CAMARA MUNICIPAL DE ¢

CEP 39.150-000 - SERRO - MINAS G

Resolucao 009/2026

Dispde sobre a organizagao administrativa interna guanto ao
uso de salas e setores, O controle de chaves, o acesso a
gabinetes parlamentares € as medidas de seguranca da
Camara Municipal do Serro, € da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SERRO, no uso de suas atribuicoes legais € regimentais, €
considerando o que deliberou o Plenario, aprova a seguinte RESOLUGAO:

Art. 1° Esta Resolugao disciplina a organizagao administrativa interna da Camara Municipal
do Serro, quanto ao uso de salas e setores, controle de chaves, acesso a gabinetes
parlamentares € medidas de seguranca.

Art. 2° Para os fins desta Resolucéo, considera-se:

|. Edificio da Camara: a sede do Poder Legislativo Municipal, incluindo todas as suas
depandéncias internas e externas;

Il Salas de uso coletivo: aquelas destinadas ao USO comum, como Plendrio, sala de
reuniao, copa, banheiros de uso publico e areas de circulagao;

lIl. Setores administrativos: 0S 6rgaos da estrutura administrativa da Camara, como
Secretaria, Tesouraria, Assessoria Legislativa, Compras e Licitagoes, Arquivo €
Almoxarifado;

V. Gabinetes parlamentares: 0S espagos de trabalho de uso privativo dos vereadores €
suas assessorias;

V. Setores do CAC: as salas destinadas ao funcionamento dos orgados integrantes do CAC
— Centro de Atendimento ao Cidadao;

V|. Servidor guardiao: o servidor designado pela Mesa Diretora para a custodia e controle
das chaves reservas, nos termos do art. 8%

VII. Responsavel de setor: 0 servidor responsavel de cada setor administrativo, designado
nos termos do art. 5°.

Art. 3° As salas e dependéncias do Edificio da Camara classificam-se, para fins de controle
de acesso, em:

|. Livre acesso: areas de circulagéo, salas de atendimento ao publico, Plenario durante
sessoes plblicas e banheiros de uso publico;

II. Acesso restrito: setores administrativos, CAC, arquivo, almoxarifado e copa;

lIl. Acesso privativo: gabinetes dos vereadores e gabinete da Presidéncia.
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Art. 4° O uso de salas de uso coletivo para reuniées, eventos ou atividades fora da rotina
ordinaria dependera de prévia autorizagéo do Plenario, na forma prevista no Regimento

Interno.

Art. 5° Cada setor administrativo da Camara tera um responsavel designado pela Mesa
Diretora, mediante portaria, incumbido de:

|. zelar pela conservagao do ambiente fisico, moveis e equipamentos sob sua guarda;
[l. comunicar a Diretoria Administrativa qualquer necessidade de manutencao ou reparo,

11l. manter atualizado o inventario de bens do setor;

V. controlar o acesso de pessoas ao setor, permitindo a entrada apenas de servidores
lotados no setor ou de pessoas autorizadas;

V. devolver as chaves do setor ao servidor guardiao ao término de sua jornada, quando
aplicavel, ou manté-las sob sua guarda pessoal, conforme disciplinado nesta Resolugao.

Paragrafo unico. O responsavel de setor respondera administrativa e civilmente por danos
decorrentes de negligéncia, omissao ou descumprimento das obrigacoes previstas neste
artigo.

Art. 6° Os servigos de manutengdo em setores administrativos serao previamente
agendados com O responsavel do setor, lavrando-se ordem de servigco que registre o tipo
de intervengao, o proﬁssional responsavel, a data e o horario.

Art. 7° A Mesa Diretora designara, mediante portaria, um servidor guardiao, com as
seguintes atribuicoes:

| custodiar as chaves reservas de todas as dependéncias do Edificio da Camara em
armario especifico, trancado e de acesso exclusivo;

Il. manter livro de registro de chaves ou sistema eletrénico equivalente, no qual constem: 2
descricado da chave, a dependéncia a que sé refere, o nome do detentor, a data de entrega
e a data de devolugao;

IIl. proceder a entrega € devolugéo de chaves aos ocupantes de gabinetes € responsaveis
de setores, mediante recibo assinado;

[\V. comunicar imediatamente a Mesa Diretora qualquer perda, extravio ou uso indevido de
chaves,;

V. providenciar, mediante autorizacao da Diretoria Administrativa, a substituicdo de
fechaduras quando necessaria, lavrando-se 0 respectivo termo.

§1° O servidor guardido tera acesso exclusivo ao armario de chaves reservas, sendo
vedada a delegacao a terceiros nao designados.

§2° Em caso de afastamento temporario do guardiao, a Mesa Diretora designara substituto,
mediante portaria, com as mesmas atribuigoes € responsabilidades.

§3° E vedada a duplicagdo de chaves do Edificio da Camara sem autorizacao expressa d
Mesa Diretora, sob pena de responsabilizagao administrativa e civil.
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Art. 8° Cada vereador, ao assumir o mandato, recebera as chaves de seu gabinete
mediante recibo, sendo responsavel por sua guarda e devolugao ao final do mandato.

Art. 9° O extravio de chave implicara:

|. comunicacéo imediata ao servidor guardido e a Diretoria Administrativa;

Il. substituicdo da fechadura, com custo a cargo do responsavel pelo extravio;
lIl. lavratura de termo de ocorréncia, assinado pelo responsavel e pelo guardiao.

Paragrafo Unico. A Mesa Diretora podera, justificadamente, dispensar o ressarcimento
quando o axtravio decorrer de caso fortuito ou forga maior, devidamente comprovado.

Art. 10 Os gabinetes dos vereadores sao de uso privativo de seus titulares e de servidores
por eles autorizados, sendo vedado o acesso de terceiros sem expressa autorizag@o do

vereador.

Paragrafo Unico. O acesso de visitantes, estagiarios ou prestadores de servico ao gabinete
dependera de autorizagao prévia do vereador.

Art. 11 O acesso a gabinetes para fins de manutencao, limpeza ou inspecao predial
observara as seguintes regras:

|. sera previamente agendado com 0 vereador ou servidor por ele autorizado, com
antecedéncia minima de 24 (vinte & quatro) horas, salvo urgéncia;

Il. sera realizado na presenga do vereador ou de servidor por ele autorizado;

I limitar-se-4 estritamente & intervengao necessaria, sendo vedado o exame de
documentos, computadores e pertences pessoais;

IV. sera lavrada ordem de servico ou termo de ocorréncia registrando o profissional
interveniente, o horario de entrada e saida, € 0 tipo de servigo executado.

Art. 12 Constituem excepcionalidades que autorizam o acesso ao gabinete na auséncia ou
sem autorizacéo prévia do vereador:

|. emergéncia ou risco iminente a integridade fisica de pessoas ou ao patrimonio publico,
tais como incéndio, vazamento de gas ou agua, curto-circuito, desabamento ou outra

calamidade;

Il. cumprimento de mandado judicial ou requisicao de autoridade competente, observada a
legislacéo aplicavel;

lll. fundada suspeita de ilicito em andamento no interior do gabinete, comunicada
imediatamente & Mesa Diretora €, se necessario, a autoridade policial.

§1° Nas hipoteses do caput, 0 acesso sera autorizado pelo Presidente da Camara ou, em
sua auséncia, por servidor expressamente designado, devendo ser lavrado termo de
ocorréncia circunstanciado, com:

a) descricao do motivo da entrada;

b) data, horério de entrada e saida;
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c) homes & assinaturas das pessoas presentes;
d) descri¢é@o dos procedimentos adotados e de eventuais bens apreendidos ou removidos.

§2° O termo de ocorréncia sera arquivado na Diretoria Administrativa € uma copia sera
entregue ao vereador titular do gabinete em até 24 (vinte e quatro) horas apos o evento.

§3° O vereador sera comunicado da ocorréncia imediatamente, por meio eletrénico ou
telefonico, tdo logo cesse O motivo da emergéncia.

Art. 13 E vedado a qualquer servidor, prestador de servigo ou terceiro:
|. ingressar em gabinete parlamentar sem observancia das disposi¢oes desta Resolugao;

Il. remover, abrir ou examinar documentos, equipamentos ou pertences pessoais do
vereador, salvo nas hipoteses excepcionais do art. 12 e com registro no termo de
oCorréncia;

II. duplicar chaves de gabinete sem autorizagao motivada da Mesa Diretora e do vereador
titular.

Art. 14 O descumprimento das disposigdes desta Resolucao por servidor da Camara
sujeitara o infrator as sancées administrativas previstas no Regime Juridico dos Servidores
ou legislacao equivalente, sem prejuizo da responsabilizagao civil e penal cabivel.

Art. 15 A Mesa Diretora expedira, mediante portaria, as instrugdes complementares
necessarias a operacionalizagao desta Resolucao.

Art. 16 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposicoes
em contrario.

Serro, 20 d osto de 2026

Joao Paulo Brand&do

Presidente
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