INSTRUCAO NORMATIVA SSG n° 01/2016

Estabelece procedimentos dos servicos de
limpeza e de copa e cozinha e no ambito
da Camara Municipal de Castelo.

Verséo: 01
Data de Aprovacao prévia pela UCCI: / / 2016
Ato e Data de Aprovagédo: Ato Administrativo n° , de / /2016

Sistema: Sistema de Servi¢cos Gerais — SSG
Unidade Responsavel: Departamento de Gestéao e Servicos Gerais (DEGES)

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa (IN) estabelece os procedimentos dos
servicos de limpeza e de copa e cozinha no ambito da Camara Municipal de
Castelo.

CAPITULO Il
ABRANGENCIA

Art. 2° A presente IN abrange a todas as unidades da estrutura
organizacional da Camara quando no exercicio de atividades relacionadas
a esta IN.

CAPITULO llI
BASE NORMATIVA

Art. 3° A presente IN baseia-se nas seguintes normas:

| - Lei Orgéanica do Municipio de Castelo;

Il - Regimento Interno da Camara Municipal de Castelo;

[l — Resolugdo n°® 11/2010 - Plano de Carreira e Sistema de Vencimentos
dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Castelo;

IV — Resolugdo n° 12/2010 — Estrutura Administrativa Basica da Camara
Municipal de Castelo;

V - outras pertinentes ao assunto.

CAPITULO IV



RESPONSABILIDADES

Art. 4° S&o de responsabilidade da unidade responsavel pela IN:

| - promover a divulgacéo da IN, mantendo-a atualizada;

Il - orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

[l - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteracao, atualizacdo ou expansao;

IV - manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicacdo da IN.

Art. 5° S&o responsabilidades das unidades executoras:

| - atender as solicitacbes da unidade responsavel pela IN, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacéo no processo de atualizacao;

Il - alertar a unidade responsavel pela IN sobre as alteragcbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo,
tendo em vista, principalmente, o aumento da eficiéncia operacional e o
aprimoramento dos procedimentos de controle;

[l - manter a IN a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando
pelo fiel cumprimento dela;

IV - cumprir fielmente as determinacdes da IN, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacoes.

Art. 6° S&o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno -
UCCI:

| - prestar apoio técnico por ocasido das atualizactes da IN, em especial no
que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao sistema, propondo alteracées na IN
para aprimoramento dos controles.

CAPITULO V
PROCEDIMENTOS

Secéo |



Dos Servigos de Limpeza

Art. 7° Compete aos servidores responsaveis pelos servicos de limpeza da
Camara Municipal de Castelo manter limpos, organizados, conservados e
asseados as reparticOes e 0s espacos como salas, gabinetes, corredores,
banheiros, rampas, escadas, copa, cozinha e outras instalacdes, bem como
os bens moéveis e benfeitorias que os guarnecem.

Art. 8° Os servicos de limpeza importam, dentre outras acdes:

| — a limpeza e conservacdo de moveis e aparelhos elétricos e
eletroeletronicos;

Il — a limpeza de pisos, azulejos, calcadas e vidracas;

IIl — o abastecimento dos banheiros com toalhas de papel ou tecidos, papel
higiénico, sabonetes e sua manutencédo em perfeito estado de limpeza e
higienizacéo;

IV — a limpeza de todas as cestas coletoras de lixo, bem como o
recolhimento do lixo e transportar até o local de recolhimento;

V — o controle do consumo de material e utensilios de limpeza;

VI — a regadura das plantas e folhagens do prédio;

VIl — outras atribuicbes estabelecidas na legislacdo aplicavel,
especialmente as Resolugbes n°s 011/2010 e 012/2010, que dispdem,
respectivamente, sobre Plano de Carreira e Sistema de Vencimentos dos
Servidores Publicos e a Estrutura Administrativa Basica da Céamara
Municipal de Castelo;

VIl — outras atribuicdes determinadas pelas autoridades competentes da
Camara compativeis com as funcdes correlatas a limpeza e conservagao.

Secéo Il
Dos Servigos de Copa e Cozinha

Art. 9° Compete aos servidores responsaveis pelos servicos de copa e
cozinha da Camara Municipal de Castelo:

| - manter essas instalacfes limpas, organizadas, conservadas e asseadas,
bem como os bens moveis e benfeitorias que os guarnecem;

Il - efetuar o controle dos insumos e da utilizacdo dos usuarios quanto a
esses bens e instalacdes;



Il - a preparacao e a disponibilizacdo dos produtos oriundos deste setor.

Art. 10 Os servicos de copa e cozinha importam, dentre outras acoes:

| — a manutencdo e a higiene do ambiente da copa e da cozinha e dos
utensilios e equipamentos que 0s guarnecem, tais como copos, jarras,
xicaras, bandejas e outros, mantendo-os em perfeitas condicfes;

Il - ndo permitir fluxos de pessoas estranhas e nem de servidores no interior
da copa e da cozinha em desconformidade com as determinagdes das
autoridades competentes;

Il — a reposicdo dos materiais que se fizerem necessarios, tais como copos
de plastico, filtros e toalhas de papel, sabonetes, café, acucar etc,
solicitando tais insumos com antecedéncia aos 6rgdos competentes;

IV — a preparacdo e disponibilizacdo de agua e café quando solicitados
pelas autoridades competentes.

V — outras atribuicdes estabelecidas na legislacdo aplicavel, especialmente
as Resolugbes n°s 011/2010 e 012/2010, que dispdem, respectivamente,
sobre Plano de Carreira e Sistema de Vencimentos dos Servidores Publicos
e a Estrutura Administrativa Basica da Camara Municipal de Castelo;

VI — outras atribuicdes determinadas pelas autoridades competentes da
Céamara compativeis com as funcdes correlatas a limpeza e conservacao.

Secéao Il
Da Responsabilidade de Todos os Usuarios Para com
os Servicos de Limpeza, Copa e Cozinha

Art.11 Compete a todos os usuarios dos servicos de limpeza, copa e
cozinha, incluindo servidores, vereadores e visitantes, colaborar com tais
servigos, buscando facilitar a limpeza, a organizacdo, a conservacao e o
asseio das instalacfes e bens mdéveis e benfeitorias que os guarnecem,
seguindo ainda as determinacdes das autoridades competentes quanto ao
uso responsavel e sustentavel desses bens e servicos.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 12 As duvidas e/ou omissdes porventura geradas por esta IN



deverao ser solucionadas junto ao Departamento de Gestao e Servigos
Gerais (DEGES) e a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 13 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacao,
com efeitos a partir de 1° de abril de 2016.

Castelo, ES, 21 de marco de 2016.
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