
PORTARIA N.° 014, DE 12 DE JULHO DE 2021.

Ementa: Aprova a lnstrugao Normativa
SSG n.° 001/2021, que normatiza os
sen/icos gerais da Camara Municipal de
Alfredo Chaves.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ALFREDO CHAVES,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes Iegais, conferidas peio
inciso XV, do art. 67, da Lei Organica Municipal, a Resolucao 227/2011 do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, e ainda, ao Decreto
Municipal n.° 845-N/2014, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar e tornar aplicavel no ambito da Camara Municipal de
Alfredo Chaves, naquilo que nao contrariarem as leis e as Constituicoes
Federal, Estadual e a Lei Orgénica Municipal, as Normas trazidas na
lnstrucao Normativa do Sistema de Servicos Gerais - SSG — n.° 001/2021,
elaborada pela Diretoria Geral e Servidores do Setor com anuéncia da
Auditoria Publica lnterna da Cémara Municipal de Alfredo Chaves e da
Controladoria Geral do Municipio de Alfredo Chaves.

Art. 2° Ficara a cargo da Auditoria Publica lnterna da Cémara Municipal
de Alfredo Chaves promover os ajustes necessarios nas praticas de auditoria
em vigor, a fim de alinha-las sempre que necessario.

Art. 3° Esta Portaria entraré em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposicoes em contrario.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

PUILICADO NO ATRIO
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Alfredo Chaves, 12 de jU|hO de 2021. ACORDO COM O INCISO
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INSTRUQAO NORMATIVA
SISTEMA DE SERVIQOS GERAIS - SSG N.° 001/2021

EMENTA: Dispoe sobre os procedimentos
para normatizar e disciplinar a rotina de
trabalho dos servicos de copa, limpeza e
conservacao da Cémara Municipal de
Alfredo Chaves - ES.

Versao: 01
Aprovacao em: 12/07/2021
Ato de Aprovacéo: Portaria N° O14 de 12/07/2021
Unidade Responsévelz Diretoria Geral

cAPiTu|_o |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente lnstrucao Normativa tem por finalidade normatizar e
disciplinar o gerenciamento, o funcionamento e a execugéo dos servicos de
copa, limpeza e conservacao dos bens moveis e da area interna da Cémara
Municipal de Alfredo Chaves, zelando pela qualidade, eficiéncia e praticas
sustentaveis durante todo 0 processo de trabalho.

CAPlTULO ||
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Os procedimentos constantes nesta normativa abrangem as
atividades do Setor de Servicos Gerais, que é a Unidade Executora, e a
cooperacao de todas as unidades da estrutura organizacional da Cémara
Municipal de Alfredo Chaves.

cAPiTu|_o |||
nos CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta lnstrucao Normativa, considera-se:
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l - Normativa: estabelece a execucao e a frequéncia de realizacao dos
sen/loos de copa e limpeza, assim como a utillzagao dos equipamentos e guarda
de materials, visando manter as condlcoes adequadas de salubridade, higiene e
boas praticas sustentaveis.

ll - Praticas sustentévels: a utillzacéo de produtos de limpeza e
processos com menor impacto ambiental, de preferéncia produtos naturals, que
nao prejudiquem a saude dos sen/idores e impactem negativamente no meio
ambiente, assim como, a destinacao e acondicionamento correto do lixo gerado
nas dependéncias da Casa de Leis.

lll - Area lnterna: o espaco interno do primeiro e do segundo pavimento
da sede da Cémara Municipal de Alfredo Chaves.

a) Primeiro Pavimento: hall de entrada de 27, 82 m2, plenario de 119 m2,
biblioteca de 49,80 m2, sala de 20,60 m2, sala de 24,60 m2, duas (2) salas de 12
m2, escada, copa de 12 m2, dois (2) banheiros de 11 m2, corredor de 49,20 m2,
quarto de ferramentas de 00 m2 e garagem de 19 m2.

b) Segundo Pavimento: dez (10) salas de 12 m2, sala de 20,60 m2, copa
de 3,20 m2, dois (2) banheiros de 4,50 m2, sacada de 30 m2, area da imprensa
de 7,21 m2, camarote de 18,56, hall e corredor de 49,70 m2.

CAPlTULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. Os principals lnstrumentos legals e regulamentares que servem
de base para a presente lnstrucao Normativa sac: a Lei Organica do Municipio
de Alfredo Chaves, a Resolucao 003/2015 (Reglmento lnterno da Cémara
Municipal de Alfredo Chaves), a Lei Complementar N.° 018/2019 (Organizacao
Adminlstrativa da Cémara Municipal), a Lei Complementar N.° 019/2019 (Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Efetlvos), a lnstrucéo
Normativa SCI N.° 001/2013 e demais leis atinentes.

cAPiTu|_o v
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Da responsabllidade da Unidade Responsavel, a Diretoria Geral:
I - promover e orlentar os servicos de conservacao interna do prédio,

movels, instalacoes, maqulnas, computadores e equipamentos da Camara
Municipal;

ll - reallzar a divulgacao da lnstrucao Normativa e supervislonar a
execucéo da mesma; ,
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lll - proceder uma revlsao dos servlcos realizados pelas agentes de
sen/loos gerais para atuallzacoes necessarias;

IV - cumprir e zelar para que todos cumpram a lnstrugao Normativa, em
todos os seus termos.

Art. 6°. Da responsabllidade da Unidade Executora, o Setor de Sen/icos
Gerais:

l - manter a limpeza e a conservagao dos moveis e do ambiente lnterno
da Cémara Municipal, garantlndo a manutencao e a higiene constante do local;

ll - reallzar as atividades dos servlcos de copa, como o preparo do cafe,
a hlgienlzagao da copa, a limpeza e a guarda de utensilios;

lll - reallzar 0 controle de estoque dos materials necessarios para os
servlcos de copa e limpeza, requisitando com antecedéncla novas aquislcoes ao
setor de compras;

IV - reallzar a conferencia da compra de produtos de responsabllidade
do setor de servlcos gerais, adquiridos mensalmente;

V - zelar pelos equipamentos e objetos da Admlnistragao, em especial
aqueles que utilizam no desempenho de suas funcoes;

VI - trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecao ao meio ambiente;

Vll - servir agua aos vereadores nas sessoes plenérias e auxillar nos
eventos realizados no plenario da Camara Municipal;

Vlll - alertar a Unidade Responsavel sobre alteracoes necessarias na
rotina de trabalho, objetlvando a otimizacao e o aprlmoramento dos
procedimentos;

IX — comunlcar a Unidade Responsavel qualquer lrregularldade
verlficada, assim como a necessldade de consertos e reparos nas
dependéncias, mévels e utensilios a Casa de Leis;

X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias, conforme
solicltacao da Diretoria Geral.

Art. 7°. Da responsabllidade da Unidade Central de Controle lnterno -
UCCI:

l - prestar apolo técnlco na fase de elaboracao das lnstrueoes
Normativas e em suas atualizacoes, em especial no que tange a identlficacao e
avallacao dos procedimentos e pontos de controle;

ll — organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vlgente de cada lnstrucéo Normativa.
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CAPlTULO v|
Dos PROCEDIMENTOS

Art. 8°. Descricoes, rotinas e periodicidade dos sen/loos de copa,
limpeza e conservacao predial, observando a peculiarldade, produtividade e
frequéncia de cada tipo de servico.

I — DOS SERVIQOS DE COPA:

a) Do Servlco Diario:
- providenciar o preparo do cafe no periodo da manha e da tarde, e

quando solicitado pela chefia lmediata;
- Recolher, hlgienizar e guardar os utensillos e os equipamentos apos

cada uso;
- passar pano umido no tampo da mesa, antes e apos as refeicoes;
- evltar acumulo de lixo e utensillos a serem lavados;
- zelar pela organizacao da copa, guardando os utensillos nos

respectivos lugares, retirando loucas quebradas, mantendo a ordem e a higiene
do local;

- limpar o fogao e obser\/ar a necessldade de abastecer a cozlnha com
papel toalha, detergente, esponja e pano de prato;

- abastecer com copos descartaveis os bebedouros dispostos na area
lnterna da Camara Municipal;

- zelar para que os materials, os utensillos e os equipamentos da copa
estejam em perfeltas condicoes de utillzacao, funcionamento, higiene e
seguranca;

- controlar o estoque de géneros alimenticios.

b) Do Servlco Quinzenal:
- servir agua mineral, em copos de vidro, aos vereadores durante a

sessao ordinaria.

c) Do Sen/ico Eventual:
- preparar e servir, quando solicitado, cafe, sucos e correlatos para os

gabinetes;
- servir agua mineral durante as sessoes extraordinarias e solenes, e em

eventos da Casa quando solicitado pela Admlnlstracao;
- disponiblllzar jarra de agua e copos de vldro para eventos realizados na

Camara Municipal por outras lnstituicoes.
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II — DOS SERVIQOS DE LIMPEZA E CONSERVAQAO:

a) Do Servico Dlario:
- passar pano umido ou com alcool nas mesas, balcoes, armarios,

pratelelras, estantes, aparelhos elétricos e demais moveis;
- limpar os telefones com produtos adequados;
- varrer e passar pano umido no chao;
- retirar o lixo reciclavel das salas, conforme a necessldade;
- remover e reallzar a limpeza de capachos e tapetes, utllizando

aspirador de po quando necessarlo;
- observar a necessldade de limpeza no banheiro e o abasteclmento de

sabonete llquldo, papel higlénlco e papel toalha no suporte;
- retirar o lixo comum do banheiro e da cozlnha, acondicionados em

sacos plasticos apropriados;
- lavar os panos de chao utilizados na limpeza, de preferéncla com o

auxllio de luvas;
- observar as condigoes de higienizacao da area de trabalho e do

material utilizado, bem como o funcionamento dos equipamentos;
- manter em bom estado de conservacao e organizacao o material de

limpeza, bem como panos de copa, esponjas, toalhas, entre outros;
- controlar o estoque dos materials de limpeza de uso dlario.

b) Do Servlco Semanal, uma vez, quando nao explicltado:
- limpar atras dos moveis e armarlos;
- limpar com pano os quadros da galeria e das salas;
- lavar os banheiros do primeiro e do segundo pavimento;
- limpar os espelhos dos banheiros com pano umedecldo em alcool,

duas vezes por semana;
- lavar cestos de lixo dos banheiros e da cozlnha;
- limpar extintores de lncéndlo;
- varrer a garagem.

c) Do Servlco Qulnzenal:
- lavar cozlnha e limpar as cadeiras;
- limpar o micro-ondas;
- limpar as portas e os caixilhos das janelas de todas as dependéncias

do prédlo;
- limpar com produtos adequados as forracoes dos assentos e das

poltronas (usar lustra movels nos sofas);
- aspirar o po do plso acarpetado;
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- lavar vldros horizontals da entrada da Casa de Leis;
- lavar sacada.

d) Do Sen/loo Mensal:
- limpar rodapés das salas e dos corredores;
- limpar persianas com produtos adequados;
- limpar os interruptores;
- limpar os equipamentos de ar condicionado;
- lavar as janelas das salas;
- limpeza e higlenlzacao basica dos bebedouros;
- limpar a(s) geladeira(s);
- limpeza basica do ventilador da cozlnha;
- lavar a garagem e portao;
- lavar o hall de entrada.

e) Do Sen/ico Trimestral:
- limpar o forno;
- limpar parte interna dos armarios da cozlnha;
- limpeza das paredes do Plenario.

§ 1° Descarte correto do lixo gerado na sede da Camara Municipal:
a) lixo comum da cozlnha e dos banheiros;
b) o vldro também sera destinado ao lixo comum;
c) loglstlca reversa pilhas e baterlas;
d) coleta seletiva dos reciclaveis (papel, plastico e metal);
e) compostagem do lixo organico (casca de frutas e legumes).

§ 2° Produtos adquiridos mensalmente, conforme necessldade, pela
Camara Municipal:

a) Materials para o sen/ico de copa: agua, acucar, café, coador de cafe
103, mantelga, copinho de cafe descartavel, copo 200 ml descartavel,
guardanapo, papel toalha e fosforo.

b) Materials de limpeza e higiene: agua sanitaria, alcool em gel, limpador
de rejunte (Azulin), esponja de ago, bucha, desinfetante, desodorizante de
ambiente, detergente, escovlnha de rejunte, escova de tanque, esponja limpa
vidraca, flanela, lnseticida, limpador multluso, limpa vldro, pano de chao, papel
higiénico, pedrex, pano multluso, sabao em po, sabao em pedra, sabonete
llquldo, sacos de lixo, toalha de papel, vassoura, desinfetantes, detergentes e
cloro em gel.
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c) Equipamentos de Protegao Individual (EPls): luvas de latex e mascara
descartavel.

CAPlTULO Vll
DAS CONSIDERAQOES FINAIS

Art. 9°. A equipe do setor de servicos gerais deve utlllzar os EPls
necessarios e indlcados para atividades de copa e limpeza geral.

Art. 10. Os esclarecimentos adicionais a respelto deste documento
poderao ser obtidos junto a Diretoria Geral e/ou a Unidade Central de Controle
lnterno do Municipio.

Art. 11. O servldor que nao cumprir ou obedecer as normas e
procedimentos descritos nesta lnstrucao Normativa podera ser responsabllizado
na forma da Lei.

Art. 12. Esta lnstrucao Normativa entrara em vigor na data de sua
publicacao.

Alfredo Chaves, 12 de julho de 2021.

C/ LE Al HER
President da Camara unicipalde Alfredo Chaves
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EDILEZIA ED AR O D ANTOS ALVES
Control eral do Municipio
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ANEXO UNICO

FLUXOGRAMA: PROCEDIMENTOS DOS SERVIQOS DE COPA, LIMPEZA E
CONSERVAQAO

SETOR DE SERVIQOS GERAIS

COPA LIMPEZA E coi\isERvAc'Ao

lniclo

Prepare o café para servldores.
vereadores e vlsitantes, duas

vezes ao dia

Organiza e higieniza 0
ambiente da Cope e utensillos.
e retira 0 lixo periodlcamante

Repfie os copos déSCEll'tEl‘v'>2lS
nos bebedouros

Serve agua nas sessdes
plenarias e em eventos,

quando solicitado

Realiza a limpeza e a
higienizagfio das dep-andéncias

da Camara if.-‘I unicipal.
periodicamente

Ftecolh-2 e -descarta os residuos
solidos. p-eiiodicamente

Organiza e control-a 0 material
sob a sua guarda

Comunica a Diretoria Geral
qualquerirregularidade
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