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1-OBJETIVO
Promover a execuc¢do de servigos administrativos em geral de qualquer natureza com seguranca,
quantidade e elementos suficientes para promover a ordem e organizagdo do trabalho no 6rgéo.

2 - ALCANCE
Servidores em geral e Peritos Oficiais.

3 - RESPONSABILIDADE
Servidores e Peritos Oficiais.

4-PROCEDIMENTOS
4.1 — Procedimentos Operacionais:
e Promover a ordem e organizagdo da administracdo do ambiente de trabalho do 6rgéo:
- Organizando e arquivando documentos;
- Digitando e encaminhando toda a documentacdo do 6rgao;
e Promover a limpeza e higienizacdo dos ambientes de trabalho;
e Manter o fluxo de informac&o (documental e material) entre as partes formadoras do 6érgéo;

4.1 — Procedimentos Seguranca:

o Postura ereta no posto de trabalho, mesa do tipo escrivaninha e de computador com cadeira
giratdria, e movimentos sequenciais sempre em parceria para se evitar traumas por excesso
de peso e postura inadequada;

o Uso de luvas e mascaras quando o caso exigir;

o Presenca de dispositivo para descarte de materiais inserviveis e infectantes.




