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Estado do Espirito Santo

Publicado no atrio da
Camara Municipal de .
INSTRUCAO NORMATIVA SSG N° 001/ 2016

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
GERENCIAMENTO E ORGANIZAGAO DE

“ﬂ%ﬁﬂw SERVICOS DE APOIO: SERVIGOS GERAIS,
COZINHA, COPA, LIMPEZA E MANUTENCAO DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTA TERESAJES.

Versao: 01.

Aprovacao em: 17 de marco de 2016.
Ato de Aprovacao: Portaria n° 006/ 2016.
Unidade Responsavel: Diretoria Geral.

| - FINALIDADE:

Dispbe sobre os procedimentos para gerenciamento e organizagédo de servicos de

apoio: cozinha, copa, limpeza e manutencdo da Camara Municipal de Santa
Teresal/ES.

Il - ABRANGENCIA:
- A presente Instrugdo Normativa abrange a Diretoria Geral, especialmente os

servidores efetivos e/ou contratados na fungédo de Servente e Servigos Gerais.

Il - CONCEITOS:

1 - DIRETORIA GERAL: E o 6rgdo executor das atividades administrativas,
financeiras e dos servigos auxiliares da Camara Municipal, visando sua organizagao

interna.

2 - SERVIDOR: E a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento

efetivo ou em comisséao.

3 - CARGO: E um conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades cometidas a

uma pessoa. @0‘
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4 - GRUPO OCUPACIONAL: E um conjunto de cargos que se refere a atividades

correlatas ou da mesma natureza de trabalho.

5 — SERVICOS GERAIS: Execugéo de limpeza e conservacao de utensilios, méveis
e equipamentos em geral, para manté-los em condigdes de uso, bem como a

execucao de atividades de copa/cozinha e controle de estoque.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agées, de responsabilidade do

Chefe do Poder Legislativo, no sentido do atendimento aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no artigo 37 da
Constituicdo Federal, bem como os demais principios explicitos e implicitos que
regem a Administragdo Publica. Amparada também nos artigos 31, 70 e 74 da
Constituicado Federal, além de Normas Federais, tais como: Cédigos Civil, Penal,
Tributario, Processos, Legislagdo Especial entre outros; além das Leis Estaduais e

- Municipais e disposi¢cdes do Tribunal de Contas do Estado do Estado do Espirito
Santo; e a Lei Municipal n°® 1.849/2008 e alteragbes posteriores.

V — RESPONSABILIDADES:
1 - DA SERVENTE:

a) Limpar as dependéncias do prédio da Camara, varrendo, lavando pisos, ~=

escadas, rampas, ladrilhos, vidracas e outros.
b) Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha.
¢) Manter a arrumacéo da cozinha, limpando recipientes e vasilhames. C
d) Remover o pd de moéveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos.
e) Limpar utensilios e objetos de adorno.
f) Regar as plantas e zelar pelas existentes no interior das dependéncias da
Camara.

g) Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-o e descartando-o adequadamente. S&i g‘ 05:;&
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h) Mover e arrumar méveis e utensilios.
i) Executar tarefas de copa e cozinha.
j) Solicitar material de limpeza e cozinha a chefia imediata.

k) Executar outras tarefas correlatas.

1.1 - As responsabilidades dos servidores do quadro efetivo lotados no cargo de
Servente serao aquelas atribuidas pela legislacao prépria, observando-se, também,
a realizagao das seguintes atividades:

a) diariamente, providenciar agua/café/cha para utilizagao dos usuarios.

b) diariamente, organizar e realizar a higiene dos moveis, utensilios e do seu
ambiente de trabalho;

C) organizar com antecedéncia, para os dias de Sessdo e/ou Eventos, o lanche,
conforme solicitado pela Chefia imediata;

d) realizar o controle de produtos de limpeza da cozinha/copa;

e) semanalmente, realizar a limpeza das portas, janelas e vidracas;

f) diariamente, manter a higienizacdo das instalagbes sanitarias, abastecendo-as
sempre com os materiais necessarios a higiene pessoal, como: toalhas de papel,
papel higiénico, sabonete liquido, ou outro;

g) manter organizado o material e os produtos de copa, cozinha e limpeza,
organizados e estocados corretamente, controlando o consumo;

h) manter a limpeza diaria dos méveis e utensilios sob sua responsabilidade;

i) utilizar sempre, e principalmente nas atividades de risco, o equipamento de
protecédo individual (luva, mascara, avental e outros). =
j) zelar pela conservacao dos equipamentos de limpeza.

1.2 - Sao responsabilidades reciprocas de todos os servidores do Legislativo,
visando a colaboracéo com os servicos de conservagao e limpeza:

a) cooperar com a organizacao e higiene de todas as dependéncias, evitando o
descarte de quaisquer espécies de lixo ou material de uso pessoal que possa
dificultar a manutengao diaria da limpeza; 0555\\.
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b) manter as mesas e arquivos organizados,
c) utilizar em seu ambiente de trabalho, somente o que for indispensavel para o

desenvolvimento de suas atividades.

VI - PROCEDIMENTOS:

Esta Instrugdo Normativa disciplina os procedimentos relativos aos servigos gerais,

conservagao e limpeza, que estao assim distribuidos:

1 - DA LIMPEZA E CONSERVAGAO:

a) requerer antecipadamente os produtos de limpeza a chefia imediata;

b) recolher o lixo gerado nas dependéncias da Camara Municipal em sacos
plasticos, colocando-os em local e horario apropriado para a coleta pelo Setor da
Municipalidade;

c) limpar as dependéncias da Camara Municipal, todas as segundas-feiras, em
virtude da realizacao de sessao plenaria, e, no dia anterior aos demais eventos
informados pela Diretoria Geral;

- d) limpar as salas dos servidores e o gabinete da presidéncia, todas as quartas-
feiras;

e) limpar semanalmente, as portas, as janelas e as vidracas;

f) diariamente, higienizar as instalagbes sanitarias;

g) mensalmente, realizar uma limpeza em geral;

h) varrer e recolher o lixo do gabinete da presidéncia, das salas dos servidores, do
plenario e demais dependéncias, nas quartas e nas quintas-feiras, devendo, em
caso de necessidade. Em caso de necessidade, o procedimento deve ser

realizado excepcionalmente;

i) limpar todas as calgadas nas imediagbes da Camara Municipal, lavando-as
sempre as sextas-feiras. Excepcionalmente, em virtude de racionamento de
recursos hidricos, o procedimento podera ser substituido por varrigdo.
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1.1 - A distribuigdo especifica destes procedimentos para os servidores do quadro
efetivo e/ou estaveis sera feita pela chefia imediata com indicagéo formal do feito, a

partir da necessidade da gestéo atual.

2 - DA COPA/COZINHA:

a) preparacéo do café/cha durante o expediente normal da seguinte forma:

- as 08:00 horas e as 12:30 horas: as garrafas deverdo estar disponibilizadas,
para que os servidores se sirvam na copa.
- 0 horario s6 podera ser alterado pela Chefia Imediata.

b) Devera ser preparado café/cha adogado e ndo adogado, sempre destacando nas
garrafas a informacéo “ADOCADO” e “NAO ADOCADO”, bem como, disponibilizar
agucareiro e adogante para acompanhar as garrafas.

c) nos casos de eventos fora do horario, a preparagéo do café/cha se dara mediante
comunicagéo prévia da Diretoria Geral ou da Presidéncia, sendo que a servente
deixara tudo pronto com, no minimo, 01 (uma) hora de antecedéncia ao horario
do evento.

__ d) a limpeza e higienizacéo da cozinha ser&o diarias.

e) a reposigdo de produtos na cozinha sera realizada diariamente mediante
solicitagéo ao servidor responsavel pela aquisicéo;

f) uso de equipamento de protegdo individual (tais como, luva, mascara, avental e
outros);

g) ndo permitir o fluxo de pessoas estranhas ao quadro de servidores fora do horario
para o lanche no interior da cozinha.

h) podera o servidor utilizar utensilios da cozinha, sempre pautando pela
manutencao da ordem.

i) o lanche dos servidores tera duragao de 1h (uma hora), as tercas-feiras em que

haja a ocorréncia de sessao plenaria, devendo iniciar-se as 16:00h (dezesseis
horas).

j) nao permitir, nem proceder a venda de mercadorias no interior da copa/cozinha.
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3 -DA MANUTENCAO E REPAROS:
a) organizar mesas e cadeiras para eventos em geral que ocorram na Camara
Municipal ou em fungao dela.
b) preparar a dependéncia do Poder Legislativo, conforme solicitagdo da chefia
imediata, a fim de atender as reunides, palestras, seminarios, etc., atentando a
= arrumagdo do espacgo a ser utilizado e também, preparo de café/cha/suco e
outros, bem como, procedendo a limpeza e adequagédo do ambiente.
c) arrumar e ordenar materiais de escritorios, tais como, mesas, cadeiras e

similares.

Vil - CONSIDERACOES FINAIS:
1 - Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Diretoria
Geral, pela Unidade Central de Controle Interno e pela Presidéncia da Camara.

2 - Esta Instrucdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagao,

revogando as disposigdes a ela contrarias.

- Santa Teresa/ES, em 17 de margo de 2016.
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