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mara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE RESOLUGAO N° 09/2015

Dispde sobre a aprovagdo de Instrugdo Normativa
Sistema de Servigos Gerais n° 01/2015, expedida pelo
Presidente da Camara Municipal de Anchieta.

O Presidente da Camara Municipal de Anchieta, Estado do Espirito Santo, faco saber que
a Camara aprovou e eu promulgo o seguinte:

RESOLUGAO
Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa Sistema de Servigcos Gerais — SSG n° 01/2015,
expedida pela Presidéncia e pela Coordenagéo da Equipe de Servicos Gerais da Camara

Municipal de Anchieta.

Paragrafo Unico: A Instrugdo Normativa referida acima constitui parte integrante desta
Resolugéo.

Art. 2°. Cabera a Coordenacdo da Equipe de Servicos Gerais e a Unidade Central de
Controle Interno a divulgagéo da Instrugdo Normativa ora aprovada.

Art. 3°. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicag&o.

Plenario Ulisses Guimaraes, 25 de Setembro de 2015.

JOCELEM GONCALVES DE JESUS
Presidente
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JUSTIFICATIVA

A Camara Municipal de Anchieta, através de sua Mesa Diretora visando atender os
termos da Resolugdo n° 227, de 25 de agosto de 2011, alterada pela Resolugéo n° 257, de
07 de margo de 2013, do Egrégio Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo vem
apresentar esta propositura, que tem por escopo aprovar a Instrugdo Normativa Sistema de
Servigos Gerais n° 01/2015, expedida pela Presidéncia da Camara Municipal de Anchieta.

A referida Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os
procedimentos a serem adotados, quanto ao planejamento, organizagdo, manutengao e
execugao do Sistema de Servigos Gerais da Camara Municipal de Anchieta-ES, abrangendo
todas as unidades da estrutura organizacional desta Casa de Leis, em especial a
Coordenacao da equipe de Servigos Geais.

Portanto pedimos aos nobres colegas para que aprovemos por unanimidade este
projeto, fazendo com que assim possamos cumprir a legislagdo pertinente relativa aos
procedimentos de Controle Interno, nos termos do Guia de Orientagéo para implantagdo do
sistema fornecido pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Anchieta-ES, 25 de Setembro de 2015.

JOCELEM GONGCALVES DE JESUS
Presidente da Camara Municipal de Anchieta
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INSTRUCAO NORMATIVA SSG - SISTEMA DE SERVICOS GERAIS N° 01/2015

Versdo: 01

Aprovagdoem: __ /__ /2015

Resolugdo de aprovagdo: Resolugdon® __ /2015

Unidade Responsavel: Unidade Administrativa de Servigos Gerais (Coordenagdo da Equipe
de Servigos Gerais)

I - FINALIDADE

Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os procedimentos a
serem adotados, quanto ao planejamento, organizagéo, manutengdo e execugéo do Sistema de

Servigos Gerais da CAmara Municipal de Anchieta.

II - ABRANGENCIA

A presente instrugdo abrange em especial o Setor de Servigos Gerais e todas as unidades da

estrutura organizacional no 4mbito do Poder Legislativo Municipal.

III - CONCEITOS
1. Limpeza

Ato de retirar impurezas de um corpo, de um material ou de um local.
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2. Copa
Lugar onde se fazem as refeigdes;
3. Jardinagem

Atividade profissional que tem o objetivo de embelezar determinados locais, publicos ou
privados pelo cultivo e manutengo de plantas, além de cuidar pela devida aten¢@o ao controle

vegetativo.

4. Recepcio

Acido de receber, local de recepcionar e orientar pessoas;
5. Equipamentos de Protec¢do Individual ou EPI

S#o quaisquer meios ou dispositivos destinados a ser utilizados por uma pessoa contra
possiveis riscos ameagadores da sua saude ou seguranca, durante o exercicio de uma

determinada atividade.

6. Sistema

Conjunto de agdes que coordenadas, concorrem para um determinado fim.
7. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades fins, relacionadas as fungdes finais ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizagdo e executadas sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgdo

central, com o objetivo de atingir algum resultado.
8. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na
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forma de indicadores, sobre os quais, em fungdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos

posteriores, deva haver procedimento de controle.
9. Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade
das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de

irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrim6nio publico.
10. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagdo, orientagdo técnica e

supervisdo da unidade responsavel pela coordenagéo do controle interno.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrugio Normativa tem como base legal a Resolugdo do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo n® 227, de 25/08/2011, alterada pela Resolugdo n. 257, de 7 de margo
de 2013, Instrugdo normativa SCI 01/2.014 e Lei Municipal n. 1.079/2.015, notadamente o

art. 31 e 32 e suas posteriores alteragdes.

V — RESPONSABILIDADES
1. COMPETE A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

a) Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em suas
atualiza¢es, em especial no que tange as rotinas de trabalho e avaliagdo dos pontos de

controle e respectivos procedimentos de controle, voltados para o aperfeicoamento e
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b)

g)

Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

melhoria na prestagdo dos servigos;

Orientar as unidades executoras e supervisionar a aplicagfo da instrugdo normativa;

COMPETE A UNIDADE EXECUTORA- COORDENACAO DA EQUIPE DE
SERVICOS GERAIS

Zelar pelo fiel cumprimento dos horarios e servigos a serem executados pelos servidores
da Equipe de Servigos Gerais.

Elaborar e manter atualizada a Instru¢do Normativa de Servicos Gerais, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente da
Instrugdo Normativa;

Buscar atuar de forma proativa, no intuito de contribuir para o salutar andamento dos
trabalhos no 4mbito da Cdmara Municipal de Anchieta;

Alertar a Direcio Geral Administrativa sobre alteragdes que se fizerem necessérias nas
rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;
Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢@o de todos os servidores da unidade, zelando
pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir e fazer cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na
execugdo e operacionalizagéo das tarefas;

O coordenador devera informar ao Diretor de Divisdo de Servigos e Infraestrutura, todas
as ocorréncias que porventura tenham atrapalhado o salutar andamento dos trabalhos, para

que aquele adote as providéncias necessarias;

COMPETE AO COORDENADOR DE EQUIPE DE SERVICOS GERAIS

a) Atuar de forma a propiciar o necessario funcionamento da Camara Municipal de Anchieta,

nos termos do dispde sobre a organizagdo da estrutura administrativa da camara municipal de
Anchieta;
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b) Estabelecer quais as atribui¢des do servidor lotado em sua sessdo, bem como determinar a

realizagdio e o local de desempenho de suas fungdes;

d)

COMPETE AO SERVIDOR DA EQUIPE DE SERVICOS GERAIS

Atuar com urbanidade, eficiéncia e presteza na realizagdo de suas tarefas;
Seguir fielmente as determinagdes emanadas da Coordenagdo da equipe de servigos
gerais;

Seguir fielmente o horério de jornada de trabalho estabelecido pela Instituiggo.
COMPETE A INSTITUICAO

Disponibilizar equipamentos, utensilios e materiais suficientes para manutengdo da
limpeza e copa;

Disponibilizar equipamentos de prote¢@o individual aos servidores da copa, limpeza e
jardinagem de acordo com a sua ocupago. Sendo exigidos luvas, avental, mascara, touca
e bota de borracha;

Solicitar com antecedéncia o servigo de copa quando houver reunido ou sessdo
extraordinaria;

Fornecer cursos, treinamentos e palestras para aprimoramento e motivagdo da Equipe de

Servigos Gerais.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1.

a)

b)
c)

DOS SERVICOS DE LIMPEZA:

Manter as repartigdes, tais como salas em geral, gabinetes, corredores, banheiros e
plenarios limpos;
Zelar pela conservagio e limpeza de moveis e aparelhos elétricos e eletroeletronicos;

Manter a limpeza de pisos, azulejos, calgadas e vidragas;
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g)

h)

i)

g)

h)

Camara Municipal de Anchieta
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Abastecer os banheiros com toalhas de papel ou tecidos, papel higiénico, sabonetes e
manter os mesmos com a perfeita limpeza e higienizagédo;

Controlar o consumo de material e utensilios de limpeza, requisitando a chefia imediata
com antecedéncia;

Havendo a necessidade, assegurar a limpeza permanente durante o expediente de
atendimento ao publico e fazer faxina geral nos setores de forma quinzenal;

Usar Equipamentos de Prote¢do Individual oferecido pela Institui¢do, tais como: luvas,
bota de borracha e avental, nos locais que se fizerem necessario.

Sera de responsabilidade do turno da tarde fazer a limpeza do plenério antes das sessdes
e eventos;

Sera de responsabilidade do turno da manha fazer a limpeza do plenario depois das sessdes
€ eventos;

Usar placas, cavaletes ou cones para auxiliar nos servigos de limpeza com intuito de

informar a todos sobre o servigo executado.
DO SERVICO DE COPA E COZINHA:

Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeitas condigdes de higiene;
Manter o ambiente da copa sempre limpo e higienizado;

Nio permitir fluxos de pessoas estranhas e de outras unidades no interior da cozinha;
Preparar e distribuir café, 4gua e cha nas unidades da Camara Municipal de Anchieta;
Manter as xicaras e copos limpos, na recep¢do e nas demais unidades, bem como
disponibilizar a reposi¢do de copos descartaveis;

Controlar o consumo de géneros alimenticios, material e utensilios de limpeza,
requisitando a chefia imediata com antecedéncia;

Disponibilizar, 4gua e café na sala de reunides ou demais unidades quando solicitado. O
café devera servido entre 07:00 e 08:30 hs.

Organizar-se de forma que sempre permanega no local de trabalho, (cozinha) um
servidor(a) para atender telefones durante solicitagdes das unidades;

Usar Equipamentos de Protegdo Individual oferecido pela Institui¢éo, tais como, touca,
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avental e luva de plastico.
DO SERVICO DE JARDINAGEM

Regar plantas e grama nas dependéncias da Institui¢@o;

Executar a limpeza das plantas e grama, retirando ervas daninhas, folhas amareladas e
mortas;

Promover a varredura de todo o terreno externo ajardinado e gramado, removendo detritos
vegetais e lixo ou entulho de qualquer natureza;

Verificar o estado de conservagéo dos vasos de plantas, efetuando a limpeza dos mesmos;
Proceder a poda das plantas e de todo o gramado, quando for necessério e solicitado pela
Coordenagéo da equipe de servigos gerais;

Retirar toda a terra e outras sobras dos jardins, porventura deixadas nos gramados e

calgadas, quando da execugdo dos servigos.

DO SERVICO DE TELEFONIA E RECEPCAO

Atender com Cordialidade, Boa vontade, Clareza, Agilidade, Urbanidade e Eficiéncia o
cidaddo;

Recepcionar e encaminhar o cidaddo para as unidades solicitadas;

Responder perguntas pertinentes a sua unidade e ou servigo;

Anotar recado e repassa-lo a quem for de direito;

Atender o telefone de forma Cordial e clara, sempre identificando tratar-se da Instituigdo
Camara Municipal de Anchieta;

Fazer uso do equipamento com habilidade e zelo;

Transferir chamadas telefonicas quando for solicitado;

Zelar pela conservagdo do equipamento telefonico;

DA COLABORACAO DE TODOS OS SERVIDORES DA INSTITUICAO COM A
LIMPEZA E SERVICOS DE COPA:
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a) Compete a todos os servidores colaborar com a organizagdo das salas e banheiros,
mantendo os espagos de trabalho de forma a facilitar com os servigos objeto desta
Instrugdo Normativa;

b) Contribuir e autorizar a limpeza das salas e ou mesas de trabalho;

¢) O Servidor que necessitar de algum servigo da copa devera solicitar através do ramal,
sempre primando pela urbanidade e respeito ao colega servidor;

d) Esta Instrugdo Normativa vincula todas as unidades deste orgéo, devendo suas regras

serem devidamente observadas.

VII - DAS CONSIDERACOES FINAIS

1. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto de
instauragiio de sindicéncia e de processo administrativo disciplinar para apuragdo da
responsabilidade da realizag@o do ato contrario as normas instituidas.

2. Compete a4 Coordenagdio de Equipes de Servigos Gerais dar ampla publicidade a esta

Instrugdo Normativa no ambito desta casa de leis.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Anchieta/ES, de de 2015.

Paulo Mateus Costa Zetum

Coordenador da Equipe de Servicos Gerais
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