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DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA GERENCIAMENTO E ORGANIZACAO
DOS  TRABALHOS  DOS  AGENTES
SERVIQOS GERAIS, COPA/COZINHA E
LIMPEZA, DA CAMARA MUNICIPAL DE
NOVA VENECIA, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECfA - ESTADO

 DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuiqoes que the sao conferidas: e.

 CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno e exercido em obediencia

ao disposto na Constituigao Federal, Lei Complementar Federal no 101/2000.

Lei Organica do Municipio e demais legislagoes, bem como as normas

especificas do TCE/ES. e.

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n' 2 021/1994 - Estatuto dos

Servidores Publicos de Nova Venecia, Lei Municipal 3 154/2012, que criou o

Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Nova Venecia, e,

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao Normativa do TCE/ES no 227/2011,

alterada pela Resolugao TC 257 de 07/03/2013, que versa da implanta?ao do

Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo

RESOLVE

Art. 1o Estabelecer procedimentos
copa/cozinha e limpeza no ambito da
Estado do Espirito Santo

A
D

para organizagao de servigos de

Camara Municipal de Nova Venecia,

abrange as Agentes de Servigos Gerais

9.830-000 - Nova Vendcia - ES - 27 3,52 ,&-
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Camaru Municipal de Nova Vene'cia
          Estaclo do Esptrito Santo

Art. 3o Para os fins desta Instrugao Normativa, considera-se

 Publicado no dtrio da
  Camara Municioal
Em.jfZ J-O p J~- ti

II - ServiGos Gerais: os Servigos de Limpeza, Copa/Cozinha da Camara
Municipal e outras atividades correlatas as competencias que forem

determinadas pela Diregao Geral

Art. 4o Sao responsabilidades do Diretor Geral

II - prover a responsabilidade administrativa, civi! e criminal dos servidores do

legislativo, solicitando inclusive a abertura de sindicancias e inqueritos

administrativos, acompanhando-os ate decisao da Presidencia:

III - responsabihzar-se pela manuten<:ao funcional, conservagao da Camara
Municipal. acompanhando inclusive a execugao de obras estruturais quando
ocorrerem;

 IV - responsabilizar-se pela organizagao do almoxarifado, patrimonio e compras

acompanhando diretamente a aquisiqao de bens pelo Legislativo;

v - responsabilizar-se para que esteja sempre atualizado os registros de bens

materiais e patrimonio,

VI - acompanhar processos licitatorios realizado pela Camara Municipa

VII - acompanhar a gestao de contratos de servigos e aquisigao de bens

realizados com o Legislativo;

VIII - efetuar a guarda. distribuigao e padronizagao de materiais de uso da

Camara Municipal;

IX - promover a racionalizagao e a modernizagao dos processos de gestao

administrativa com atuagao direta com o Sistema de Controle Interno;

x - cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis no Poder Legislativi       :
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caman, Municipal de Nova Vent_;cia
          Estado do Esptrito SaWo
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XI - promover a manutengao funcional, de limpeza da Camara Municipal de

Nova Venecia-ES.

Art. 5' As responsabilidades dos Agentes de Servigos Gerais, serao aquelas

atribuidas pela legislagao propria. observando tambem os seguintes requisitos:

I - fechar e abrir portas. janelas e portoes, acender e apagar luzes, ligar e

deshgar bombas e aparelhos eletricos em geral.

II - preparar de acordo com a situagao, cafe, cha, leite, sucos e lanches em geral:

III - servir lanches e pequenas refeiQoes, arrumando adequadamente a mesa

com pratos, copos xicaras, talheres, guardanapos e outros utensilios de acordo

com a situagao,

IV - controlar o estoque e requisitar quando necessario, cafe, cha, leite, agucar

e material de limpeza indispensaveis ao desempenho de suas atribuigoes:

v - limpar, lavar e arrumar areas internas e externas das dependencias da

Camara;

VI - manter limpos os vidros das janelas do predio da Camara

VII - varrer. espanar e recolher o lixo gerado nas dependencias da Camara

depositando e acondicionando os detritos em sacos plasticos ou em latoes,

VIII - auxiliar quando necessario no transporte de mesas, arquivos, utensilios e

outros materiais usados nas instalagoes da Camara;

IX - manter arrumado e em boas condigoes de conservagao o material sob sua

guarda;

x - conservar os instrumentos e utensilios de trabalho

XI - executar quando necessano, servigos externos apanhando e entregando

correspondencias, fazendo pequenas compras, realizando deposito e retiradas

bancarias e pagamentos de pequena monta;

XII - atender quando necessario aa publico em geral, prEastando informagoes e

fazendo encaminhamentos:

XIII - auxiliar na manutengao dos registros e controles

administraq,ao financeira orgamentaria e patrimonial da Camara;
is da

Avenida Vitoria, 23, Centro - CEP.: 29.830-000 - Nova Venecia - ES - 27-3752-1371
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C"mura Municipal de Nova Vene'cia
         Eslado do Esptrito Sunto

XIV - auxiliar na execugao de servigos de conservagao interna e externa de

movels e imoveis da Camara,

xv - auxiliar nas atividades de administragao patrimonial e de material do Poder

Legislativo,

XVI - executar outras atribuigoes afins

XVII - manter a limpeza de pisos, corredores internos, salas, banheiros

gabinetes e calgadas do predio da Camara,

XVIII - abastecer os banheiros com toalha de papel e papel higienico, mantendo

a limpeza dos mesmos;

XIX - observar o consumo rotineiro de materiais e utensihos de limpeza para

manutengao de equilibrio no estoque:

xx - informar sobre as atividades desenvolvidas, prestar apoio ao superior

hierarquico a qualquer tempo quando solicitado;

XXI - dar apoio aos setores quando necessitarem do servigo emergencial:

XXII - cuidar da organizagao de mesas e cadeiras no plenario, galeria e sala de

reunioes nos dias de sessao e eventos:

XXIII - verificar o abastecimento dos bebedouros,

XXIV - executar outras tarefas afins e correlatas

Art. 6o As responsabilidades dos Agentes de Servigos Gerais, da copa/cozinha

sao as seguintes;

I - preparar o cafe/cha;

II - organizar e realizar a higiene dos utensilios e limpeza do ambiente da

cozinha/copa,

- cuidar dos produtos de limpeza da copa/cozinha

IV - preparar o cafe/cha com antecedencia para as

reumoes e outros eventos reanzados Pela Camara M
s audiencias

Avenida Vitoria, 23, Centro - CEP.: 29.830-000 - Nova Venecia - ES - 27-3752-1371
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Caman, Municipal de' Novc, Venecia
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II - deixar as mesas e arqulvos organizados para facilitar a limpeza

III - colocar sobre a mesa e arquivo somente materia! e utensilios de trabalho

IV - disponibilizar copia da chave da sala para os responsaveis para limpeza

Art. 9o Esta Instrugao Normativa disciplina os procedimentos relativos aos

servigos gerais, conservagao e limpeza que estao assim distribuidos:

I - recolher o lixo gerado nas dependencias da Camara e acondiciona-los em

sacos plasticos e coloca-los na cesta apropriada para este fim todos os dias;

III - limpeza e organizagao do plenario, todas as tergas-feiras pela manha, para
a realizagao das sessoes:

IV - as vidragas serao lavadas mensalmente, ou quando se fizer necessario no
decorrer do mes,

v - os banheiros serao lavados e/ou limpos diariamente pela manha ou quando
necessario no decorrer do dia;

VI - sera realizada uma faxina gera! a cada tres

Avenida Vitoria, 23, Centro - CEP.: 29.830-000 - Nava Venecia - ES - 27-3752-1371
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Art. 10. A distribuigao especifica destes procedimentos para os servidores do

quadro efetivo e/ou estaveis sera feita pela Diregao Geral, a partir da
necessidade da gestao atual

Art. 11. Ficarao assim os procedimentos relativos ao setor de serviqos gerais

copa/cozinha:

 f - a preparagao do cafe/cha durante o expediente normal da Camara nos dias

 de segunda, quarta, quinta e sexta. se dara da seguinte forma:

a) o lanche/refeigao de servidores tera duragao de 30 minutos e sera servido na

mesa da cozinha de 10:00 as I0:30, para todos os servidores, sendo que a

permanencia de cada servidor sera de no maximo de 10 minutos dentro do

horario estabelecido

II - a preparagao do cafe/cha durante o expediente normal da Camara nas

tergas-feiras, se dara da seguinte forma:

a) o cafe da tarde sera servido na mesa da cozinha de 16:00 as 16:30, para todos

os servidores e vereadores. sendo que a permanencia de cada servidor sera de
no maximo 10 minutos dentro do horario estabelecido

IV - a limpeza e higienizaQao da cozinha serao diarias, e quando for necessario

v - a reposigao de produtos necessarios sera realizada diretamente do
almoxarifado mediante solicitagao com assinatura do responsavel na planilha de
controle,

w - nao permitir o fluxo de pessoas estranha ao quadro de servidores fora do

horario para o lanche no interior da cozinha

Art. 12. Nao sera permitida a venda de mercadorias no
seja por servidores ou por vendedores ambu

previa do Diretor Geral, que avaliara a conve

Avenida Vitoria, 23, Centro - CEP.: 29.830-000
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 Art. 14. Esta Instrugao Normativa entrara em vigencia na data de sua publicagao

revogando as disposigoes a ela contrarias

Camara Municipal de Nova Venecia - ES, em 29 de setembro de 2015

Publique-se. Cumpra-se.
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