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1 - Unidade Responsavel

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARANTA DO NORTE(MT)

2 - Finalidade

2.1 - Disciplinar os procedimentos para a realizagdo de servigos de manutengéo predial de pequena
monta e limpeza em geral na sede do Poder Legislativo de Guarant& do Norte(MT).

3 — Abrangéncia.

3.1 - A presente Instrucdo Normativa contempla procedimentos a serem observados para o
levantamento dos reparos necessarios, a aquisicdo dos materiais, a contratagdo dos servigos, a
fiscalizacdo dos servigos realizados e, também, manutengéo dos servigos de limpeza predial.

4 — Conceitos

4.1 — Reparos de pequena monta: Trata-se dos servigos de reposi¢éo de pecas e equipamentos
prediais e a realizagao de servigos de reparos na estrutura predial de pequeno valor de forma a nao
justificar o processo licitatério, cuja necessidade se apresente de forma néo previsivel.

42 - Limpeza Predial: Refere-se aos servigos rotineiros de varrigéo e higienizagéo do recinto da sede
do Poder Legislativo municipal.

5 - Base legal e regulamentar

5.1 — Lei da estrutura administrativa

52-PCCS

6 - Responsabilidades

6.1 — Secretaria Administrativa

6.1.1 — Zelar pelo pronto atendimento dos reparos apresentados.
6.1.2 — Responsabilizar-se pelos servigos prestados pela equipe de limpeza.
6.2 — Equipe de Limpeza

6.2.1 - Cuidar da guarda dos materiais € equipamentos utilizados.
6.2.2 — Zelar pelo uso adequado dos materiais, evitando desperdicios.
6.2.3 — Utilizar os equipamentos de proteg&o individual exigidos.

7 - Procedimentos:
7.1 — Secretaria Administrativa

7.1.1 — Avaliar em conjunto com o Presidente do Poder Legislativo, a necessidade de realizagdo dos

reparos solicitados. y‘)
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7.1.2 — Providenciar, quando autorizado, a aquisicdo do material e a contratagéo dos servigos
reqguisitados.

7.1.3 — Avaliar e atestar, em conjunto com o setor requisitante, a exatidéo dos servicos realizados.
7.1.4 — Organizar as equipes de Limpeza Predial, de acordo com o quadro de pessoal disponibilizado.

7.1.5 — Realizar acompanhamento e conferéncia dos servicos prestados pelas equipes, promovendo
as correcdes quando necessarias.

7.16 — Apresentar ao Presidente do Poder Legislativo os casos n&o resolvidos, deliberando em
conjunto sobre as providéncias.

7.2 — Equipe de Limpeza

7.2.1 — Apresentar & Secretaria administrativa, com a antecedéncia necessaria, a demanda para
aquisicdo de equipamentos e material com vistas a reposi¢édo do estogue.

8 - Consideragdes finais.

8.1 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera considerado como
descumprimento de norma, acarretando na n&o aceitagao dos procedimentos pela Camara Municipal.

82 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a
controladoria interna que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou
auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

8.3 - Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.
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