PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA MONTE VERDE 1
ESTADO DE MATO GROSSO
CNPRITACS ST6UIHED

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE SERVICOS GERAIS - SSG. N° 018/2011

“DISPOE SOBRE IMPLANTACAO
DO SISTEMA DE SERVICOS
GERAIS DA  PREFEITURA
MUNICIPAL DE NOVA MONTE
VERDE E SEUS RESPECTIVOS
PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE.”

Versao: 001
Aprovacao em: 30/12/2011

Ato de aprovacao: DECRETO N° 164/2011

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE NOVA MONTE VERDE -
MT, no uso de suas atribuicdes conferidas em lei;

Considerando a necessidade de disciplinar o funcionamento dos servicos de gerais de
limpeza, copa e cozinha, visando a padronizacdo das rotinas de trabalho, dos

procedimentos internos € a produ¢ido das normas internas que orientardo em seu dia-a-
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Considerando o objetivo almejado e a obtencdo de melhor controle e seguranca nos
procedimentos e rotinas internas que proporcionard um servigo publico de alta qualidade,
pelo menor custo, alcangando a Efetividade, Eficdcia e Seguranga, principios bdsicos que

norteiam a Administracdo Publica;

Considerando o relevante interesse do Municipio em aperfeicoar seus sistemas
integrados de gestdo e controle padronizando os procedimentos para os Servigos Gerais

da Prefeitura Municipal de Nova Monte Verde — MT.
RESOLVE:

Regulamentar os procedimentos para execuc¢do dos Servigos Gerais,
dispondo sobre as rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da
estrutura do Municipio, objetivando a implantacdo de procedimentos de controle.
Regulamentando os procedimentos a serem adotados pelas Secretarias Municipais no
ambito do poder executivo da Prefeitura Municipal de Nova Monte Verde — MT

I - FINALIDADE

1.1 - Dispde sobre as normas para regulamentacdao de servicos de copa e limpeza de
prédios das Instituigcdes Municipais de Nova Monte Verde- MT.

I1 - ABRANGENCIA
2.1 - Todas as Unidades da administra¢do direta e indireta, quando no exercicio desta

instrucao normativa.
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III - BASES LEGAIS

3.1 - A presente instru¢do tem como base legal as seguintes Leis:

a) Constituicao Federal

b) Lei Complementar n° 269/2007, que dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias;

c) Lei Complementar N° 295, De 28 de dezembro De 2007 Dispde sobre o Sistema
Integrado de Controle Interno do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias.

d) Resoluciao n° 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o regimento do
Tribunal de Contas nos termos da Lei Complementar n°® 269, de 29 de janeiro de
2007 - Le1 Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso;

e) Resolucao n°. 02/2003, que dispde sobre a fiscalizacdo do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, estabelecida na Lei Complementar n°. 01, de 04 de Maio
de 2000;

f) Decreto-Lei n°. 201 de 27 de fevereiro 1967, que dispde sobre a
Responsabilidade dos Prefeitos e Vereadores, e da outras Providéncias;

g2) Resolu¢ao Normativa N° 14/2008 Regulamenta o Sistema de Controle Interno do
Tribunal de Contas de Mato Grosso;

h) Lei Municipal 362/2008 que dispde sobre o Sistema de Controle Interno — SCI do
Municipio de Nova Monte Verde e da outras providéncias;

i) Lei 289/2005 Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais;

j) Lei 334/2007, Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Prefeitura Municipal de
Nova Monte Verde MT;

k) Lei 335/2007, Estatuto e Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo dos
Profissionais da Educacio Bésica do Municipio de Nova Monte Verde MT;

1) Demais legislagoes e regulamentos aplicaveis ao assunto.

IV - CONCEITO f
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4.1 - A funcdo do profissional de servico geral € executar trabalhos de limpeza e
conservacdo em geral, bem como servigcos de entrega, recebimento, confeccido e
atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados, e rotinas previamente

definidas pelo seu chefe imediato.
V - RESPONSABILIDADE
5.1 - DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA INSTRUCAO NORMATIVA:

a) Promover a divulgacdo da Instru¢ao Normativa, mantendo-a atualizada;

b) Orientar as 4reas executoras e supervisionar sua aplicacao;

¢) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras € com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacdo ou expansao.

d) Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo da

Instrucdo Normativa.
5.2 - DAS UNIDADES EXECUTORAS:

a) Atender as solicitagdes da unidade responsdvel pela Instru¢do Normativa, quanto
ao fornecimento de informagdes e a participacdo no processo de atualizacao;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteracoes que se
fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em

vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento

da efici€ncia operacional; f
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¢) Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢do de todos os funciondrios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;
d) Cumprir fielmente as determinacdes da Instru¢do Normativa, em especial quanto

aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na

geracdo de documentos, dados e informagdes.
5.3 - DA UNIDADE RESPONSAVEL DO CONTROLE INTERNO.

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de
controle inerentes ao SSG, propondo alteracdes na Instru¢do Normativa para
aprimoramento dos controles;

c¢) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de
independéncia, serenidade e imparcialidade;

d) Informar por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a pratica de atos irregulares ou
ilicitos levando em consideracdo Lei Municipal n° Lei Municipal 362/2008 que
dispoe sobre o Sistema de Controle Interno - SCI;

e) Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do exercicio de
suas fungbes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os
exclusivamente para a elaboracdo de relatérios ou para expedicao de

recomendacdes.

5.4 - DA RESPONSABILIDADE DA INSTITUICAO.
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a) Disponibilizar equipamentos, utensilios € materiais suficientes para manuten¢ao da
limpeza e da copa;
b) Disponibilizar Equipamentos de Protecdo Individual aos servidores da copa e

limpeza de acordo com a sua ocupagio;

¢) Solicitar com antecedéncia o servigo de copa quando houver reunido ou sessao.

VI - PROCEDIMENTOS

6.1 - COMPETE AO SERVIDOR RESPONSAVEL PELOS SERVICOS DE LIMPEZA:

a) Manter as reparti¢Oes, organizadas e sempre prontas para uso.

b) Zelar pela conservacdo e limpeza de moveis e aparelhos elétricos e eletro-
eletronicos;

¢) Manter a limpeza de pisos, azulejos, calcadas e vidracas;

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

e) 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;

f) Controlar o consumo de material e utensilios de limpeza, requisitando a chefia
imediata com antecedéncia, obedecendo aos prazos da Instru¢do Normativa do
Sistema de Compras;

g) Fazer a limpeza de modo que ndo atrapalhe o andamento dos trabalhos nos
departamentos.

h) Havendo a necessidade, assegurar a limpeza permanente durante o expediente de

atendimento ao publico; ?
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Usar Equipamentos de Protecdo Individual oferecido pela Institui¢ao, tais como:
luvas, bota de borracha e avental;

Regar plantas e folhagens existentes na parte interna do prédio.

6.1 - COMPETE AO SERVIDOR RESPONSAVEL PELOS SERVICOS DE COPA E

COZINHA:
a) Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeita condicdes de
higiene;
b) Manter o ambiente da copa sempre limpa e higienizada;
¢) Nao permitir fluxos de pessoas estranhas e servidores ndo autorizados no interior
da cozinha;
d) Preparar e distribuir café, 4gua e cha nos setores adequados até 10 minutos antes

g)

h)
)

7

do expediente interno;

Manter as xicaras e copos limpos, na recep¢ao e nos demais setores, bem como a
reposi¢cao de copos descartaveis;

Controlar o consumo de géneros alimenticios, material e utensilios de limpeza,
requisitando a chefia imediata com antecedéncia, obedecendo aos prazos da
Instru¢do Normativa do Sistema de Compras;

Disponibilizar, dgua e café na sala de reunido ou plendrio com antecedéncia
quando solicitado;

Nao permitir vendas de mercadorias no interior da cozinha;

Permanecer no local de trabalho, para quando solicitado, estiver prontamente para
atender as solicitagoes;

Usar Equipamentos de Protecdo Individual oferecido pela Institui¢do, tais como,

touca e avental; f\“\
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k) Proceder a solicitacdo por escritos dos Equipamentos de Protecdo que achem

necessario.

6.2 - COMPETE A TODOS OS SERVIDORES DA INSTITUICAO:

a) Colaborar com a organizacdo das salas e banheiros, mantendo os espacos de
trabalho de forma a facilitar com o servico de limpeza;

b) Deixar sempre as mesas € arquivos organizados para a limpeza dos mesmos;

¢) Disponibilizar uma c6pia da chave do seu setor para os responsaveis pela limpeza e
copa;

d) O Servidor que necessitar de algum servico da copa deverd solicitd-los aos

servidores internos do setor;

VII - DISPOSICOES FINAIS

6.1 - Todos os servidores lotados no cargo de servigos gerais, servigos paralelo estdao
obrigados a cumprir com as rotinas contidas nesta Instru¢do Normativa;

6.2 - Os titulares das unidades Integrantes da estrutura organizacional do municipio,
entre outros se obrigam a velar pelo fiel cumprimento, por parte de seus subordinados,
dos procedimentos estabelecidos nesta Instru¢cdo Normativa;

6.3 - O descumprimento desta Instru¢io Normativa, estes estardo sujeitos as penalidades
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6.4 - Qualquer omissdo ou divida gerada por esta Instrucdo Normativa deverd ser
solucionada junto a Secretaria Municipal de administracao ou ao Controle Interno;

6.5 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposi¢cdes em contrario.

Nova Monte Verde — MT, em 08 de Dezembro de 2011.

Neide Dias de Melo
Controladora Geral do Municipio
Portaria n® 069/2011

Beatriz de Fatima Sueck Lemes
Prefeita Municipal

Lana Mara Bueno Ferreira Oliveira
Assessora Juridica
OAB/MT n° 8.828

s “
Av. Antonio Joaquim de Azevedo, 45, Centro, Pago Municipal, Prefeitura de
CEP: 78593-000 - Fone: (66) 3597-1144 /Fax: 3597-1100
e-mail: prefeitura@novamonteverde.mt.gov.br
www.novamonteverde.mt.gov.br

GESTAO 2009 2012



