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i km Bt ‘“’ 'ﬂos Homologa e Aprova Norma Interna de Interna
[eATA: 0L JOZ  : D0 do Sistema de Servigos Gerais — SSG — N°
i ,114_1 01/2020 e da outras providéncias.

—+4 O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO MARTINHO DA SERRA, no

uso de suas atribuigdes legais que lhe sdo conferidas pela Lei Organica
Municipal,

DECRETA:

Art. 1°. Fica homologada e aprovada a Norma Interna do Sistema de
Sistema Gerais - SSG do Poder Executivo Municipal de Sao Martinho da Serra -

RS, na forma do texto do Anexo |, o qual passa a fazer parte integrante deste
Decreto Municipal.

Art. 2°. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 3°. O presente Decreto Municipal entrara em vigor na data de sua
publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sao Matinho da Serra-Rs, em 02 de julho de
2020.
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Registre-se:

Ivan Schieffelbein
Secretario Municipal ¢e Administragio e Financas
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ANEXO |
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MARTINHO DA SERRA

SISTEMA DE SISTEMA DE SERVICOS GERAIS - SSG
NORMA INTERNA SISTEMA DE SERVIGCOS GERAIS
NORMA INTERNA SSG N°. 01/2020
Verséo: 01
Aprovacao em: 02/07/2020
Ato de aprovagao: Decreto Gab. n® 3961/2020

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragéo e Finangas

CAPITULO|
DA FINALIDADE
Art. 1° - A presente Instru¢do Normativa visa estabelecer os critérios para
regulamentacgéo de servigos de copa, cozinha e limpeza dos prédios das Secretarias
Municipais e demais 6rgaos do Municipio de Sao Martinho da Serra-RS.

CAPITULOII

DA ABRANGENCIA
Art. 2° - Tais disposi¢des abrangem todas as unidades da estrutura organizacional do
Poder Executivo, contemplando a administragédo Direta e Indireta do Municipio de Sao
Martinho da Serra-RS.

CAPITULO llI
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Art. 3° - Esta Instrugdo Normativa integra o conjunto de agées, de responsabilidade
da Secretaria Municipal de Administragdo, por intermédio do Sistema de Servigos
Gerais, no, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70, e 74 da Constituicdo Federal, Lei
Complementar n° 101/2000, a Lei Organica Municipal e a Lei Municipal n°® 454/2003
(Unidade Central de Controle Interno Do Municipio de Sdo Martinho da Serra-RS).

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4° - A Unidade responsavel pela Instrugdo Normativa devera prorpl,e_ue_j 7
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orientar os setores que se utilizam dos servigos de copa, cozinha e limpeza no
sentido de:
I - Promover a divulgacéo da Instrugao Normativa, mantendo-a atualizada;

Il - Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicago;
Il - Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a unidade

responsavel pela Coordenagéo de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho
e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo,
atualizagéo ou expansao;

IV - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagéo da
Instrugado Normativa.

Art. 5° - Compete as Unidades Executoras da presente norma:
I - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto
ao fornecimento de informagdes e a participagéo no processo de atualizagéo;
Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteragdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;
Il - Manter a Instrugcdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma:;
IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geragao de documentos, dados e informacées.
Art. 6° - E responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno (UCCI):
I - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificagéo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;
Il - Atraves da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema de Servigos Gerais no que se refere a execugdo dos
servigos de copa cozinha e limpeza, propondo alteragdes na Instrugao Normativa para
aprimoramento dos controles.
]

CAPITULO V

DOS e
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PROCEDIMENTOS
SECAOI

Dos servigos de limpeza

Art. 7° Compete ao Servidor Responsavel pelo Servigo de Limpeza dos predios:

VI.

VII.
VIl

Manter as repartigdes, tais como salas em geral, gabinetes, consultorios,
corredores, banheiros e salas de reunides limpas e organizadas;

Zelar pela conservagao e limpeza de moveis e aparelhos elétricos e eletro-
eletronicos;

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

Abastecer os banheiros com toalhas de papel ou tecidos, papel higiénico,
sabonetes e manter os mesmos com a perfeita limpeza e higienizagao;

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;

Controlar o consumo de material e utensilios de limpeza, requisitando a chefia

imediata com antecedéncia;
Regar plantas e folhagens existentes na parte interna do prédio;
Havendo a necessidade, assegurar a limpeza permanente durante o

expediente de atendimento ao publico e fazer faxina geral nos setores
mensalmente.

SECAOII

Dos servigos de copa e cozinha

Art. 8° Compete ao Servidor Responsavel pelo Servico de Copa e Cozinha:

.
Iv.

Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeita condi¢
de higiene;

Manter o ambiente da copa sempre limpo e higienizado;

Oes

Nao permitir fluxos de pessoas estranhas e servidores no interior da cozinha;

Manter as xicaras e copos limpos, na recepgéo e nos demais setores, bem
como a reposigcao de copos descartaveis;
Controlar o consumo de géneros alimenticios, material e utensilios de

limpeza, requisitando a chefia imediata com antecedéncia;



VL.

VII.
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Disponibilizar agua e café em todos os setores, tanto pela manha quanto no

periodo da tarde, tao logo iniciado o expediente de trabalho;

Disponibilizar agua e café na sala de reunido com antecedéncia quando solicitado.

SECAO Il

Da Colaboracao dos Servidores da Instituigdo com a Limpeza e

Servigos de Copa

Art. 9° - Compete a todos os Servidores da Administragao Publica:

Colaborar com a organizagdo das salas e banheiros, mantendo os espagos
de trabalho de forma a facilitar com o servigo de limpeza;

Deixar sempre as mesas e arquivos organizados para a limpeza dos mesmos;
O Servidor que necessitar de algum servigo da copa devera solicitar através
do ramal ou se dirigir pessoalmente ao setor responsavel, se houver essa
disponibilidade.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 10. O servidor responsavel pela limpeza podera realizar suas atividades de

limpeza tais como em calgadas, vidragas ou até mesmo em salas que nédo estio sendo

ocupadas no momento, durante o expediente ao publico, desde que néo interfira no

funcionamento dos demais setores.

Art. 11. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto ao Sistema de Servigos Gerais (Secretaria de Administragéo) ou a

Controladoria Municipal que, por sua vez, através de procedimentos de checagem

(visitas de rotina) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos

por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 12. O descumprimento dos procedimentos aqui definidos serd objeto de

instauragéo de sindicancia e de processo administrativo disciplinar para apuragéo da

responsabilidade do usuario.

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor a partir de sua

aprovacgao.

Sao Martinho da Serra-RS, 02 de julho de 2020. s %
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Registre-se e Publique-se

Ivan Schieffelebein
Secretario Municipal de Administracéo e Finangas



