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CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA - ES
PODER LEGISLATIVO

Casa Legislativa Municipal Waldemiro Seibel

PORTARIA DO PRESIDENTE N° 015/2016.

Aprova Instrucoes Normativas do Sistema
de Servigos Gerais - SSG.

O Presidente da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES, Estado do Espirifo
Santo, no uso de suas atribuigbes constitucionais e as que the sdo conferidas pela
l.ei Organica Municipal, em seu Art. 31 Inciso IV e pelo Regimento Interno desta
Casa, no Art. 22, inciso il e no Art, 23,

Considerando o que dispbe a Resciuq:ao TC n® 227, de 25 de agosto de 2011,
alterada pela Resolugéo TC.n® 257, de 7. de margo de 2013 e,

Considerango a necessidade de eiaboragé'o dasAin'st'rug;ées Normativas do Sistema
de Servicos Gerais - SSG até 30/09/2016,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as Instructes Normativas do Sistema de Servicos Gerais - SSG, do
Poder Legislativo, na Versao 01, conforme segue:

INSTRUCAD NORMATIVA SSG N° 001/2016 - DISPOE SOBRE O0S
PROCEDIMENTOS PARA GERENCIAMENTO E ORGANIZAGAO DE SERVICOS
GERAIS DA CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRAVES.

INSTRUGAO NORMATIVA SSG N° 002/2016 - DISPOE SOBRE 0S
'PROCEDIMENTOS PARA GERENCIAMENTO DE SERVICOS DE TELEFONIA
FIXA DA CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRAES.

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor no dia 03 de outubro de 2016.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Laranja da Terra/ES, 19 de setembro de 2016

U@!O SEIBEL

Presadente da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES
Blemo ?01 5-2016
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INSTRUGCAO NORMATIVA SSG N° 001/2016

DISPOE SOBRE 0S PROCEDIMENTOS PARA
GERENCIAMENTO E ORGANIZACAO DE
SERVICOS GERAIS DA CAMARA MUNICIPAL
DE LARANJA DA TERRAJES.

Versdo: 01

Aprovagao em: 19 de setembro de 2016

Ato de Aprovagao: Portaria n® 15/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Geral da Camara

| - FINALIDADE
Dispbe sobre os procedimentos para gerenciamento e organizacgéo de servicos gerais da
Céamara Municipal de Laranja da Terra/ES.

it - ABRANGENCIA
A presente instrugdo Normativa abrange a Secretaria Geral da Camara, especiaimente
servidores lotados na fungéo de Agente de Servigos Gerais.

lil - CONCEITOS

1 - SECRETARIA GERAL: subordinada a Presidéncia, tem como jurisdi¢cdo a administragao
geral da Camara, no que se refere as atividades de Pessoal, Material ¢ Almoxarifade,
Patriménio, Conservagao e Limpeza, Expediente e Comunicagéo.

2 - SERVIDOR: £ a pessoa legalmente investida em cargo publice de provimento efetivo ou
em comissao.

3 -« CARGO: € um conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades cometidas a uma
pessoa.

4 - SERVIGCOS GERAIS: execu¢do de limpeza e conservagdo de utensilios, méveis e
equipamentos em geral, para manté-los em condigbes de uso, bem como, a execucéo de
atividades de copa/cozinhallavanderia, recepgdo, controle de estoque e entrega de
correspondéncias.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Resolugdo n® 02/2011, de 10 de novembro de 2011, que “Dispde sobre a estrutura
administrativa, organizacional e funcional da Cémara Municipal de Laranja da Terra/ES, e dé
oulras providéncias”, alterada pela Resolugéo n® 01/2012, de 02/05/2012” Lei n° 184, de 02
de abril de 1997 - “Dispbe sobre 0 Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Laranja
da Terra e da outras providéncias”, bem como outras legisla¢des aplicaveis.

V - RESPONSABILIDADES o
1 - Do Agente de Servigos Gerais @
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a) Fazer alimpeza de maquinas, equipamentos, méveis e arrumar os locais de trabalho.

b) Realizar a entrega de material e equipamentos necessarios ao trabatho.

¢} Auxiliar nos servigos de apoic administrativo, tais como: operar maguinas de
reprodugao, anotar recados, abrir pastas e atender o telefone na auséncia do funcionario
responsavel.

d) Transportar documentos e materiais internamente efou externamente para oufros
orgdos ou entidades.

e} Levar, coletar e fazer a entrega de correspondéncias e volumes, quando solicitado.

f) Executar servigos de recepcéo e portaria, quando solicitado.

g) Preparar e servir café/cha, agua, lanches e afins.

h) Executar servicos de copa, cozinha e lavanderia, quando necessario.

i} Manter arrumado o material sob sua guarda e responsabilidade.

j} Remover efou arrumar méveis e utensilios.

k) Abrir e fechar as instalagbes do prédio da Camara nos horérios regulares.

1} Ligar ventiladores, aparelhos de ar condicionado, luzes e demais aparelhos elélricos, e
desliga-ios ao final do expediente.

m)Zelar pelas dependéncias da Cémara, limpando e arrumando a cozinha, banheiros e
outros.

n) Promover o bom uso dos materiais de consumo e bens patrimoniais da Camara,
visando a racionalizacio dos mesmos, evitando ao maximo ¢ desperdicio de agua em todas
as limpezas promovidas. :
o) Executar outras atividades solicitadas pela Secretaria Geral da Camara.

2 - Dos demais Servidores

a) Cooperar com a organizacao e higiene de todas as dependéncias, evitando descarte de
quaisquer espécies de lixo ou material de uso pessoal que possa dificultar a manutengéo
diéria da limpeza.

b} Manter as mesas e arquivos organizados.

¢) Utilizar em seu ambiente de trabalho, somente o que for indispensavel para ©
desenvolvimento de suas atividades.

Vi - PROCEDIMENTOS

Esta iInstrugdo Normativa disciplina os procedimentos relativos aos servicos gerais,
conservacao e limpeza, que estdo assim distribuidos:

1 - Da Limpeza e Conservagio

a) Requerer antecipadamente os produtos de limpeza ac responsavel pela Secretaria
Geral da Camara.

b} Recolher o lixo gerado nas dependéncias da Camara em sacos plasticos, colocando-os
no local e horério apropriado para a coleta pelo Setor da Municipalidade.

¢) Limpar o plenario da Camara Municipal, todas as segundas-feiras, e no dia anterior aos
demais eventos informados pela Secretaria Geral da Camara.

d} Limpar as salas dos servidores e o gabinete da Presidéncia, diariamente.

e) Limpar quinzenaimente as portas, janelas e as vidragas. ¥ @,
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f) Higienizar diariamente as instala¢des sanitarias.

g} Realizar mensalmente uma limpeza geral, sempre racionalizando o uso dos produtos de
limpeza, bem como 0 consumo de agua.

h) Realizar a limpeza das salas, do plendrio e das demais dependéncias, conforme
solicitagdo da Secretaria Geral.

i} Preparar as dependéncias do Poder Legislativo, conforme solicitag@o dos superiores, a
fim de atender a reunibes, palestras, seminarios, elc.

2 - Da Copal/Cozinha

a) Preparar o café/cha em dias de sessdes e outros eventos determinados peia Presidéncia
da Camara. Nos casos de eventos fora do horario, a preparag@o do café/cha, se solicitado,
se dara mediante comunicacdo prévia da Secretaria Geral da Camara, sendo que o servidor
deixara tudo pronto com, no minimo, 01 (uma) hora de antecedéncia ao horario do evento.
b) Limpar e higienizar a cozinha diariamente.

¢} Repor os produtos na cozinha mediante solicitagio ao servidor responsavel pelas
compras.

d) Usar equipamentos de protecio individual, tais como; mascara, avental, luvas, botas,
touca e outros.

e) Impedir o fluxo de pessoas estranhas no interior da cozinha.

f) Utilizar utensilios da cozinha, sempre pautando pela manuteng&o da ordem.

g) N&o permitir, nem proceder a venda de mercadorias no interior da copa/cozinha.

Viil - CONSIDERAGCOES FINAIS
1 - Os casos omissos nesta instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Secretaria Geral da
Camara, pela Unidade Central de Controle interno - UCCI e pela Presidéncia da Camara.

2 - Esta Instruc@o Normativa entrara em vigéncia no dia 03 de outubro de 20186.

Laranja da Terra/ES, em 31 de agosto de 2016.

JU@O SEIBEL
Pres’:d@?ﬁ%mara

VERUSKA PEDRO
Controlador Geral infermo
Portaria 18/2012
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