INSTRUGAO NORMATIVA SSG N° 01/2019

“Dispoe sobre o gerenciamento de Servigos Gerais da Camara Municipal de Caceres-MT."

O Presidente da Camara Municipal de Caceres, no uso de suas atribuigbes conferidas pela Lei Organica
Municipal e,

Considerando a necessidade de definir normas e procedimentos para a gestdo dos servigos gerais nas suas
diversas areas de atuacao.

Considerando a necessidade de uniformizar os procedimentos das atividades de servigos gerais realizados na
sede da Camara Municipal de Caceres.

Considerando que cumpre a Camara Municipal velar pela fiel observancia dos principios constitucionais que
regem a Administragdo Publica, entre os quais sobreleva o principio da moralidade, impessoalidade e o da
eficiéncia, cuja inteireza fica preservada.

Resolve baixar a seguinte Instrugdo Normativa:
CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugao Normativa dispde sobre as rotinas de trabalho a serem observadas pelos servidores
e vereadores da Camara Municipal de Caceres-MT, objetivando a implantagado de procedimentos de controle a
serem adotados acerca da operacionalizagdo da Secretaria Administrativa referente aos Servigos Gerais.

CAPIiTULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Secretarias e Gabinetes de Vereadores, quanto a observancia e operacionalizagao dos
procedimentos de servi¢os gerais, que deverdo ser executados em estrito cumprimento a Legislagdo Municipal,
Estadual, Federal, e os procedimentos constantes desta Instru¢do Normativa.

CAPITULO IlI
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Instrugdo Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizacédo na execucgao das atividades e rotinas de trabalho.

Il — Secretaria Administrativa - 6érgdo de gestdo administrativa com a finalidade de prestagdo dos servigos
administrativos.

[l — Departamento de Servigos Gerais — divisdo da Secretaria Administrativa com a finalidade de zelar pela
limpeza, higiene e conservacao.

IV — Da Unidade de Controle Interno - visa assegurar e apoiar o controle externo na fiscalizagdo contabil,
financeira, orgamentaria e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade na gestdo de recursos
publicos e a avaliacéo de resultados obtidos pela administracéo publica.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° Constituicdo da Republica; Lei Municipal n° 25/1997 — Estatuto do Servidor Publico Municipal; Lei
Municipal n°® 111/2016 — Estrutura organizacional da Camara Municipal de Caceres; Lei Municipal N° 128/2018 —
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Caceres; — e Demais legislagbes que guardem relagao direta com
as atividades que integrem o Sistema de Recursos Humanos.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Sao responsabilidades:
| — Das Unidades Executoras:

a) Cumprir as solicitagdes, orientagbes e determinagdes emanadas da Unidade de Controle Interno sobre as
alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista,
principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da eficiéncia operacional.



b) Alertar a Unidade de Controle Interno sobre alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho
das Secretarias envolvidas nos procedimentos regulamentados por esta Instrugdo Normativa, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional.

c) Manter a Instrugdo Normativa a disposigdo de todos os funcionarios da Camara Municipal, cumprindo
fielmente as determinagdes nela inseridas, especialmente quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizagao dos procedimentos na geragéo de documentos, dados e informagdes.

CAPITULO VI
Dos Procedimentos

Art. 6° Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do Municipio, na Lei do
Plano de Cargos e Salarios, o Sistema de Controle Interno recomenda ao Departamento de Servigos Gerais a
adogédo dos seguintes procedimentos na pratica de suas atividades.

Secao |
Dos servigos de Limpeza e Copa

Art. 7° E fungao dos servidores em efetivo exercicio no cargo de Auxiliar de Servigos Gerais o cumprimento das
atribuicbes abaixo:

I. Usar Equipamentos de Protecao Individual oferecido pela Instituicdo, tais como: luvas, botas de borracha,
avental e mascara de protecado nos locais e tarefa que se fizerem necessario. |Il. Preparar e servir alimentos e
bebidas (café, agua, sucos e outros) aos visitantes, parlamentares e funcionarios. lll. Zelar pela limpeza e
higienizagéo da copa. IV. Efetuar a limpeza de janelas, divisérias, mesas, paredes de alvenaria, azulejos,
madeira, escadas e corrimoes, pisos vitrificados, Paviflex, sinteco, cadeiras, poltronas, telefones, maquinas,
pias, vasos sanitarios, torneiras, portas, armarios, elevadores, forragoes, lixeiras, carpetes e cinzeiros. V. Zelar
por toda a limpeza interna e externa, inclusive patio e calgadas, bem como responsabilizar-se por todos os
equipamentos e utensilios utilizados no setor. VI. Manter organizado e higienizado os materiais utilizados para a
limpeza e conservacgéo. VII. Os servicos a serem realizados serdo organizados no plano de trabalho em anexo,
elaborada pela Secretaria Administrativa. VIII. zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados
ou em uso. IX. coletar lixo dos depodsitos colocando-os em recipientes adequados. X. fazer o servigo de limpeza
em geral; executar tarefas afins.

Secgao ll

Da Colaboracgao de todos os Servidores da Administragao com a Limpeza e Servigos de Copa
Art. 8° Compete a todos os Servidores:

| - Colaborar com a organizagédo das salas e banheiros, mantendo os espacos de trabalho de forma a facilitar
com o servigco de limpeza e conservagao.

Il - Deixar sempre as mesas e arquivos organizados para a adequada limpeza.

[l - Disponibilizar uma coépia da chave do seu setor para os responsaveis pela limpeza e copa, se for
necessario.

Art. 9° Compete a Administragao:
| - Disponibilizar equipamentos, utensilios e materiais suficientes para manutencao da limpeza e da copa.

Il - Disponibilizar Equipamentos de Protecao Individual aos servidores da copa e limpeza de acordo com a sua
ocupacéo.

[l - Solicitar com antecedéncia o servigo de copa quando houver reunido ou sessao.
CAPITULO VII
Consideragoes Finais

Art. 10. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo exime a observincia das demais normas,
competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 11. Cabe ao titular de cada Secretaria dar conhecimento desta norma aos servidores.

Art. 12. Quaisquer esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderao ser obtidos, através de pesquisas
juridicas, consulta a legislagdo, bem como a da unidade de Controle Interno a quem compete orientar todas as
unidades executaras e unidades responsaveis.

Art. 13. O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as atribuicdes da Secretaria
Administrativa.



Art. 14. Surgindo uma eventualidade onde venha faltar orientagbes precisas para o assunto nesta instrucéo,
recomendamos que seja consultada a base legal citada anteriormente e as instrugdes, consolidagdes e demais
orientacbes do TCE/MT.

Art. 15. Os servidores que ndo cumprirem os dispositivos desta Instru¢do Normativa estdo sujeitas as
penalidades previstas no art. 193 da Lei Complementar 25 de 1997.

Art. 16. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo e revoga todas as disposi¢des em
contrario.

Caceres-MT, 27 de junho de 2019.

Rubens Macedo

Presidente da Camara Municipal de Caceres

PLANO DE TRABALHO

LIMPEZA, CONSERVAGAO PREDIAL E HIGIENIZAGAO

Atividades — Servigo de Limpeza Frequéncia

Diaria Semanal Quinzenal Mensal Semestral Sob
Demanda

Fazer a coleta de residuo das lixeiras X
acondicionando-os no saco de lixo
coletor.

Aspiracao de areas acarpetadas e X
retirada de poeira de moveis e
utensilios internos

Desinfeccdo dos banheiros, troca do X
lixo e reposicdo dos materiais de
consumo como papel higiénico, papel
toalha interfolha, sabonete liquido,
aromatizantes de sanitarios etc

Limpeza das areas de X
estacionamento.

Limpeza profunda dos banheiros, X
inclusive dos azulejos

Higienizacdo de portas, maganetas, X
parte interna das esquadrias metalicas

e vidracas;

Verificacdo da situacao de limpeza X

geral dos tetos e paredes.



Limpeza da face externa das
esquadrias metalicas e vidragas,
utilizando equipamentos apropriados
para esse fim;

Limpar forros, paredes e rodapés e
remover manchas das paredes;

Limpeza das paredes internas
(inclusive divisérias), das cortinas e
persianas/venezianas, com remocao
de pdéd e manchas porventura
existentes;

Controlar o consumo de material e
utensilios de limpeza;

Limpar, com produto apropriado,
forracbes de couro ou plastico em
assentos e poltronas

Aspirar o p6 e limpar calhas e
luminarias

Atividades — Servigo de Limpeza

Suprir os bebedouros com garrafdes
de 4&gua mineral, adquiridos pela
Administracao;

Limpar os bebedouros com utilizagdo
de preparado anti-séptico e inodoro
dando brilho na parte metalica;

Limpar atras dos moéveis, armarios e
arquivos;

Lustrar todo o mobiliario com produto
adequado e passar flanelas nos
moveis encerados;

X
Frequéncia
Diaria Semanal

Quinzenal

Mensal

Semestral

Sob
Demanda



Limpeza geral das caixas de gordura,
caixas de passagem, caixas de areia,
ralos e eftc;

Limpeza das calhas da cobertura.

Lavar as caixas d'agua dos prédios;
remover a lama depositada e
desinfeta-las.

Realizar a Instalacéo e substituicao de
suporte para papel toalha, suporte
para papel higiénico, suporte para
sabonete liquido, suporte para toalha
e bolsa nos banheiros de gabinetes,
etc.



