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“Dispde sobre a normatiza¢io do uso e procedimento
a serem adotados pelo servico de Limpeza e Copa e
Cozinha da Camara Municipal de Comodoro.”

I. ABRANGENCIA

Todos os setores da Camara Municipal

II. OBJETIVO

1. Disciplinar e normatizar o uso e procedimentos adotados pelo servigo de
Limpeza e Copa da Camara Municipal de Comodoro;

2. Conscientizar os servidores sobre a frequéncia no espaco fisico da Copa;

3. Regulamentar as atribui¢des e responsabilidades dos servidores, no que diz
respeito a Limpeza e Copa da Camara Municipal.

III. PROCEDIMENTO

1. Dos Servicos de Limpeza:

1.1. Compete ao Servidor Responsavel pelo servigo de Limpeza:

a) Manter as reparti¢gdes, organizadas e sempre prontas para uso;

b) Zelar pela conservagdo e limpeza de moveis e aparelhos elétricos e
eletroeletronicos;

Rua Bahia n°® 600-N — Bairro Sdo Francisco de Assis — CEP 78.310-000 - COMODORO/MT

Fone/WhatsApp (65) 3283 — 1249/1855
Pagina 1 de 4



ESTADO DE MATO GROSSO
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE COMODORO

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

d) Abastecer os banheiros com toalhas de papel ou tecidos, papel higiénico,
sabonetes e manter os mesmos com a perfeita limpeza e higienizagdo,
fazendo a coleta didria das cestas coletoras de lixo;

e) Manter a limpeza de todas as cestas coletoras de lixo, bem como o
recolhimento indicado para coleta dos mesmos;

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

g) Fazer a limpeza de modo e ndo atrapalhe o andamento dos trabalhos nos
setores administrativos;

h) Havendo a necessidade, assegurar a limpeza permanente durante
expediente de atendimento ao publico;

i) Usar equipamentos de prote¢do individual oferecido pela institui¢do tais
como: luvas, bota de borracha, avental e touca.

2. Dos servicos de Copa e Cozinha

2.1. O servigo de copa e cozinha compreende as atividades relativas ao
preparo de alimentos ¢ a sua distribuicdo, a limpeza do local, utensilios e
equipamentos utilizados, dentre outras tarefas de natureza correlata;

2.2. Os servigos devem ser executados de acordo com as normas de
seguranca, higiene, utilidade e prote¢do ao meio ambiente, especialmente as editadas

pela Anvisa;

2.3. Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeitas
condigdes de higiene;

2.4. Manter o ambiente da copa sempre limpo e higienizado;
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2.5. Preparar e disponibilizar café aos setores da Camara, no periodo da
manhi e proceder a reposi¢do quando solicitado;

2.6. Os alimentos devem ser armazenados em local separado dos produtos de
limpeza;

2.7. Controlar o consumo de material e utensilios de copa e cozinha, bem
como os géneros alimenticios, requisitando a chefia imediata com antecedéncia
plausivel;

2.8. O servidor, quando necessitar usar a copa para lanchar, deve observar ¢
cumprir os principios da higiene e organizagdo, sempre se atentando ao tempo de
permanéncia no setor e ao volume de pessoas no local;

3. Da colaboragio de todos os servidores da Instituicio com a limpeza e
servicos de copa:

3.1 Compete a todos os servidores:

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

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

¢) O servidor que necessitar de algum servigo da copa devera solicita-los ao

servidor interno do setor.

IV. RESPONSABILIDADE

1. Nos termos da Lei n® 1.258/2010, € da Diretoria Geral a responsabilidade
pela Unidade onde se encontra a estrutura da Copa e Limpeza;

2. Compete a Diretoria Geral: disponibilizar equipamentos, utensilios e
materiais suficientes para manutengdo da limpeza da copa, também disponibilizar

equipamentos de protecdo individual;

3. Solicitar com antecedéncia o servico da copa quando houver reunido ou
Sessdo;

4. Fiscalizar o cumprimento da atual normativa;
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V. CONSIDERACOES FINAIS

Todos os setores envolvidos deverdo cumprir rigorosamente 0s termos desta
normativa, ficando sujeitos a adverténcia verbal, expressa e havendo reincidéncia
ser4 aberto processo administrativo para apuragdo da responsabilidade nos termos
da legislagdo municipal.

A inobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omissdo de dever
funcional e ser4 punida na forma prevista em lei.

Para toda e qualquer alteragdo, modificagdo ou atualiza¢@o de procedimentos
e rotinas normatizadas, que forem detectadas como sendo necessarias pela Unidade
Executora, deve ser protocolizada a solicitagdo, anexando o embasamento legal,
técnico ou administrativo, encaminhando, obrigatoriamente, a Unidade de Controle
Interno.

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa, poderdo
ser obtidos junto ao Sistema de Controle Interno que, por sua vez, através de técnicas
de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.”

Esta Instrugio Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo,
produzindo seus efeitos a partir da mesma.

Ciamara Municipal de Comodoro, Estado de Mato Grosso, aos vinte e dois
dias do més de agosto do ano de dois mil e vinte e trés.

Mgﬂ\
ALINE QUEIROZ d_D%S SANTOS RIOS

Controladora Interna

SOUZA
Biénio 2023/2024
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