CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS QUATRO MARCOS — MT
CNPJ: 15.123.120/0001-81

INSTRUCAO NORMATIVA N°011/2023 - SCCL
COPA COZINHA E LIMPEZA

Versio: 01

Aprovacio em: 29/11/2023

Ato de Aprovacio: Portaria n° 023/2023

Data da Publicac¢ao: 29/11/2023.

Unidade Responsavel: Unidade de Controle Interno.
Abrangéncia: Abrange todos os Setores da Cimara Municipal.

ASSUNTO: “DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS
PELO SERVICO DE COPA COZINHA E LIMPEZA DA CAMARA MUNICIPAL
DE SAO JOSE DOS QUATRO MARCOS/MT”

O SISTEMA DE CONTROLE INTERNO do Municipio de Sdo José dos Quatro
Marcos - MT, no uso de suas atribuigdes legais, com base na Lei Municipal n° 1.165/2007
¢ Resolugdo n° 004/2007, RECOMENDA e o Presidente da Cadmara Municipal APROVA
as normas gerais constante nesta Instru¢do Normativa a ser observado no Ambito da Camara
Municipal as Resolugdes n® 01/2007 ¢ 14/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso.

Titulo I
DOS OBJETIVOS

Art. 1° - A presente instrugdo normativa tem como objetivo disciplinar os procedimentos
do servigo de copa cozinha e limpeza da Camara Municipal de Sdo José dos Quatro
Marcos/MT.

Titulo 1T
BASE LEGAL

Art. 2° - Atender aos dispositivos e orientagdes contidas na Lei Complementar n°
005/2003 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio, Lei Complementar n°
030/2011 — Reestruturagio do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores
da Camara Municipal de Sdo José dos Quatro Marcos/MT, no Regimento Interno da
Camara Municipal.

Titulo 111
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Realizar trabalhos que néo exijam especializagio, limpeza da Cimara Municipal,
servigos relativos 4 atividades domésticas e outras correlatas. Preparar e cozer alimentos.
armazenando os congéneres alimenticios. Efetuar a limpeza da cozinha e utensilios, bem
como o preparo de lanches. Executar tarefas de atendimento ao publico, seja através de
telefone ou pessoalmente, mantendo limpo, em ordem e em perfeito funcionamento a
Céamara Municipal.

Titulo IV
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ATRIBUICOES

Art. 4° - Sdo atribui¢des do servigo de copa cozinha e limpeza da Cadmara Municipal de
Séo José dos Quatro Marcos/MT:

I - O servigo de copa cozinha e limpeza compreende as atividades relativas ao preparo de
alimentos e a sua distribuigio;

I - Os servigos devem ser executados de acordo com as normas de seguranga, higiene,
qualidade e prote¢do ao meio ambiente, especialmente as editadas pela Agéncia Nacional
de Vigilancia Sanitaria — ANVISA;

I1I - Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeitas condigdes de
higiene;

IV - Manter o ambiente da copa, demais salas e banheiros sempre limpos e higienizados;
V - Preparar e disponibilizar café aos Gabinetes de Vereadores e demais setores;

VI - Os equipamentos e materiais utilizados na copa, tais como geladeiras, fogdes, fornos,
cafeteiras, entre outros, deverdo atender unica e exclusivamente as necessidades da Casa;

VII - Néo enxugar o suor com as médos, panos de prato, panos de copa, guardanapos,
aventais ou qualquer outra pega da vestimenta.

VIII - Nao permitir fluxos de pessoas estranhas e servidores no interior do almoxarifado
da cozinha;

IX - Usar equipamentos de Prote¢do Individual oferecido pela instituigdo, tais como
touca, avental, sapato fechado antiderrapante e luvas no caso de manipulagido de
alimentos;

X - Os alimentos devem ser armazenados em local separado dos produtos de limpeza;

XI - Comunicar as unidades, com antecedéncia, quaisquer alteragdes na rotina de

execugdo dos servigos de limpeza e conservagio que possam interferir no andamento das
atividades desenvolvidas;

XIT - Comunicar a dire¢do da Camara quaisquer eventuais irregularidades ocorridas na
execugdo dos servigos de limpeza e conservagio;

Titulo V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° - Os servigos a serem executados diariamente:

I - Realizar a limpeza das mesas, armarios, arquivos, prateleiras, persianas, peitorais,
molduras de portas ¢ janelas, bem como dos demais moveis existentes, inclusive
aparelhos eletroeletronicos, extintores, etc., por meio de pano umido e produto de limpeza
adequado;

II' - Proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios com saneante
domissanitario desinfetante;

I1I- Remover capachos e tapetes-passadeiras, procedendo a sua limpeza;
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IV - Varrer, remover manchas e lustrar os pisos encerados de madeiras e vinilicos;

V - Varrer, vasculhar e passar pano umido com produto de higienizagdo, em todos os
pisos, sejam vinilicos, de cerdmica, marmore, marmorite, emborrachados, porcelanatos ¢
granitos de todas as unidades (salas, privativos, corredores, lances de escada e sagudes) e
polir balcdes;

VI - Limpar com saneantes domissanitarios todas as dependéncias sanitarias (servigo a
ser executado diariamente), copas e outras areas molhadas;

VII - Abastecer com papel toalha, papel higiénico, refis desinfetantes e sabonete liquido
0s sanitarios, sempre que necessario;

VIII - Retirar o po, limpar e higienizar todos os moveis e utensilios (balcdes, mesas,
cadeiras, poltronas, sofas, aparelhos telefonicos/fax, computares (CPU, monitores,
teclados, mouse, impressoras, scanner), armarios, quadros, quadros elétricos, persianas,
estantes, extintores de incéndio, metais, janelas, vidros, paredes, divisorias, cinzeiros,
cestos de lixo, portais, grades, objetos decorativos, etc.;

IX - Passar pano imido com élcool nos tampos das mesas e assentos dos refeitérios antes
e apos as refeigdes;

X - Retirar o lixo diariamente, acondicionando-o em sacos plasticos e removendo-o para
local apropriado;

XI - Limpar os corrimdos com produto adequado;
XII - Promover a substitui¢do dos garrafdes de d4gua mineral nos bebedouros:

XII - Executar demais servi¢os considerados necessarios e ndo elencados nos
dispositivos acima.

Art. 6° - Os servigos a serem executados semanalmente:
I - Realizar limpeza atras dos méveis, armarios e arquivos;

I1 - Aspirar o pd, em todo o piso acarpetado do Plenério e demais unidades que tenham o
piso revestido com carpete;

III - Realizar limpeza, com produtos adequados, de divisorias e portas revestidas de
formica e janelas, internas e externamente;

IV - Realizar limpeza, com produto neutro, de portas/batentes a éleo ou verniz sintético,
assim como limpar com produto adequado esquadrias, basculante, rodapés, espelhos de
interruptores e tomadas elétricas;

V - Lustrar todo o mobilirio envernizado com produto adequado e passar flanela nos
moéveis encerados;

VI - Limpar com produto apropriado, as forragdes de couro ou plastico em assentos e
poltronas;

VII - Limpar e polir todos os metais, como valvulas, registros, sifdes, fechaduras, etc.:
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VIII - Lavar os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, de cerdmica, de marmorite,
emborrachados, granitos e porcelanatos com produto adequado, encerar e lustrar,

IX - Passar pano umido com saneantes nos aparelhos de telefones, fax e equipamentos de
informatica;

X - Limpar os espelhos com pano umedecido em alcool ou produto adequado, duas vezes
por semana;

XI - Retirar o po e residuos, com pano imido, dos quadros em geral;
XII - Raspar e remover manchas e sujeiras incrustadas;
XII - Lavar e desinfetar os coletores de lixo;

XIV - Executar demais servigos considerados necessarios e¢ ndo elencados nos
dispositivos acima.

Art. 7° - Os servigos a serem executados quinzenalmente.
I - Lavar e limpar os bebedouros de agua, com produtos adequados;

II - Limpar todos os vidros (face interna e externa), aplicando-lhes produtos ante
embagantes;

IIT - Limpar fachadas envidragadas (face externa), em conformidade com as normas de
seguranga do trabalho, aplicando-lhes produtos ante embagantes;

IV - Executar demais servigos considerados necessarios e ndo elencados nos dispositivos
acima.

Art. 8" - Os servigos a serem executados mensalmente:

I - Limpar forros, paredes e rodapés;

I - Limpar cortinas, aspirar o po, com equipamentos e acessorios adequados;

IIT - Limpar persianas, com produtos adequados;

IV - Remover manchas de paredes;

V - Limpar, engraxar e lubrificar portas, grades, caixilhos e janelas:

VI - Inspecionar esgotos internos e externos, limpando e desinfetando-os se for o caso:
VII - Vasculhar todas as paredes, tetos, divisorias e areas internas e externas;

VIII - Proceder uma revisdo minuciosa de todos os servigos prestados Durante o més: Da
expedigdo

Titulo VI
CONSIDERACOES FINAIS
Art. 9° - O servigo de copa funcionara no mesmo horério de expediente da Casa.
Art. 10 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos

junto ao Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna
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aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estruturas
organizacional.

Art. 11 - Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo
efeitos a partir da mesma.

SAO JOSE DOS QUATRO MARCOS — MATO GROSSO
AOS 29/11/2023
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