§ 2°. Cabera a Guarda Civil Municipal realizar o patrulhamento escolar nas
imediacdes das escolas estaduais localizadas no Municipio.

Secéo Il
Da Atuacdo da Guarda Civil Municipal na Seguranca de Eventos

Art. 10. A prestacao de servicos de seguranca em eventos pela Guarda Civil
Municipal devera atender o seguinte procedimento:

I - O Responsavel pelo evento devera elaborar Requerimento formal
direcionado a Secretaria Municipal de Seguranca Publica contendo justificativa
detalhada que demanda a realiza¢do do servi¢o e protocolar no Protocolo Geral do
Municipio;

Il - Apos formalizado, o Protocolo Geral encaminhara o processo a
Secretaria Municipal de Seguranca Publica para analisar a viabilidade do pedido;

Il - O Secretario Municipal de Seguranca Publica analisara o Requerimento
e, caso seja possivel o atendimento, elaborard uma Ordem de Servico Interna
(OSI) para execucéo do servico;

IV - A Ordem de Servico Interna (OSI) sera afixada no mural pelo Inspetor
gue estiver de plantdo e tera validade até o termino do evento;

V - O Inspetor designara formalmente as Equipes, os dias, os horarios e a
forma de realizagcdo da seguranca dos espacos publicos mediante o Requerimento
formulado;

§ 1° Caso 0 evento seja particular a atuacdo da Guarda Civil Municipal
restringir-se-a a parte externa do local do evento, a qual devera promover a
sinalizacao viaria e/ou rondas periddicas nas imediacdes do evento.
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8§ 2° A Guarda Civil Municipal esta proibida de adentrar em eventos
particulares para qualquer finalidade ainda que o proprietario do estabelecimento o
solicite.

§ 3° Caso o0 evento seja promovido pela Administracdo Publica a Guarda
Civil Municipal devera atuar no cumprimento de seu dever legal.

Secéo Il
Da Sinalizacédo Viaria Urbana/Rural e Quebra-molas

Art. 11. A realizacdo de sinalizacdo viaria urbana/rural e a instalacdo de
guebra-molas pela Secretaria Municipal de Seguranca Publica devera obedecer ao
procedimento abaixo:

| - O Solicitante deverd elaborar Requerimento formal direcionado a
Secretaria Municipal de Seguranca Publica contendo justificativa detalhada que
demanda a realizagcéo do servico e protocolar no Protocolo Geral do Municipio;

Il - ApoOs formalizado, o Protocolo Geral encaminhara o processo a
Secretaria Municipal de Seguranca Publica para analisar a viabilidade do pedido;

Il - O Secretario Municipal de Seguranca Publica juntamente com o Chefe
do Departamento de OperacBes de Transito analisara o Requerimento e fard
estudo para instalacdo da sinalizacdo e/ou quebra-molas em conformidade com a
legislag&o de transito vigente;

IV - No caso de instalacdo de quebra-molas o processo sera encaminhado a
Secretaria Municipal de Obras contendo a localizacdo exata, dimensdes, largura,
altura, desenho(croqui) do quebra-molas e copia da legislacéo pertinente para que
esta execute a construcdo do quebra-molas conforme descrito.

Secéao IV
Das Ocorréncias Diversas

Art. 12. Caso existam “ocorréncias” diversas devera ser obedecido o
seguinte procedimento:

| - Quando o cidadao identificar qualquer situacdo/fato que enseja ocorréncia
basta entrar em contato com a Guarda Civil Municipal através dos Telefones 153
ou (028) 3535-1116 ou, ainda, comparecer pessoalmente a Central da Guarda
Civil Municipal localizada na Rua Olimpio Pinto Campos Figueiredo, n® 277,
Centro, Presidente Kennedy/ES para relatar a situacao;

Il - A Guarda Civil Municipal ao receber essa informacdo devera repassa-la
ao Inspetor de Plantdo, o qual analisard o fato e, se necessario, encaminhara
Equipes para atender a demanda;

lll - A Equipe que atender a ocorréncia fica responsavel por coletar todos os
dados dos envolvidos e relatar o ocorrido em Boletim de Ocorréncia (BO) lavrado
junto a Policia Militar e/ou Policia Civil;

IV - Caso necessario a Equipe podera conduzir os envolvidos na ocorréncia
até o local competente para tomar as providencias pertinentes, podendo, para
tanto, usar, ou ndo, de forca moderada coercitiva.
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Secao V
Das Rondas Preventivas

Art. 13. A realizacdo de rondas preventivas pela Guarda Civil Municipal
devera obedecer ao seguinte procedimento:

| - O Secretario Municipal de Seguranca Publica juntamente com sua equipe
administrativa analisara o histérico de registros/arquivos e identificard as
areas/regibes com maior demanda e necessidade de receber as Rondas
Preventivas;

I — Apés, o Secretario emitirdA uma Ordem de Servico Interna (OSI) e
encaminhara ao Inspetor de Plantdo para execuc¢ao do servigo;

Il - A Ordem de Servico Interna (OSI) sera afixada no mural pelo Inspetor
gue estiver de plantéo;

IV - O Inspetor designara formalmente as Equipes, os dias, os horarios e a
forma de realizacdo da seguranca dos espacos publicos mediante o Requerimento
formulado;

8§ 1°. As Rondas Preventivas serdo realizadas regularmente todos os dias
pela Equipe(s) que estiver(em) de Plantéo até que o problema seja amenizado e/ou
resolvido, exceto quando houver demanda extraordinaria que exigir 0
deslocamento da referida Equipe(s) para outro local.

§ 2° Os Guardas Civis Municipais sdao obrigados a cumprir as Rondas
Preventivas previamente estabelecidas pelo Secretario Municipal de Seguranca
Publica, s6 podendo cessar por ordem/decisao formal e escrita do Secretario ou de
seu Superior, sob pena de responsabilizacdo por processo administrativo
disciplinar.

Secéo VI
Das Vistorias da Defesa Civil

Art. 14. As vitorias da Defesa Civil serdo realizadas em cumprimento ao
procedimento abaixo descrito:

| — O cidadao ao identificar a necessidade de ser vistoriado pela Defesa Civil
Municipal deverd elaborar um Requerimento formal direcionado a Secretaria
Municipal de Seguranca Publica contendo justificativa detalhada da demanda e
protocolar no Protocolo Geral do Municipio;

Il - Apo6s formalizado, o Protocolo Geral encaminhara o processo a
Secretaria Municipal de Seguranca Publica para analisar a viabilidade do pedido;

[Il - O Secretario Municipal de Seguranca Publica encaminhara o processo a
Coordenacédo de Defesa Civil que, caso seja possivel, fara o atendimento
necessario;

IV - O Coordenador de Defesa Civil Municipal fara vistorias no local,
podendo fotografar os principais pontos, tomar depoimento do Requerente, de
vizinhos e demais pessoas que entender necessario, cujo material devera subsidiar
o Relatorio Circunstanciado e o Parecer Técnico a ser elaborado;

V - ApoOs concluido o Relatorio Circunstanciado e o Parecer Técnico da
Coordenacédo de Defesa Civil, este sera anexado ao processo e encaminhado ao
Secretario Municipal de Seguranca Publica, que o analisara e remetera a
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Secretaria pertinente para providéncias cabiveis, conforme orientacdo técnica da
Coordenacéo de Defesa Civil.

Secao VIl
Do Servico de Remocao/Ambuléncia

Art. 15. A prestacao de servicos de remocao/ambulancia devera atender o
seguinte procedimento:

| - O cidaddo podera fazer a solicitagdo deste servigo verbal, por telefone
através dos Telefones 153 ou (028) 3535-1116 ou diretamente na Central da
Guarda Civil Municipal localizada na Rua Olimpio Pinto Campos Figueiredo, n°
277, Centro, Presidente Kennedy/ES e devera informar a localizacdo exata da
realizacéo do atendimento;

Il - A Central da Guarda Civil Municipal deslocara uma Guarnicdo para o
local indicado, apés autorizado pelo Inspetor do Plantéo;

[l - Uma vez no local do acidente a Equipe de Socorro avalia as condicdes
da vitima e a conduz ao Pronto Atendimento Municipal (PAM);

IV - Caso a Guarnicdo entenda que a vitima necessita de recurso maior, sera
solicitado a presenca do Pronto Atendimento Municipal (PAM) para realizacdo do
S0cCOorro;

8 1°. A Equipe de Socorro com a ambulancia da Guarda Civil Municipal sé
podera se deslocar nos casos emergenciais de acidentes com vitima e quando
o Pronto Atendimento Municipal (PAM) ndo tenha ambulancia disponivel.

8§ 2°. A Guarda Civil Municipal, ap6s ser comunicada da emergéncia referida
no paragrafo anterior, devera imediatamente dirigir-se ao local informado.

8 3° O Inspetor de Plantdo determinard que a Equipe de Socorro seja
composta por, no minimo, 01 (um) Guarda Civil Municipal capacitado pelo Corpo
de Bombeiro para atender a demanda.

8 4°. No caso de acidentes em vias publicas é obrigatorio que, no minimo,
01 (uma) viatura da Guarda Civil Municipal acompanhe a ambulancia para fazer a
sinalizacéo da via.

8 5°. A Equipe de Socorro que estiver atuando na ambulancia devera estar
fazendo o uso dos Equipamentos de Protecao Individual (EPI) necessarios.

8 6°. O socorro das vitimas so serd realizado do local do sinistro até o Pronto
Atendimento Municipal (PAM), n&o podendo ir para outras localidades, exceto com
autorizacdo prévia do Secretario Municipal de Seguranca Publica.

CAPITULO IX
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos do Manual de Elaboracdo das Normas (Instrucéo
Normativa SCI N° 001/2013, aprovada através do Decreto Municipal n°® 27/2013),
bem como de manter o processo de melhoria continua.
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Art. 17. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacdo e vincula a atuacdo de todos os servidores integrantes da estrutura
organizacional do Municipio de Presidente Kennedy

Art. 18. Caber4 a Secretaria Municipal de Seguranca Publica a ampla
divulgacao de todas as Instrucfes Normativas ora aprovadas.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 19. E por estar de acordo, firmo a presente instrucdo normativa em 03
(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Presidente Kennedy/ES, 20 de agosto de 2015.

JOSE FAUSTINO ALTOE AGRIZZI
Secretario Municipal de Seguranca Publica
Municipio de Presidente Kennedy

WILBER SANTOS HENRIQUE
Responséavel pelo Sistema de Seguranca
Publica Municipal
Municipio de Presidente Kennedy

PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO
Controladora Geral
Municipio de Presidente Kennedy
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