CAMARA MUNICIPAL DE SERRO

CEP 39.150-000 - SERRO - MINAS GERAIS

PORTARIA 012/2026

Regulamenta a Resolugdo n° 009/2026 e da outras
providéncias

A Mesé Diretora da Camara Municipal de Serro, no uso de suas atribuicées regimentais e
em cumprimento ao disposto no art. 15 da Resolucdo n° 009/2026, resolve expedir as
seguintes instrucées complementares para operacionalizagao da referida Resolugao:

Art. 1° Esta Portaria regulamenta os procedimentos operacionais para a aplicagéo da
Resolugao n° 009/2026, abrangendo o controle de chaves, a designacéo de responsaveis
de setor, as rotinas de manutencdo, o acesso a gabinetes parlamentares e 0s formularios
e termos modelo constantes dos Anexos.

Art. 2° Os procedimentos estabelecidos nestas Instrucoes vinculam-se aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, nos termos do art. 37 da
Constituicdo Federal, e observam o disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal, no Regime
Juridico dos Servidores do Municipio e no Regimento Interno da Camara Municipal.

Art. 3° O servidor guardigo, designado nos termos do art. 7° da Resolugao n° 009/2026,
exercera suas atribuicdes em conformidade com as seguintes diretrizes:

|. O armario de chaves reservas devera estar instalado em local seguro, de acesso restrito,
preferenciaimente na Secretaria do Legislativo, sendo mantido trancado durante todo o

periodo em que n&o estiver sendo utilizado pelo guardiao;

Il. O livro de registro de chaves, em modelo fisico ou eletrénico, contera no minimo 0s
campos especificados no Anexo |l desta Portaria;

Ill. A entrega de chaves a Vereadores e responsaveis de setor sera feita mediante
assinatura do Recibo de Entrega de Chaves (Anexo |), em duas vias, arquivando-se a
primeira via no armario de chaves e entregando-se a segunda via ao detentor;

IV. A devolugdo de chaves sera registrada no livro de registro, com aposi¢cdo da data e
assinatura do detentor;

V. O guardido mantera relatério mensal de movimentagao de chaves.

Art. 4° Em caso de perda, extravio ou uso indevido de chaves, o guardido adotara os
seguintes procedimentos:

|. comunicacédo imediata a Secretaria do Legislativo e a Mesa Diretora, por escrito;
. lavratura do Termo de Ocorréncia - Extravio de Chave (Anexo 1V);

lIl. adogdo das medidas de seguranca cabiveis, incluindo a avaliagdo da necessidade de
substituicao imediata da fechadura;

IV. encaminhamento do termo a Diretoria Administrativa para providéncias administrativas
e, se cabivel, para fins de ressarcimento. '

Art. 5° A designacao dos responsaveis de setor, nos termos do art. 5° da Resolucao n°
009/2026, sera feita por portaria especifica da Mesa Diretora, observando-se os seguintes
critérios:

. a designacéo recaira preferencialmente sobre servidor efetivo lotado no respectivo setor;
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Il. em caso de auséncia prolongada do responsavel, a Mesa Diretora designara substituto
por ato especifico;

lll. o responsavel de setor mantera o Inventéario de Bens do Setor (Anexo VII) atualizado,
com reviséo semestral obrigatoria;

IV. as necessidades de manutencdo serdo comunicadas & Secretaria do Legislativo por
meio de Ordem de Servigo (Anexo lil).

Art. 6° O inventario de bens de que trata o inciso Ill do art. 5° da Resolugéo devera conter:
. descricdo do bem, marca, modelo e nimero de patrimonio (quando aplicavel);

Il. estado de conservagao;

lll. data de aquisi¢éo;

IV. localizacdo dentro do setor;

V. observacdes relevantes.

Art. 7° Os servigos de manutengdo em setores administrativos seguirdo o seguinte fluxo:

l. o responséavel do setor identificaréd a necessidade de manutencao e solicitara a Diretoria
Administrativa a abertura de Ordem de Servigo (Anexo llI);

Il. a Diretoria Administrativa avaliara a solicitacdo e, se pertinente, agendara a intervengao
com o profissional ou empresa responsavel;

lll. a Ordem de Servigo sera assinada pelo profissional interveniente e pelo responsavel do
setor, ao inicio € ao término da intervengao;

IV. concluido o servigo, a Ordem de Servigo sera arquivada na Diretoria Administrativa.

Art. 8° A manutencdo em gabinetes parlamentares observara rigorosamente o disposto no
art. 11 da Resolugao n°® 009/2026, devendo:

|. ser agendada com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, salvo urgéncia
comprovada,;

Il. ser realizada na presenga do vereador ou de servidor por ele expressamente autorizado,
mediante preenchimento da Autorizac&o de Acesso a Gabinete (Anexo Vill);

lll. ser registrada em Ordem de Servico ou Termo de Ocorréncia, conforme o caso,
especificando o profissional interveniente, os horarios de entrada e saidae o tipo de servigo
executado;

IV. respeitar a vedagéo de exame de documentos, computadores e pertences pessoais do
vereador. ;

Art. 9° Nas hipoteses excepcionais previstas no art. 12 da Resolugéo n° 009/2026, o acesso
a gabinete parlamentar sem autorizacdo prévia do vereador observara o seguinte
procedimento:

|. a autorizagdo sera dada pelo Presidente da Camara ou, em sua auséncia, por servidor
expressamente designado para tal fim;

ll. sera lavrado o Termo de Ocorréncia Circunstanciado. Acesso Emergencial a Gabinete
(Anexo V), contendo descrigdo pormenorizada do motivo, data, horarios, nomes dos
presentes e relagdo de bens afetados;

lIl. o termo sera assinado por todas as pessoas presentes e pelo autorizador;
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IV. uma via do termo sera arquivada na Diretoria Administrativa e outra entregue ao
vereador titular em até 24 (vinte e quatro) horas;

V. ¢ vereador sera comunicado imediatamente por meio eletrénico ou telefénico, tao logo
cesse o0 motivo da emergéncia.

Art. 10. Na hipotese do inciso lll do art. 12 da Resolugéo (fundada suspeita de ilicito), além
dos procedimentos previstos no artigo anterior, a Mesa Diretora comunicara o fato a
autoridade policial competente, se necessario, podendo o termo de ocorréncia subsidiar
eventual sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Art. 11. A substituicdo de fechaduras, nos termos do art. 7°, inciso V, e do art. 9° da
Resolugao n° 009/2026, sera processada mediante solicitacao fundamentada, autorizagao
expressa da Diretoria Administrativa e lavratura do Termo de Substituicao de Fechadura
(Anexo VI), com posterior atualizacdo do livio de registro e inutilizacao das chaves
anteriores.

Art. 12. Os modelos de formuldrios e termos constantes dos Anexos | a VIII destas
Instrugdes poderéo ser adaptados para formato eletronico, desde que mantidos os campos

essenciais e a possibilidade de assinatura digital ou fisica.
Art. 13. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Serro, MG, 27 de Agosto de 2026.

A
Jodo Pau nd@o Simoées
President
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Assis de Oliveira
Vice-Presidente
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ANEXO |
RECIBO DE ENTREGA DE CHAVES

Cadigo Descricao da | Dependéncia Quantidade Observagoes

Chave l
]
Data: _ /  /2026.
Assinaturas:
Guardiao:
Detentor:

/ﬂhx/ /’\'
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ANEXO [
LIVRO DE REGISTRO DE CHAVES

|
N° ! Cédigo | Dependéncia / Detentor Data da  Assinatura
! setor ; entrega
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ANEXO Ili
ORDEM DE SERVIGCO PARA MANUTENCAO
OS N°
Setor

Descricdo da atividade

Profissional responsavel

Data

Hora inicio

{

' Hora fim

| Assinatura do
responsavel pelo setor
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ANEXO IV

Termo n.

Data e hora

Chave

Circunstancias

Medidas adotadas

Foi efetuada troca de fechadura?
()sim ( )nao
| Justificar resposta

Ressarcimento?
()sim ( )nao
Justificar resposta

Identificacdo do responsavel

Assinatura do responsavel
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ANEXO V
TERMO DE ACESSO EMERGENCIAL A GABINETE

Termo n.

Data e hora

Gabinete
4

Motivo

Autorizador

Presentes

Bens removidos

Assinatura do
autorizador

Assinatura dos
presentes

Ciéncia do detentor
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ANEXO VI
TERMO DE SUBSTITUICAO DE FECHADURA

Termo n.

Data e hora

Gabinete / Setor

Motivo

Profissional responsavel

' Autorizador
|

Presentes

Assinatura do
autorizador

Assinatura dos
presentes

Ciéncia do detentor




CAMARA MUNICIPAL DE SERRO

CEP 39.130 1100 - SERRO - MINAS GERAIS

ANEXO Vi
INVENTARIO DE BENS DO SETOR

Cdédigo Descricdo do Bem Estado Localizacao

cﬁ-\/ ~
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ANEXO Vil
AUTORIZAGAO DE ACESSO A GABINETE

Eu, Vereador , autorizo o
acesso de ao meu gabinete na data . para
fins de

Local e data:

Assinatura do Vereador:

Do

Ve



