“.:j PREFEITURA MUT\{]C]]’AL DE CARIACICA
Js ESTADO DO ESPIRITO SANTO
. > Secretaria Municipal de Administragdo

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 007/2011/SEMAD

Considerando a necessidade de estabelecer mecanismos que normalizem o0s

procedimentos referentes a utilizagao do Refeitorio.

Considerando a necessidade de definirmos os procedimentos para a utilizagédo do
Refeitorio pelos servidores municipais, bem como a padronizagao desses procedimentos.

O Secretario Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, no uso das atribuicoes

que |he sdo conferidas pelo artigo 94, incisos | e V, da Lei Organica do Municipio de Cariacica

RESOLVE:

Art. 1° - Implantar na Administragdo Municipal de Cariacica:

l. Norma de Procedimento — Utilizacdo do Refeitdrio pelos servidores municipais

para refeigao (NP 024/2011);
Art. 2° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigéncia a partir de 30 de dezembro de 2011.

Cariacica, 29 de dezembro de 2011
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARMIACICA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SEMAD
Assessoria Técnica - AST

NORMA DE PROCEDIMENTO B o NoRTtal

ASSUNTO

FINALIDADE
Estabelecer critérios e procedimentos basicos relacionados ao uso do refeitorio.

AMBITO DE APLICAGAO

Servidores publicos da Prefeitura Municipal de Cariacica.

COMPETENCIA E RESPONSABILIDADE

Compete & SEMAD/GAL controlar e acompanhar a presente Norma de Procedimento.
Compete a SEMAD/AST registrar e revisar a Norma de Procedimento.

PROCEDIMENTOS:
HORARIO REFEICOES
O Refeitdrio serd utilizado pelos servidores municipais, preferencialmente os que trabalham no
Palacio Municipal, em dois grupos:
e GRUPO 01 (trazem marmita de casa).......... 11:30 as 12:15 horas
e GRUPO 02 (Compram marmita).........coueeunes 12:20 as 13:00 horas
As marmitas serdo entregues no Refeitério aos servidores que estdo no Grupo 02 (compram
marmita) no horéario de 12:00 as 12:30 horas.
O Marmiquente sera ligado pela SEMAD/GAL/CSG as 11:15 horas.

Encerrado o horério definido nesta norma para as refeigdes o refeitorio sera fechado.
REFEICOES

Os servidores que utilizam o refeitdrio para as refeigdes devem obedecer ao horario estabelecido
no seu respectivo grupo ao qual pertencem.

Quinze minutos antes do término do horario do almogo do GRUPO 01, havendo local disponivel
para refeicio, poderd o GRUPO 02 utiliza-lo para refeicio, desde que obedeca aos
procedimentos previstos nesta norma.

Encerrada a refeicio o servidor deverd retirar o seu lixo pessoal, observando a coleta seletiva,
deixando o local em condicbes adequadas para a utilizagdo do servidor seguinte.
HIGIENIZACAO

Cabe & SEMAD/GAL/CSG realizar a limpeza do refeitdrio, e ao servidor manter limpo em
condicbes adequadas para uso.

0 servidor apds almocar podera lavar sua marmita na pia do refeitdrio, cuidando para nao jogar
o lixo no ralo da pia.

A higienizacdo do ambiente serd realizada pela SEMAD/GAL/CSG duas vezes ao dia (pela manha
e a tarde apos horario das refeigoes).

UTILIZACAO DOS ELETRODOMESTICOS

Quando o servidor necessitar utilizar os eletrodomésticos (geladeira, microondas, TV) devera
dirigir-se & SEMAD/GAL/CSG solicitando o uso dos mesmos.

Somente a SEMAD/GAL/CSG sera a responsavel pela instalagdo elétrica dos eletrodomésticos
existentes no refeitorio.

Os servidores estdo proibidos de efetuarem a instalagdo elétrica dos eletrodomésticos, exceto se
estiverem autorizados pela SEMAD/GAL/CSG.

OBSERVACOES

Informamos que o uso indevido dos eletrodomésticos, mesmo autorizados pela SEMAD/GAL/CSG,
serd de responsabilidade do servidor usuério, que arcard com as despesas para o conserto do
eletrodoméstico danificado.
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Data Vigéncia: Anexos

/ / Fluxograma
Norma de Procedimento elaborada em 29/12/2011 Norma de Procedimento revisada em Y
Por: Assessoria Técnica SEMAD Por: Revisdo n°.

Aprovamos esta Norma de procedimento, divulgue-se:
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