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. INSTRUGAO NORMATIVA SSG N° 08/2013/SCIL
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o} 30/09/2013
5‘01/2013
€ 'ponsavel Legislativo Municipal

Dispbe sobre os procedimentos e rotinas
para acompanhamento na execugido de
servigos gerais na sede do Poder
Legislativo Municipal.

)ADE

1- D|$C|plmar sobre os procedimentos gerais no acompanhamento da funcio do
proflssmn’al de servigo geral que é definida por executar trabalhos de limpeza e
conservac;ao .em geral, bem como servigos de entrega, recebimento, confeccdo e
atend;mento1 utiizando os materiais e instrumentos adequados, e rotinas
prewamente deflnldas

Ik ABRANGENCIA

;*z,.

;' ',Z'J"tr‘éf),la"doria do Sistema de Controle Interno:
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e {I' o
\ ,aStunldades do Legislativo Municipal.
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(iento sobre os' procedimentos para acompanhamento da fungio do
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Lk
‘de servigos gerais no &mbito do poder Legislativo.

e Q_ﬁGAL,: Resolugao 101/2012

SPONSABILIDADE:
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v o

1’e'r discussdes técnicas com as Unidades Responsaveis com o
erno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos

Al
os de controle que devem ser objetos de alteragio, atuahzagao ou
Wi
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1) 3J pres!tar apOlO técnico por ocasiao das atualizagdes da Instrugdo Normativa,

ul

em espemal no’ que tange a identificacao e avaliagdo nos procedimentos de
controle bey -‘;-;"

SR T
14 ° - atraves da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedlméntos de controle inerentes ao Sistema de Servigos Gerais, propondo

alteragoes na Instrugao Normativa para aprimoramento dos controles.

2 Das Unld?des ;Responsaveis:

l I . 1:‘ ; v ‘I; '
21 - atendt—l:r as solicitagbes do Controle Interno responsavel pela Instrugao
Normatlva quanto ao fornecimento de informagdes e a participacdo no processo

de atuallzagao P

H :'?

2.2 -falerta'rl 0. Controle Interno responsavel pela instrucdo normativa sobre
alteracao. que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otlmlzac;ac?,'l tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedlmentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;
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2.3 - m_anter a Instrugdo Normativa a disposigdo de todos os funcionarios das
uni_'dlades velando pelo fiel cumprimento da mesma;

. ‘

VI PRO.C-E'E;)IMENTOS:

3.1 - Executar serwgos de zeladoria, conservagdo e manutencdo da Camara
Mun|C|paI 'garantlndo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condigbes de
h|g|ene e [seguranga preparar e servir café, cha, agua e outros; zelar pela ordem e
Ixmpeza da copa,:. i

W
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3. 2 Exec,; 'g:azr servm;os de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo
a, Ixmpeza.e‘;lipgr)servagao vigiando o cumprimento do regulamento interno para
assegurar“o asselo ordem e seguranca do prédio e o bem estar de seus
ocupantes»ﬁ; !:’é L

. -

3. 3 Inspemonar as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de limpeza,
remogao ou; mcmeragao de residuos para assegurar o bem estar dos

51(

L
ocupantes| KT

x

:M'grar ’e serwr café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os
ArieS & msntantes da Camara Municipal.

ar os utensilios, para assegurar sua posterior utilizagao.
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mpeza e higienizagao da copa, lavando pisos, pecgas, azulejos e
outros para manter um bom aspecto de higiene e limpeza.
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37 .- 1Receber,. armazenar e controlar o estoque dos produtos alimenticios e
materlal de Ilmpeza requisitando a sua reposi¢cdo sempre que necessario, a fim de
atender\ o expedlente da Camara.

3. 8 Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

ti'

VII - DISPOSIQOES FINAIS:

R :., : :
4 1 - En'w condlgoes especiais o exercicio do cargo e/ou fungdo de servicos gerais
podera se%r reahzada por pessoas ou empresas especializadas que detenham o
conhemmen%g e ferramentas necessarias ao atendimento da necessidade e que
hao possa ser. suprlda por pessoal do quadro de funcionarios do Legislativo.

sA

( nto
PV A :;

Sao equamentos de pouco uso, mas que devem estar sempre em ordem e em
perfelto estado de ‘Mmanutencgio.

s de seguranga contra incéndios

por vandalismo). Se estiver despressurizado, o mandmetro
o_v tem que ser recarregado;

;:,:';' a _.lgenC|a da recarga e do teste hidrostatico. Ao retirar extintores para
3 empr esa contratada deve deixar 100% de reposicao

das pegas removidas;
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| 'f poca da recarga anual e do teste hidrostatico, realizado a cada

e

2 d_'ata de fabricagao ou do ultimo teste;

! "
- Nao ha uma dlstlngao formal, porém costuma-se usar os termos "fissuras,
trmcas e rachaduras nesta ordem, indicando da ocorréncia menor para a maior,

P ',

- Ma|s mpori?nte‘fque a nomenclatura é a forma e posigao destas ocorréncias, que
determlnam;fslua gravidade;

- Quando uma rachadura ou trinca acontecer, convocar um engenheiro para
avaharia ocorrencna e diagnosticar a gravidade. Se precisar, realizar mais de uma
avallagao e comparar 0S Iaudos

,” 4 gpomumcar a Presidéncia da Casa que consultara um engenheiro
especuallzado que apresentara uma solugao técnica correta;
‘l '..‘ g i
- As prmC|pa|s conseqiiéncias do incorreto tratamento de infiltragdes sdo os
danos causas a armagédo do concreto, cujo reparo €& caro e requer
conhecxmentos tecnlcos especializados;

Py oing ',,,.

Instalagops eletncas

- ;\/,ef'(ifi‘g,a;_,r, segﬁao hé luzes desnecessariamente acesas durante o dia;,
RN i
- Vermcar aiqu:elma precoce de lampadas, usado um mapa de controle com as
1l
datas de t_ 'c :

- Checar;\ol,aquemmento de cabos, a existéncia de diferentes tipos e/ou
cap,acudades:’de dlsposmvos de protegao (disjuntores por ex.) nos quadro de

_,o,fpara as unldades
i ;-4-;E .,% J“ :

3 wt i
1 com’ frequenma uma vez por més, a intensidade da iluminagao interna e
ara garantlr a seguranga do prédio;
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- l\/eriﬂééf Ii,mpe'ia e vazamentos
’I.‘ a : ‘4 A § s’('

yerjfjcfalira identificagdo dos registros e vazamentos nos encanamentos das
dependéncias sanitarias e da copa;
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Inﬁ!tragéés |
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- o ‘an'dfa‘"rf observar as paredes e teto para ver se ha infiltragdes
:‘3‘ B v 4‘: ' v

for o ')
"t N, L - . .
- Slnals dF infiltragbes: bolhas, fissuras, queda da massa fina ou gesso, manchas
eséuras, pa jade,molhada goteiras;
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- Inflltrago'e‘s -ocaS|ona|s em dias de chuva nao devem ser negligenciadas, pois
pod" ,gmdmdr uma falha na impermeabilizacao.

E‘s’fé"fﬁ“é’tjrﬁé’b‘N'O'rmativa entra em vigor na data da sua publicacao.

de Setembro de 2013

LEITE DA'SILVA
ontrolador Interno Legislativo




