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INSTRUCAO NORMATIVA N2 11 - Versio 01

Dispde sobre procedimentos recomendados
para gerenciamento e organizacdo de
servicos de apoio (servicos gerais, copa,
limpeza, manutengdo) da Cdmara Municipal
de Bardo de Cocais/MG.

O Presidente da Cidmara Municipal de Bardo de Cocais, Estado de Minas Gerais,
através de sua Mesa Diretora usando das atribui¢des legais, em especial o art.18-A da
Lei Orgénica Municipal, considerando o disposto nos artigos 31, 70 e 74 da
Constitui¢do Federal e arts. 74 e 81 da Constitui¢do do Estado de Minas Gerais.

Considerando o disposto no art. 52 da Lei Municipal n? 1.752, de 24 de novembro de
2015, que dispde sobre a estrutura organizacional do Legislativo Municipal que
definiu o Controle Interno da Cadmara como 6rgéo regulador, avaliador e fiscalizador
da execucdo orgamentdria, financeira, patrimonial, operacional e gerencial; por fim,
considerando o disposto no art. 59 da Lei Complementar n? 101, de 04 de maio de
2000 e a Lei Complementar Estadual n? 102, de 17 de janeiro de 2008, bem como as
instrucdes Normativas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

Resolve:

Sem prejuizo das atribui¢des estabelecidas na Lei de estrutura organizacional da
Camara Municipal, na Lei de Plano de Cargos e Salérios, o Sistema de Controle Interno
recomenda a procedimentos para gerenciamento e organizagio de servigos de apoio:
(servigos gerais, copa, limpeza, manutenc¢io) da CAmara Municipal de Bario de Cocais
a adogdo dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na pratica de suas
atividades.

CAPITULO I - OBJETIVOS E DEFINICOES

Art. 1¢. Disciplinar e normatizar os procedimentos para gerenciamento e organiza¢io
de servicos de apoio (servicos gerais, copa, limpeza, manuten¢io) da Camara
Municipal de Bardo de Cocais.

CAPITULO II - DOS PROCEDIMENTOS DOS SERVICOS DE LIMPEZA, COPAE
COZINHA

Art. 2° - Compete aos Servidores Responsaveis pelos servicos de Limpeza, copa e
cozinha:

[ - Manter as reparti¢des da Camara Municipal, tais como salas, gabinetes, corredores,
banheiros e Plenario limpos;

Il - Zelar pela limpeza de moéveis e aparelhos elétricos e eletroeletrénicos;

[IT - Manter a limpeza de pisos, azulejos, cal¢adas e vidragas; que poderdo realizar-se
durante o expediente ao publico, desde que nio interfira no funcionamento dos
demais setores;

IV - Abastecer os banheiros com toalhas de papel, papel higiénico, sabonete liquido
mantendo a limpeza dos mesmos;
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V - Manter a limpeza de todas as cestas coletoras de lixo, bem como o recolhimento
do lixo, e transportar até o local de recolhimento indicado para coleta do mesmo;

VI - Seré de responsabilidade prioritaria a limpeza do Plenario antes das sessdes e
eventos;

VII - Usar Equipamentos de Protecdo Individual oferecido pela Instituicio, tais como:
luvas e bota de borracha;

VIII - Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeitas condicdes
de higiene;

IX - Manter o ambiente da cozinha /copa sempre limpo e higienizado, mantendo os
panos de prato e toalhas sempre limpas;

X - Disponibilizar 4gua e café na sala de reunido ou Plendrio com antecedéncia nas
reunides ordindrias da Cadmara e sempre quando solicitado;

XI - Preparar e distribuir café, agua e cha nos setores quando solicitado;

XII - Manter as xicaras e copos limpos, dispostos para as sessdes plenarias e reunides,
bem como manter abastecidos os recipientes de copos descartaveis;

XIII - Controlar o consumo de material e utensilios de copa e cozinha, bem como os
géneros alimenticios, requisitando a chefia imediata com antecedéncia, obedecendo
aos prazos da Norma interna do Sistema de Compras;

XV - Manter as dependéncias da area externa e da 4rea aberta dos fundos do prédio
da Camara Municipal sempre limpa, e comunicar & Administracio quando necessaria
interveng¢des de jardinagem e de capina da 4rea aberta.

XVI - fazer a verificagdo da limpeza das salas, gabinetes, corredores, banheiros e
calgadas.

Art. 32 - Ficardo assim os procedimentos relativos ao setor de servigos gerais,
copa/cozinha:

[ - A prepara¢do do café durante o expediente normal se dard de acordo com a
necessidade;

II - Nos casos de eventos da Cdmara ndo pré-agendados e fora do horério do
expediente, a preparacdo do café se dara mediante comunicagio prévia, sendo que o
servidor responsavel deixard tudo pronto com no minimo uma hora de antecedéncia
ao hordrio do evento;

[IT - Alimpeza e higieniza¢do da cozinha serio diérias;

IV - A reposicdo de produtos na copa serd realizada diretamente junto ao
almoxarifado, controlada mediante planilha com assinatura do responsével do setor
de expediente;

V - Usar equipamento de protec¢do individual;

VI - Preparar e servir café, cha, sucos, d4gua e lanches, para atender os vereadores,
servidores e visitantes da Cimara Municipal;

VII - Manter as xicaras e copos limpos, bem como disponibilizar a reposi¢do de copos
descartaveis;

VIII - Disponibilizar, 4gua e café na sala de reunides ou demais unidades quando
solicitado

IX - Usar Equipamentos de Prote¢do Individual oferecido pela Camara, tais como,
luvas, sapato/bota, avental;

X - Executar outras tarefas correlatas, determinadas pela chefia.

XI - Deverd ser utilizado uniforme e acessérios como bota e luvas;
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XII - Os servidores de servigos gerais deverio fazer leitura dos rétulos dos produtos
antes do uso para correta utilizacio e nio haver danificacio;

XII - Deverd preparar café e chd sempre que necessirio e manter a cozinha
organizada todos os dias;

XIV - Arrastar os méveis do lugar para fazer a limpeza necesséria pelo menos duas
vezes por més;

XV - Remover os objetos para limpeza todos os dias, nio podendo apenas limpar ao
redor;

XVI - No dia posterior a sessdo da Camara faz-se necessario recolhimento do lixo que
vereadores e servidores deixarem no plendrio para manté-lo sempre organizado;

XVII - Em rela¢do a limpeza dos prédios da Cimara Municipal é permitida jogar 4gua
nos locais onde existem ralos. Somente em ocasides especiais e com autorizac¢do da
Diretoria podera jogar 4gua nos demais locais da Cimara sempre observando a
conservacdo dos prédios;

XVIII -Durante a lavagem do chio ou prédio, devera ser observado o cuidado com os
moveis, evitando que acumule dgua nos pés desses e ocasione ferrugem e/ou
deterioramento do bem.

Art. 42 - A equipe de servicos gerais deve zelar pela conservagio do patriménio da
Camara Municipal, comunicando qualquer irregularidade a direcio, devendo manter
rotina de verificagdo e prevencdo, checando preferencialmente os seguintes itens:

a) Instalagdes elétricas: Verificar se no ha luzes desnecessariamente acesas durante
o dia. Verificar a queima precoce de l1dmpadas;

b) Encanamentos: Verificar identificacio dos registros e vazamentos nos
encanamentos das dependéncias sanitdrias e da copa;

c) Infiltragdes: Observar as paredes e teto para ver se ha infiltracdes. Sinais de
infiltragbes sdo bolhas, fissuras, queda da massa fina ou gesso, manchas escuras,
parede molhada, goteiras. Infiltracdes ocasionais em dias de chuva nio devem ser
negligenciadas, pois podem indicar uma falha na impermeabilizacio;

d) Rachaduras: Ndo h4 uma distingdo formal, porém, costuma-se usar os termos
"fissuras, trincas e rachaduras" nesta ordem, indicando da ocorréncia menor para a
maior, se localizada alguma, informar ao Setor de Patriménio para providéncias.

Art. 52, Os servidores ocupantes do Cargo de Auxiliar de Servicos Gerais deverio,
quando solicitado atender e realizar ligagdes telefénicas. Deverdo atender o telefone
de forma cordial e clara, sempre identificando a Cdmara Municipal de Bardo de
Cocais; Anotar recado e repassa-lo a quem for de direito; Transferir chamadas
telefonicas quando for solicitado; Fazer uso do equipamento com habilidade e zelo;
Zelar pela conservacdo do equipamento telefonico.

Art. 62 - Os servidores ocupantes do Cargo de Auxiliar de Servigos Gerais deverio,
quando solicitado, prestar atendimento aos visitantes, atendendo com cordialidade,
boa vontade, clareza, agilidade, urbanidade e eficiéncia o cidadio; Recepcionando e
encaminhando para as unidades solicitadas; respondendo perguntas pertinentes 3
sua unidade e ou servico;

Art. 72 Os Auxiliares de Servigos Gerais deverdo receber, conferir e protocolar
expedientes internos e externos que deem entrada na Cidmara, dando-lhes o devido
destino, apenas quando autorizado pela chefia imediata, observando o seguinte:

.—
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I - Quanto ao Recebimento de Materiais em Geral - encaminhar ao setor responsavel
(COMPRAS/ALMOXARIFADO);

II'- Quanto ao Recebimento de Correspondéncias Externas em Geral - encaminhar ao
setor responsavel (SECRETARIA). Em relacio as correspondéncias entregues pelos

Correios, as mesmas poderdo ser recebidas e encaminhadas ao setor responsavel
(DIRETORIA).

Art. 82, Sdo responsabilidades reciprocas de todos os servidores do legislativo, além
daquelas postas:

I - cooperar com a organizagdo das salas, banheiros, corredores, galeria, Plenario, hall
de entrada e calgadas internas, nio jogando lixo, restos de comida, café e outros
apetrechos no piso e cestos de lixos de modo que dificultem a limpeza;

II - deixar sempre as mesas e arquivos organizados para facilitar a limpeza;

III - colocar sobre a mesa e arquivo somente material e utensilios de trabalho;

IV - o servidor que necessitar de algum servigo da copa devera solicitar verbalmente
sempre primando pela urbanidade e respeito ao colega servidor.

Art. 92 - Da Responsabilidade da Instituic3o.

[ - Disponibilizar equipamentos, utensilios e materiais suficientes para manutencado
dalimpeza, da copa e 4rea externa;

II - Disponibilizar Equipamentos de Protecdo Individual aos servidores da limpeza, da
copa e drea externa, de acordo com a sua ocupacio;

I - Solicitar com antecedéncia o servico de copa quando houver reuniio nio
programadas no calendario anual.

CAPITULO I1I - DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 10 - Os termos contidos nesta instru¢do normativa, nio exime a observancia das
demais normas competentes, que deverdo ser respeitadas.

Art. 11 - Ficara a cargo da Unidade Responsavel pela execugéo - servicos gerais -, as
atualizacgdes e alteragdes desta Instrugdo Normativa.

Art. 12 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Unidade Responsavel ou com o Controle Interno.

Art. 13 - A presente Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Camara Municipal de Bardo de Cocais/MG, 07 de maio de 2018.
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