Camara Municipal de Muniz Freire
Estado do Espirito Santo

Muniz Freire, 12 de Dezembro de 2018.

Oficio n° 56/2018. UCCI/CMMF

Ao Gabinete do Senhor Presidente da Cadmara Municipal de Muniz Freire/ES

GEDELIAS DE SOUZA

Assunto: RELATORIO DE INSPECAO DO CONTROLE INTERNO

Senhor presidente, venho através desta encaminhar o Relatorio da 1* Inspegéo
realizada no ano de 2018, referente a servigo de apoio, manuteng¢fio e conservagdo dessa
Casa de Leis, pelo qual segue anexo.

CONTROLADORA INTERNA
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UNIDADE CENTRAL DO CONTROLE INTERNO

RELATORIO DE INSPECAO DO CONTROLE INTERNO

Servigo de apoio, manuteng¢ao e conservacgao do

recinto.



RELATORIO DE INSPECAO DO CONTROLE INTERNO

INTRODUCAO:

A inspecao tem o intuito de verificar o gerenciamento de servigos de limpeza e
conservagéo, bem como a utilizacdo dos equipamentos de EPI, e a seguranca
e vigilancia no ambito da Camara Municipal de Muniz Freire Estado de Espirito

Santo.

OBJETIVO:

O objetivo da inspegéo teve por finalidade observar:

A execugéo dos servigos descridos na Instrugdo Normativa SSG n°® 003/2018;

A execugado dos servigos descritos na Instrugdo Normativa SSG n° 004/2018;

PERIODO:

O trabalho de inspecao foi no periodo do dia 03 a 07 de Dezembro de 2018.

LAUDO DE INSPECAO:

1) Cargo: servente de servidos gerais/ Horario: turno

matutino
a) A servidora Danielle € responsavel pelo 2° pavimento e a servidora
Roseli € responsavel pelo 1° pavimento (diviséo realizada entre ambas).
b) Na execugdo dos servicos foi observado que todas as servidoras

estavam utilizando os equipamentos de seguranga.



SERVICOS (SEGUNDA A SEXTA-FEIRA) CONFORMIDADE (SIM
OU NAO)

1) Varrer/ passar pano umido no chao com SIM
aplicagdo de produto de limpeza na
recepg¢ao, corredores, ante-sala

presidéncia e salas.

2) Limpar tapete da porta de entrada do SIM

prédio.

3) Tirar poeira do balcdo, moveis, SIM
equipamentos da recepgdo do 1° nivel,
mesas, cadeiras, armarios e
equipamentos das salas e dos quadros da

parede.

4) Lavar, retirar lixo e repor saco de lixo, SIM
limpar basculas, limpar portas e limpar
porta-papel higiénico, saboneteira e porta
papel toalha dos banheiros.

5) Retirar lixo das lixeiras e repor saco de SIM
lixo na recepgdo, corredores, salas,
cozinhas, ante-sala presidéncia, area
externa da porta principal do prédio. Obs:
nas salas da contabilidade tirar o lixo das

trituradoras.

6) Varrer estacionamento da parte da frente SIM

do prédio.

7) Limpar as janelas da recepcao e das SIM
salas. Obs: nas janelas da recepgao
deverdo ser aplicado o produto

disponibilizado para passar nos vidros e




as calhas deverao ser limpas com pano

Umido.

8) Limpar as portas de vidro passando em
seguida 0 produto que  esteja
disponibilizado para passar nos vidros que

da acesso a rampa e ao corredor.

SIM

9) Verificar se canteiro, estacionamento e
area da entrada do prédio tém detritos e
outras sujeitas (papel, sacolas, folhas, etc)
e realizar a limpeza.

SIM

10) Lavar pano de prato e de limpezas que
forem utilizados e colocar pra secar.

SIM

11) Lavar vasilhas que estiverem sujas,

deixando de molho as necessarias.

SIM

12) No inicio da jornada, no nivel onde
encontra a sala dos vereadores, abrir as
janelas de todas as salas para ventilar e,
se durante o horario de trabalho chover,

verificar se nao esta entrando agua.

SIM

13) Ao final do expediente, fechar as janelas
(das cozinhas podem ficar abertas para

ventilagao).

SIM

14) Nao deixar acumular copos, xicaras e

vasilhas sujas na pia.

SIM

SERVICOS (UMA VEZ POR CONFORMIDADE (SIM OU NAO)




SEMANA)

1) Lavar estacionamento da parte SIM
da frente do prédio.

2) Limpar bebedouros da SIM
recepgao e 2° nivel

3) Limpar extintores de incéndio, SIM

porta-copos de plastico,

murais, portas das salas e
banheiros, cadeira das salas,
ar condicionado das salas,
telefones (passar alcool para
limpa-los), impressoras,
computadores, no break’s, etc.,
balcéo da recepcéo, peitoril da
rampa, passar lustra-moveis
nos moveis de madeira das
salas e passar o produto de

limpeza na rampa.

SERVICO (UMA VEZ POR MES)

CONFORMIDADE (SIM OU NAO)

1) Limpar parte externa dos SIM
armarios das salas (limpar
aplicando pano umido).

2) Limpar rodapés de madeira, SIM

retirando poeira e detritos das
salas, recepcdo, rampa, ante-
sala do presidente e

corredores.




3) Limpar persiana e bandor das
salas e demais ambientes com
pano Umido, alcool ou outro
produto que realize a limpeza e

nao as danifique.

SIM

4) Tirar teias de aranha do teto
das salas, banheiros e escada

da ante-sala da presidéncia.

SIM

1) Cargo:

vespertino

servente de servigos gerais/

Horario: turno

a) A servidora Maria do Carmo é responsavel pelo periodo vespertino,

onde s6 ha uma funcionaria para limpeza.

b) Na execucao dos servicos foi observado que a servidora estava
utilizando os equipamentos de seguranca.

SERVICOS (SEGUNDA A SEXTA
FEIRA)

CONFORMIDADE (SIM/NAO)

1) Limpar cozinha dos dois

niveis.

SIM

2) Limpar dispenser's de copos
de agua das recepgbes e a
parede onde fica a garrafa de
café (parte de fora das

cozinhas).

SIM

3) Verificar e repor quando
necessarios 0s COpos no
porta-copos (cozinhas, fora

das cozinhas, recepgao);

SIM




papel —  higiénico  dos
dispenser’s dos banheiros nos
dois niveis; papel toalha nos
dispenser's da cozinha, dos
banheiros nos dois niveis;
sabonete nos dispenser's dos

banheiros nos dois niveis.

4)

Lavar pano de prato, de chéo
e de Ilimpeza que forem

utilizados e colocar pra secar.

SIM

5)

Nao deixar acumular copos,
xicaras e vasilhas sujas na
pia.

SIM

6)

Lavar vasilhas que estiverem
sujas, deixando de molho as

necessarias.

SIM

7)

Verificar constantemente se
ha café nas garrafas e, caso
nao tenha, repor, bem como
agua nas garrafas da

geladeira.

SIM

8)

Verificar em todos 0s
ambientes se ha lampadas

gueimadas e solicitar a troca.

SIM

9)

No final da tarde (por volta
das 17h30minh), recolher o
lixo que ficou depositado na
area de eventos e colocar
para fora para ser recolhido

pelo carro de lixo.

SIM




10) Varrer/passar pano no chao
com aplicagédo do produto de
limpeza e tirar poeira dos
moveis e janelas no plenario e

sala de som.

SIM

SERVICOS (DUAS VEZES NA
SEMANA OU SEMPRE QUE FOR
VERIFICADA A NECESSIDADE)

CONFORMIDADE (SIM/NAO)

1) Varrer/passar pano, tirar SIM
poeira e lavar o banheiro da
sala da presidéncia.
2) Varrer area de eventos SIM
3) Tirar folhas e galhos de toda a SIM

area de eventos.

SERVICOS (UMA VEZ NA SEMANA)

CONFORMIDADE (SIM/NAO)

1) Limpar geladeira das cozinhas
do 1° e 2° niveis e area de

eventos.

SIM

2) Descongelar geladeira das
cozinhas do 1° e 2° niveis e

area de eventos.

SIM

3) Lavar lixeiras na cozinha, area

de eventos, corredores,

SIM




recepc¢ao, banheiros de uso
comum, banheiro da sala da

presidéncia.

4) Tirar poeira dos aparelhos de SIM
ar condicionado e cortina de ar

da recepcao e do plenario.

5) Tirar teias de aranha do teto SIM
dos corredores, plenario,
rampa, recepg¢ao, cozinhas e

area de eventos.

6) Limpar a area de eventos SIM
SERVICOS (UMA VEZ POR MES) CONFORMIDADE (SIM/NAQ)
SIM

OBSERVACOES:

Foram verificadas muitas folhas na entrada do prédio, mas possivelmente & em

decorréncia das chuvas ocasionadas no periodo.

Foi verificado também que esta faltando na dispensa o produto vidrez (por
conta disso, as janelas ndo foram limpas com tal produto) e que tem pouco
produto destak.

Foi verificado que ha dificuldades na limpeza da rampa, por mais que limpe, ela
permanece ‘russa”, e no periodo que passam o produto, fica escorregadio e

tem que interdita-la.

Foi verificado que esta saindo agua mais escura no filtro de agua da cozinha da

parte de cima, e o filtro encontra-se com problema de vazamento.




Foi verificado que existe 01 (um) mictério com problema no banheiro dos

homens no 1° pavimento.

Foi verificada a constadncia do mau cheiro no banheiro feminino do 1°

pavimento, ao mesmo tempo, foi constado que ele foi lavado todos os dias da

inspecao.

Foi verificado que a Iampada da sala de n°® 08 nao esta acendendo.

SUGESTOES:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

Retirar a “borracha” da rampa que da acesso ao 2° pavimento, usando
outro tipo de material, se for o caso.

Repor e aumentar a quantidade de produtos (vidrez e destak) quando
tiver licitagao.

Chamar um técnico para verificar o filtro da cozinha do 1° pavimento.
Chamar um técnico para verificar o mictério do banheiro do 1°
pavimento.

Chamar um técnico para verificar a causa do “mau cheiro” do banheiro
feminino do 1° pavimento.

Realizar a troca da lampada da sala de n° 08.

Nos dias de evento na Camara Municipal, colocar um pequeno cartaz na
porta de vidro que da acesso as salas “acesso restrito aos funcionarios”,

para nao atrapalhar o servigo interno de limpeza e outros.

A



PARECER GERAL

Baseado nas informa¢des acima, o Controle Interno conclui que o servigo de
apoio, manutengédo e conservacao do recinto estdo em conformidade com as

exigéncias legais.

Muniz Freire, 12 de Dezembro de 2018.

CONTROLADORA INTERNA



