Cémara Municipal de Colatina
Palacio Justiniano de Mello e Silva Netto

Estado do Espirito Santo

ANEXO UNICO DA PORTARIA 113, DE 03 DE NOVEMBRO DE 2014

SSG - 001/2014 - Procedimentos para gerenciamento de Limpeza e Servigo
de Portaria e Vigilancia

Objetivo: Dispde sobre a padronizagéo dos Servicos Gerais.

Base Legal e Regulamentar;

Constituicéo Federal de 1988;
| Lei Municioal 5.752/2011;

1% Verséo:

Aprovagdo em: 03/11/2014

Ato de aprovacéo: Portaria 113/2014
Unidade Responsavel: Unidade Legislativa

I - FINALIDADE

A presente instrucdo normativa tem por finalidade regulamentar o processo
referente ao Gerenciamento dos Servicos Gerais da estrutura organizacional do
Poder Legislativo do municipio de Colatina.

Il - ABRANGENCIA
Abrange a todas as Unidades da Camara Municipal de Colatina.

Il - CONCEITOS
SERVICOS GERAIS: Servigos relacionados a limpeza, manutencéo e conservacao de

espagos interiores e exteriores como dependéncias, garagem, jardins, patios,
patriménios, vias e bens imoveis.
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PORTARIA: Compreende a recepcdo, o controle e a fiscalizagdo da
movimentagao de entrada e saida de pessoas, materiais, volumes e veiculos nas

dependéncias da Camara Municipal de Colatina.

VIGILANCIA: Compreende a seguranga e a manutencdo da ordem e da
disciplina no &mbito da Camara Municipal de Colatina, bem como a protegao dos
vereadores, servidores e qualquer outra pessoa que esteja nas dependéncias do
Poder Legislativo.

IV- BASE LEGAL
A presente instrugdo normativa tem como base legal os dispositivos contidos
nas seguintes Leis:
Constituicao Federal de 1988;
Lei Municipal 5.752/2011:

V- RESPONSABILIDADE

SERVICOS GERAIS

Executar servigos de limpeza, arrumagéo e conservagéo dos prédios publicos,
bem como auxiliar no preparo de alimentagdo quando solicitado.

Preparar e servir café, cha, sucos dentre outros, aos servidores, vereadores e
visitantes, bem como, no preparo de alimentos quando devidamente solicitados.

Recolher o lixo, acondiciona-lo e deposita-lo em local adequado.

Manter arrumado todo o material sob sua guarda.

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias
internas e externas da Camara, bem como servigos de entrega, recebimento,
confecgéo e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas

previamente definidas.
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Efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, méveis e equipamentos em
geral, para manté-los em condigdes de uso.

Executar atividades de copa.

Auxiliar na remogao de moveis e equipamentos.

Anotar e transmitir informagdes e recados, bem como receber, separar e
entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais.

Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes.

Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuagao.

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do
seu local de trabalho.

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade.

GUARDA LEGISLATIVA

Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de
diversas areas desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau
de autonomia.

Assistir o Presidente e a Mesa Diretora em todas as areas quando requisitados
para prestagao de servigos de assessoramento técnico especializado em seguranca.

Exercer as fungdes de guarda legislativa na apuragéo de infragdes e de seus
infratores com conexao ou continéncia de atos cometidos dentro das dependéncias
da Camara Municipal de Colatina.

Atividades de policia legislativa e preservagao da ordem e do patriménio, no
Palacio Justiniano de Mello e Silva Neto e em suas dependéncias externas

Efetuar a seguranca do Presidente da Camara em atos oficiais em qualquer

localidade do territdrio municipal e nacional quando devidamente solicitado.
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Efetuar a seguranca dos vereadores, servidores e quaisquer pessoas que
eventualmente estiverem a servigo da Camara Municipal, em qualquer localidade do
territério municipal, quando assim determinado pelo Presidente da Camara.

Atuar como apoio a Corregedoria da Camara, sempre que solicitado e
designado pelo Presidente;

Planejar, sugerir, coordenar e executar planos de seguranga fisica dos
Vereadores e demais autoridades que estiverem nas dependéncias da Camara
Municipal.

Outras tarefas quando determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.
VI- CONSIDERAGOES FINAIS

Esta instrugdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua

adequagao aos requisitos da instrugdo normativa SCI n°. 01/2013, bem como manter

o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Colatina, 03 de Novembro de 2014.

Juar}f%gjae Paula

Presidente da Camara Municipal de Colatina
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