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Cdmara Municipal de Domingos Martins
Estado do Espirito Santo
Rua Roberto Carlos Kautsky, n® 401 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefax: (27)3268-1123 Telefones: (27) 3268-3143/3268-2396

Site: www.camaradomingosmartins.es.gov.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.leg.br

RESOLUCAO N° 118, DE 5 DE NOVEMBRO DE 2014

Institui a Instrucdo Normativa SGA — Sistema
geral de administracdo n° 006/2014 que dispoe
sobre normas a serem adotados pela Secretaria
Geral Administrativa, Legislativa, RH e de
Cerimonial da Cdmara Municipal, através da
unidade de servigos gerais do Poder Legislativo
do Municipio de Domingos Martins — ES.

Faco saber que a Camara Municipal de Domingos Martins aprovou, e eu, JULIO
MARIA DOS SANTOS, Presidente, nos termos do inciso V, do art. 23 da Lei Organica
Municipal, promulgo a seguinte resolugdo:

Art.1°. Fica instituida a Instrucdo Normativa SGA - Sistema Geral de
Administragdo n°. 006/2014, que segue anexa como parte integrante da presente Resolucao.
Parédgrafo inico. A Instrugdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre
normas a serem adotados pela Secretaria Geral Administrativa, Legislativa, RH e de Cerimonial
da Camara Municipal, através da unidade de servicos gerais do Poder Legislativo do Municipio
de Domingos Martins — ES.

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa apds sua aprovagdo e publicacdo devera ser
executada e aplicada, no que corresponder, por todas Unidades Administrativas da Camara
Municipal de Domingos Martins.

Art. 3°. Caberd a Secretaria Geral Administrativa, Legislativa, RH e de
Cerimonial, prestar os devidos esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicagdo dos
dispositivos desta Resolugao.

Art. 4°. Esta Resolugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Sala das SessOes, 5 de novembro de 2014.

JULIO MARIA DOS SANTOS
Presidente
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 006/2014 SGA — SISTEMA GERAL DE ADMNISTRACAO

VERSAO: 01

DATA DE APROVACAO: 4 de novembro de 2014

ATO DE APROVACAO: Resolugdo n° 118, de 5 de novembro de 2014

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Geral Administrativa, Legislativa, RH e de Cerimonial.

CAPITULOI
DA FINALIDADE
Art. 1° Estabelecer procedimentos para gerenciamento de Servigos Gerais, no ambito da Camara
Municipal de Domingos Martins — ES.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA
Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange a Secretaria Geral Administrativa, Legislativa, RH e
de Cerimonial da Camara Municipal, a Presidéncia e os servidores ocupantes do cargo de
Gestores de Servigcos Publicos 1.

CAPITULO 111

BASE LEGAL
Art. 3° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a seguinte legislacdo: Constitui¢ao
Federal, Lei Complementar Federal n° 101/2000, Lei Municipal n® 2.169, de 16 de abril de 2009
(Dispde sobre Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos e Reestrutura a
Camara Municipal de Domingos Martins - ES e da outras providéncias); Lei Municipal n°.
2643/2014 (Dispde sobre alteracdes e supressdes na Lei Municipal n°. 2.169/20009).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I. Secretaria Geral Administrativa, Legislativa, RH e de Cerimonial: 6rgdo responsavel em
executar as atividades ligadas a administracdo geral da Camara Municipal, envolvendo a
administracdo de pessoal, limpeza, telefonia, manuteng¢do e reparos; administracdo patrimonial
no que compete & manutencdo, controle, dos bens patrimoniais; fiscalizagdo e acompanhamento
das atividades do almoxarifado, processos de compras e execucdo de contratos; gerenciamento
da frota de veiculos quanto ao uso, guarda manutengdo e conserva¢dao; acompanhamento direto
das atividades de tecnologia da informagao e segurancga dos dados; bem como, pela execugao das
atividades das Coordenadorias e orientacdo dos servidores que exercem as atribuicdes abaixo
citadas, conforme unidades internas da secretaria de administragao:

II. Unidade de Agentes de Gestdo Publica: Unidade da Secretaria de Administragdo, na qual
concentra-se os servicos de limpeza, cozinha, telefonia, manutencdo e reparos em bens moveis e
iméveis e equipamentos do prédio da Camara Municipal. E de responsabilidade da Secretaria de
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Administragdo orientar e fiscalizar, os servidores ocupantes de cargos responsaveis pelas
respectivas atribuigoes.

IV. Unidade de Material e Patrimonio: Unidade da Secretaria de Administragdo, que tem por
finalidade gerenciar a aquisicdo, entrega e guarda dos materiais de consumo ¢ permanentes;
manter atualizados os registros de movimentacdo de materiais e equipamentos permanentes e
bens patrimoniais; efetuar o controle de estoque. Constitui também competéncia do setor prestar
apoio aos trabalhos da Comissao de Patrimonio; Exercicio de outras competéncias correlatas, em
razdo de sua natureza e que forem determinadas pela Secretaria Geral Administrativa,
Legislativa, RH e de Cerimonial.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria Geral Administrativa, Legislativa, RH e de
Cerimonial:
I. responsabilizar-se pela manuten¢do funcional, conserva¢do do edificio da sede da Camara
Municipal, acompanhando inclusive a execucdo de obras estruturais quando ocorrerem;
II. responsabilizar-se pela organizacdo do almoxarifado, patrimonio e compras, acompanhando
diretamente a aquisi¢do de bens pelo Legislativo.
III. responsabilizar-se para que esteja sempre atualizados os registros de bens, materiais e
patrimonio;
IV. efetuar a guarda, distribui¢do e padronizagdo de materiais de uso da Camara Municipal;
V. coordenar a manuten¢do funcional, conservacdo, jardinagem, limpeza, telefonia da Camara
Municipal;
VI. desempenhar outras fungdes afins e correlatas ao bom andamento desta Instru¢do Normativa.

Art. 6° S3o responsabilidades da Secretaria Geral Administrativa, Legislativa, RH e de
Cerimonial, através da Unidade de Agentes de Gestao Publica:

I. responsabilizar-se pela organizacdo rotineira e pelas atividades do setor de manutencdo e
servigos gerais;

II. emitir relatérios, informar sobre as atividades desenvolvidas, prestar apoio ao superior
hierarquico a qualquer tempo quando solicitado;

ITII. manter sob sua responsabilidade materiais, equipamentos e patrimonio da manutencio e
servigos gerais, além de zelar pela sua conservagao;

IV. chefiar a organizag@o dos servigos gerais de limpeza, jardinagem;

V. dar apoio e colaborar com outros setores quando necessitarem do servigo de organizacdo de
espacos fisicos;

VI. cuidar da organizagdo e limpeza de mesas e cadeiras no plenario, salas administrativas e sala
de reunides nos dias de sessdo € eventos;

VIL. fazer a verificacdo da limpeza das salas, gabinetes, corredores, banheiros e calgadas;

VIII. verificar o abastecimento dos bebedouros;

IX. executar outras tarefas afins e correlatas.
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Art. 7°. As responsabilidades dos servidores ocupantes do cargo de Auxiliar da Unidade de
Agentes de Gestdo Publica serdo aquelas atribuidas pela legislagdo propria. Observada também
0s seguintes requisitos:

I. Evitar a interferéncia em situagdes conflitantes, e quando nao for possivel, agir sempre como
membro moderador e conciliador buscando a pacificacdo do embate de forma imparcial;

II. Fazer rondas de inspe¢do em intervalos, percorrendo e inspecionando as dependéncias do
imovel;

III. Adogdo de providéncias necessarias a evitar roubos, incéndios e danos nos moveis,
instalacdes e materiais sob sua guarda;

I'V. Verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas;

V. Apresentar a Secretaria Geral Administrativa, Legislativa, RH e de Cerimonial da Casa
Legislativa toda e qualquer irregularidade verificada;

VI. Fazer o registro de qualquer ocorréncia que indique infracdo das normas dentro da Camara
Municipal de Domingos Martins- ES;

VII. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

VIII. Protegao dos servigos e do patrimdénio da Camara Municipal de Domingos Martins- ES;

IX. Atuagdo preventiva nas areas e locais sob sua Responsabilidade;

Art. 8° Sao responsabilidades reciprocas de todos os servidores do legislativo, além daquelas
postas especificadamente e visando a colaboracdo com a unidade de Agentes de Gestdo Publica,
as seguintes:

I. cooperar com a unidade quando necessario se fizer a parceria de setores.

II. ser respeitoso e compreensivel quanto ao servico de limpeza, copa, manutencdo da ordem
espacial e outras desta unidade, em razao dessa unidade ser afeto a outros;

Art. 9° O servidor que ndo cumprir as responsabilidades do artigo anterior, e confirmado a sua
inobservancia, terd seu nome registrado junto a documento préprio da administragdo, havendo a
reincidéncia, sera repassado diretamente ao seu chefe que tomara as providéncias cabiveis ao
caso, ensejando até a possibilidade de abertura de procedimento administrativo, respeitada ampla
defesa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 10 Esta Instrucdo Normativa disciplina os procedimentos relativos ao setor de servigcos
gerais sob execucdo da unidade de Agentes de Gestao Publica.

Art. 11 Agdes a serem feitas no momento da ocorréncia no expediente normal de segunda a
sexta:

I. Quanto a iluminagdo Externa: ligar as luzes apds término de expediente do dia.

II. Quanto a iluminagao interna: desliga-la completamente ao término do expediente.
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III. Quanto as portas que ddo para os fundos e de entrada, serdo abertas pelo responsavel
indicado para este fim ou pelo pessoal de limpeza, de acordo com horario de expediente da
Camara Municipal de Domingos Martins.

Fechamento — Serao fechadas pelo respectivo responsavel indicado para este fim, ou pelo pessoal
de limpeza, apos saida do ultimo servidor. O responsavel para fechar deverd observar se as
janelas foram devidamente fechadas;

IV. Quanto a Orientagdo de Visitantes Externos ficara sob responsabilidade das recepcionistas
nomeadas para esta fungao.

V. Quanto ao Recebimento de Materiais em Geral: encaminhamento ao setor responsavel
(COMPRAS/ALMOXARIFADO). A recep¢ao ndo recebe, nao confere e ndo assina qualquer
documento de recebimento de materiais.

VI. Quanto ao Recebimento de Correspondéncias Externas em Geral: encaminhamento ao setor
responsavel (PROTOCOLO). A recepgdo e pessoal de limpeza ndo recebem, ndo protocolam e
ndo assinam qualquer documento de recebimento de Correspondéncias.

VII. Quanto ao Acesso e Permanéncia de Pessoas que possam criar tumulto nos espagos internos,
deve-se de imediato a Secretaria geral de Administragdo para providéncias necessarias.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS
Art. 12 Os casos omissos nesta Instru¢do Normativa serdo resolvidos pela Secretaria Geral
Administrativa, Legislativa, RH e de Cerimonial, com a Unidade Central de Controle Interno e a
Presidéncia.

Art. 13 Esta Instrucdo Normativa entra em vigéncia na data de sua publicacdo, revogando as
disposigoes a ela contrarias.
Domingos Martins, 5 de novembro de 2014.

JULIO MARIA DOS SANTOS
Presidente da Cadmara Municipal de Domingos Martins

PAULO SERGIO REETZ
Secretario Geral de Controle Interno
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