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PORTARIAS

PORTARIA N° 7.200/2021

DISPOE SOBRE NOMEACAO DE CARGO EM
COMISSAO

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI, no uso de suas atribuicdes legais; e em
conformidade com o requerimento do vereador
MAXWELL JOAO DOS SANTOS JUNIOR
protocolado nesta Casa de Leis sob o n® 2801/2021,
e, tendo em vista o disposto no Inciso II do Artigo 45
da “LOM” - LEI ORGANICA MUNICIPAL,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear ANA LARICIA MOREIRA DOS
SANTOS, para exercer o Cargo em Comissdo de
ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR - GP-
05, na forma do Anexo “I” da Lei n°. 2.938/2009 e
suas alteracoes.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor a partir desta
data, retroagindo seus efeitos a 13/08/2021.

Art. 3° Registre-se, cumpra-se e publique-se.
Guarapari, 16 de agosto de 2021.

WENDEL SANT'ANA LIMA
Presidente da Camara Municipal de Guarapari

PORTARIA N° 7.199/2021

DISPOE SOBRE EXONERAGCAO DE CARGO EM
COMISSAO

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI, no uso de suas atribuicdes legais; e em
conformidade com o requerimento do vereador
MAXWELL JOAO DOS SANTOS JUNIOR
protocolado nesta Casa de Leis sob o n® 2794/2021,
e, tendo em vista o disposto no Inciso II do Artigo 45
da “LOM” - LEI ORGANICA MUNICIPAL,

RESOLVE:

Art. 1° Exonerar ANTONIO TADEU DO AMARAL
JUNIOR, do Cargo em Comissao de ASSESSOR DE
GABINETE PARLAMENTAR - GP-05, na forma do
Anexo “I” da Lei n°, 2.938/2009 e suas alteragoes.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor a partir desta
data, retroagindo seus efeitos a 12/08/2021.

Art. 3° Registre-se, cumpra-se e publique-se.
Guarapari, 16 de agosto de 2021.

WENDEL SANT'ANA LIMA
Presidente da Camara Municipal de Guarapari

PORTARIA N° 7.198/2021

DISPOE SOBRE NOVAS MEDIDAS RESTRITIVAS
DE PREVENGAO A INFECCAO E A PROPAGAGAO
DO CORONAVIRUS (COVID-19) NO AMBITO DA
CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI, no uso de suas atribuicdes legais, €,
tendo em vista o disposto no inciso II do artigo 45 da
“LOM” - LEI ORGANICA MUNICIPAL, e em
consonadncia com o artigo 17, inciso VIII do
REGIMENTO INTERNO desta Casa de Leis, e,

CONSIDERANDO a Lei n° 13.979, de 06 de fevereiro
de 2020, que dispGe sobre medidas para
enfrentamento da emergéncia de saude publica de
importancia internacional decorrente do Coronavirus -
COVID-19;

CONSIDERANDO a gravidade clinica da doenca, com
complicacbes, internacdes e mortes, a vulnerabilidade
da populacdo e, principalmente, a indisponibilidade de
medidas preventivas como vacinas e tratamentos
especificos;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Estadual n©
4593-R,0 de 13 de margo de 2020, que declarou
estado de Emergéncia em Saude Publica no Estado do
Espirito Santo decorrente do surto do COVID-19;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Estadual n©
1212-S, de 29 de setembro de 2020, que declarou o
estado de calamidade publica no estado do Espirito
Santo decorrente de desastre natural classificado
como grupo bioldégico/epidemias e tipo doencas
infecciosas virais (COBRADE 1.5.1.10) conforme
Instrugdo Normativa n® 02/2016, do Ministério da
Integragdo Nacional;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria Conjunta
036-R, de 16 de margo de 2020, que estabelece o
protocolo clinico para sindromes respiratérias gripais,
em virtude do surto de COVID-19, durante a vigéncia
do estado de emergéncia de saude publica estadual;

CONSIDERANDO que, entretanto, a pandemia
causada pelo COVID-19 e declarada pela Organizagdo
Mundial de Salde - OMS persiste;

CONSIDERANDO o0 recente agravamento da
pandemia do COVID-19, em todo pais e em especial
no Estado do Espirito Santo;

CONSIDERANDO o recente anuncio pelo Poder
Executivo Estadual, e replicado pelo Poder Executivo
Municipal, sobre a necessidade de adocao de medidas
mais restritivas para evitar o colapso do sistema de
saude;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Estadual n©
4859-R, de 17 de 03 de abril de 2021, que disp0e
sobre medidas qualificadas para o enfrentamento da
emergéncia de saude publica decorrente do COVID-19
nos Municipios do Estado do Espirito Santo
classificados no risco extremo;

CONSIDERANDO que o Governador do Estado do
Espirito Santo, Exmo. Sr. Renato Casagrande,
divulgou no dia 13 de agosto de 2021, o 68° mapa de
risco Covid-19, que terd vigéncia a partir desta
segunda-feira, dia 16 de agosto de 2021,
permanecendo o municipio de Guarapari no Risco
Baixo;
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CONSIDERANDO a necessidade de se diminuir a
circulacdo e a aglomeracao de pessoas, de modo a
conter a disseminagdo do virus no estado e, assim,
evitar colapso do sistema de salde;

CONSIDERANDO a necessidade de se manter a
prestacdo dos servicos publicos, sem esquecer de
zelar pela saude dos servidores e municipes,

RESOLVE

Art. 1° Adotar novas medidas cautelares
extraordinarias para o enfrentamento da emergéncia
de saude publica de prevencdo a infeccdo e
propagacdo do COVID-19, disciplinando o acesso e
circulagdo de pessoas no émbito da Camara Municipal
de Guarapari, compreendidos Sede e Anexo.

Art. 2° No periodo de vigéncia desta Portaria:

I - A Sede e o Anexo da Camara Municipal de
Guarapari funcionardao, sendo vedado o atendimento
ao publico, exceto por agendamento e para a
protocolizacdo de documentos nos seguintes horarios:

a) Sede - das 08h00 as 18h00;
b) Anexo - das 12h00 as 18h00.

§ 19 - Ao gabinete dos vereadores fica determinado
que estabelecam escala de servidores que exercerdao
suas atividades laborativas no anexo da Camara
Municipal de Guarapari, respeitando-se a indicacdao de
02 (dois) servidores por setor durante o horario de
seu expediente.

8§ 209 - Os demais servidores deverdo realizar suas
atividades laborativas em suas residéncias mantendo
o horario de sua jornada didria, através de método de
trabalhado conhecido como Home Office, a critério de
cada parlamentar.

II - Para atendimento no Anexo, onde funcionam os
Gabinetes dos Vereadores, fica permitida a entrada de
1 (uma) pessoa por vez, por Gabinete.

III - O acesso nas dependéncias da Sede e no anexo,
fica restrito apenas a Vereadores e Servidores lotados
na Sede, sendo vedada a circulagao da populagdo nas
suas dependéncias.

IV - Para acesso a sede, plenario e anexo da
Camara Municipal de Guarapari, sera exigida a
medicdo de temperaturas dos ingressantes,
sendo indispensavel a descontaminacdo de
maos, com utilizacdo de alcool 70°, e a
utilizacdo de mascaras, além de outras medidas
sanitarias eventualmente necessarias.

V - Os setores deverdao manter as portas e janelas
abertas, para circulagao de ar.

VI - As sessOes ordindrias e extraordindrias serdo
realizadas presencialmente no Plenario Ewerson de
Abreu Sodré, com no maximo 20 (vinte) pessoas,
sendo que, sera permitido 01 (um) assessor de cada
Parlamentar e 03 (trés) convidados, desde que seja
respeitado o distanciamento entre elas, uma vez que

as mesmas serdo transmitidas pela TV Local e redes
sociais (facebook e youtube);

VII - As audiéncias publicas, palestras, cursos,
reunides (em especial das ComissGes Permanentes),
seminarios ou similares, deverdo ser realizadas na
metodologia virtual ou presencial com no maximo
50% (cinqlienta por cento) de ocupagdes, sentados
em assentos alternados.

Art. 3° Compete a Diregcao Geral, cumprir e fazer
cumprir, os dispositivos desta Portaria.

Paragrafo Gnico — Cabe ao Diretor dos Gabinetes,
naquilo que Ihe couber, e sob a supervisdao do Diretor
Geral, cumprir e fazer cumprir, este regulamento nas
dependéncias do Anexo da Cémara Municipal de
Guarapari, sob pena de responsabilidade.

Art. 4° Os casos omissos e as duvidas suscitadas na
aplicacdao do disposto nesta Portaria serao sanados
pela Presidéncia da Camara Municipal.

Art. 52 As acOes ou omissdes que violem o disposto
nesta Portaria sujeitam o autor a sangdes
administrativas, civis e penais.

Art. 6° Esta Portaria entrara em vigor no dia de sua
publicacdo, revogando-se todas as disposices em
contréario.

Art. 7° Registre-se, cumpra-se e publique-se.
Guarapari/ES, 15 de agosto de 2021.

WENDEL SANT'ANA LIMA
Presidente da Camara Municipal de Guarapari

PORTARIA N° 7.197/2021

DISPOE SOBRE EXONERACAO DE CARGO EM
COMISSAO

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI, no uso de suas atribuicoes legais; e em
conformidade com o requerimento do vereador
MARCELO NASCIMENTO ROSA protocolado nesta
Casa de Leis sob 0 n® 2757/2021, e, tendo em vista o
disposto no Inciso II do Artigo 45 da “LOM” - LEI
ORGANICA MUNICIPAL,

RESOLVE:

Art. 1° Exonerar SONIA DE FREITAS FORTUNATO,
do Cargo em Comissdo de COORDENADOR GERAL
DE GABINETE PARLAMENTAR GP- 01, na forma do
Anexo “I” da Lei n°. 2.938/2009 e suas alteragdes.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor a partir desta
data, retroagindo os seus efeitos a 09/08/2021.

Art. 3° Registre-se, cumpra-se e publique-se.
Guarapari, 13 de agosto de 2021.

WENDEL SANT'ANA LIMA
Presidente da Camara Municipal de Guarapari
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PORTARIA N° 7.196/2021

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SSG N°
001/2021, QUE DISPOE SOBRE PLANEJAMENTO,
ORGANIZACAO, MANUTENCAO E EXECUCAO DO
SISTEMA DE SERVICOS GERAIS E ATENDIMENTO
AO PUBLICO NO AMBITO DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL DE GUARAPARI.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI, no uso de suas competéncias e, para
dar cumprimento as exigéncias contidas no artigo 31
da Constituicdo Federal, Art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, Resolugao TC n® 227/2011 e
TC 257/2013 do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, além da Lei Complementar n° 046, de
26 de agosto de 2013, regulamentada pela Resolucao
n° 009, de 29 de agosto de 2013 e Lei Municipal n°
3.603, de 26 de agosto de 2013,

RESOLVE

Art. 1° Fica aprovada a Instrugcao Normativa SSG
n® 001/2021, referente a disciplinagdo e
normatizagdo dos procedimentos relativos ao
planejamento, controle e avaliagdo do Sistema de
Servigos Gerais da Camara Municipal de Guarapari.

Art. 2° Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Setor
de Servicos Gerais) a ampla divulgagdo das
Instrugdes Normativas ora aprovadas.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicagao.

Art. 4° Registre-se, cumpra-se e publique-se.
Guarapari/ES, 12 de agosto de 2021.

WENDEL SANT'ANA LIMA
Presidente da Camara Municipal de Guarapari

Divisdo de Compras, Patrim6nio e Almoxarifado, que
dispdbe sobre padronizacdo de normas e
procedimentos em caso de extravio e dano de bens
no ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Guarapari.

Art. 2° Caberd a Unidade Setorial Responsavel
(Divisdo de Compras, Patrimonio e Almoxarifado) a
ampla divulgacdao das Instrucdes Normativas ora
aprovadas.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogando-se as disposicdes em contrario.

Art. 4° Registre-se, cumpra-se e publique-se.

INSTRUCAO NORMATIVA ANTERIOR
ONDE LE-SE:

Instrugao Normativa SCP n° 001/2021 (versao 01)

INSTRUCAO NORMATIVA ATUAL
LEIA-SE:

Instrugao Normativa SCP n® 001/2021 (versao 02)

Guarapari/ES, 11 de agosto de 2021.

WENDEL SANT'ANA LIMA
Presidente da Camara Municipal de Guarapari

PORTARIA N° 7.195/2021

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SCP N°
001/2021, (VERSAO 02) QUE DISPOE SOBRE
PADRONIZAGAO DAS NORMAS E
PROCEDIMENTOS EM CASO DE EXTRAVIO E
DANO DE BENS E DAS PROVIDENCIAS NO
AMBITO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
DE GUARAPARI.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARAPARI, no uso de suas competéncias e, para
dar cumprimento as exigéncias contidas no artigo 31
da Constituicdo Federal, Art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, Resolugcao TC n® 227/2011 e
TC 257/2013 do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, além da Lei Complementar n°® 046, de
26 de agosto de 2013, regulamentada pela Resolucao
n% 009, de 29 de agosto de 2013 e Lei Municipal n°
3.603, de 26 de agosto de 2013,

RESOLVE

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdao Normativa SCP
n° 001/2021 (versao 02), referente ao Sistema de
Controle Patrimonial (SCP), de responsabilidade da

CONTROLADORIA

INSTRUCAO NORMATIVA SSG N° 001/2021

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS QUANTO AO PLANEJAMENTO,
ORGANIZACAO, MANUTENCAO E EXECUCAO DO
SISTEMA DE SERVICOS GERAIS, INCLUIDO O
ATENDIMENTO AO PUBLICO, NO AMBITO DA
CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI/ES.

VERSAO: 01
Aprovada em: 12/08/2021
Atos de Aprovacgao: Portaria n® 7.196/2021

Unidade Responsavel: Sistema de Servicos Gerais

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade
disciplinar e normatizar os procedimentos relativos ao
planejamento, controle e avaliacdo do Sistema de
Servigos Gerais, inclusive o atendimento ao publico,
da Camara Municipal de Guarapari.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente instrucdo abrange as unidades da
estrutura organizacional no é&mbito do Poder
Legislativo Municipal, os quais deverdo adotar os
procedimentos padrdes ora estabelecidos no que se
refere ao Sistema de Servigos Gerais.
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CAPiTULO III
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3° A presente Instrucdao Normativa integra o
conjunto de acgbes baseadas nas seguintes
legislagdes:

I - Constituicdo Federal;
IT - Lei Complementar n° 101/2000;
III - Lei Organica do Municipio de Guarapari/ES;

IV - Lei Municipal n® 2.560/2005 e suas alteragdes
(Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Guarapari).
CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

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

1 - Limpeza

Destina-se a eliminar todos os materiais indesejaveis
(residuos alimentares, microrganismos, incrustacoes,
gorduras, etc.) que se encontram nos equipamentos,
utensilios e moveis, deixando-os limpos e sem
vestigios dos agentes de limpeza.

2 - Equipamentos de Protecao Individual (EPI)

O Equipamento de Protecdo Individual - EPI é todo
dispositivo ou produto, de uso individual utilizado pelo
trabalhador, destinado a protegdo contra riscos
capazes de ameacar a sua seguranga € a sua saude.

3 - Area de Servico

Usada para higienizagdo de materiais e alojamento
dos mesmos.

4 - Cozinha

Local de preparo de bebidas e comidas em geral.
5 - Recepgao

Local de atender, recepcionar e orientar pessoas.
6 - Jardinagem

E uma atividade profissional ou recreativa que tem o
objetivo de embelezar determinados locais, publicos
ou privados pelo cultivo e manutengdo de plantas.

7 - Protocolo

Setor encarregado do recebimento, classificacdo,
registro, distribuicdo, expedicdo e tramitagdo de
documentos.

8 - Sistema Administrativo

Conjunto de atividades fins, relacionadas as fungGes
finais ou de apoio, distribuidas em diversas unidades
da organizacdo e executadas sob a orientagdo técnica
do respectivo 6rgdo central, com o objetivo de atingir
algum resultado.

9 - Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com
0 objetivo de assegurar a conformidade das
operagdes, visando restringir o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o
patrimdnio publico.

10 - Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos
diversos sistemas administrativos, executados ao
longo da estrutura organizacional sob a coordenacado,
orientacdo técnica e supervisdo da unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno.

CAPiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Compete a Direcdo Geral:

I - Monitorar os hordrios e servicos a serem
executados pelos servidores da Equipe de Servigos
Gerais.

II - Observar a Lei que dispGe sobre a organizagao da
estrutura administrativa da Camara Municipal de
Guarapari, especialmente aos artigos que tratam da
competéncia da Diretoria Geral;

IIT - Promover a ampla divulgagdo da Instrugdo
Normativa para que esteja a disposicao de todos os
servidores;

IV - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da
Instrugdo Normativa;

Art. 6° Compete aos servidores da equipe de
Servigos Gerais:

I - Executar com eficiéncia a realizagdo de suas
tarefas, em conformidade com os procedimentos
estabelecidos nesta Instrugdo Normativa;

II - Seguir as determinacdes apresentadas pela
Direcdo Geral;

III - Cumprir o horario de jornada de trabalho
estabelecido pela Instituigdo.

Art. 7° Compete a Controladoria Geral - Unidade
Central de Controle Interno:

I- Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das
Instrucdes Normativas e em suas atualizagbes, em
especial no que tange a identificagdo e avaliacdao dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

II- Alertar o Presidente da Camara, a Diregdo Geral e
a Procuradoria Geral sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua
otimizagao, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional.
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Art. 8° Compete a Instituicdo:

I- Disponibilizar equipamentos, utensilios e materiais
suficientes para a manutencao da limpeza e preparos
de alimentos;

II- Disponibilizar equipamentos de protegdo individual
aos servidores da limpeza e jardinagem de acordo
com a sua ocupagcao.

III- Solicitar com antecedéncia o servico de copa
quando houver reunido, sessdo extraordinaria,
audiéncias publicas e programagdes noturnas.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS
Art. 9° Dos servigos de limpeza:

I - Manter as reparticdes, tais como salas, gabinetes,
corredores, banheiros e plenario limpos;

II - Zelar pela conservagdo e limpeza de moveis e
aparelhos elétricos e eletroeletronicos;

ITIT - Manter a limpeza de pisos, azulejos, calgadas,
rampas e portoes;

IV - Abastecer os banheiros com toalhas de papel ou
tecidos, papel higiénico, sabonete liquido, mantendo a
limpeza dos mesmos;

V - Controlar o consumo de material e utensilios de
limpeza, requisitando a reposicdo dos mesmos ao
setor competente;

VI - Realizar servicos de remogdao e arrumacao de
moveis, equipamentos, maquinas, materiais e outros;

VII - Usar Equipamentos de Protegdo Individual
oferecido pela Instituicdo (EPI);

VIII - Sera de responsabilidade do turno da tarde
fazer a limpeza do plenario antes das sessOes e
eventos;

IX - Serd de responsabilidade do turno da manha
fazer a limpeza do plenario depois das sessbes e
eventos;

X - Usar placas e cavaletes para auxiliar nos servigos
de limpeza com intuito de informar a todos sobre o
servigo executado;

XI - Realizar coleta de lixo e efetuar a higienizagao
das lixeiras;

XII - Executar a limpeza de caixas de gordura;

XIII - Manter organizado o material e os produtos sob
sua responsabilidade;

XIV - Ficar a disposicdo para eventos noturnos
quando solicitado;

XV - Quando necessario, se disponibilizar a prestar
servigo no anexo da Camara Municipal de Guarapari;

XVI - Outras atividades correlatas.

Art. 10° Do servigo de cozinha:

I - Manter os utensilios e equipamentos de cozinha
em perfeitas condicdes de higiene;

IT - Manter o ambiente da cozinha sempre limpo e
higienizado;

IIT - N&o permitir a permanéncia de pessoas
estranhas e de outros setores no interior da cozinha;

IV - Preparar e distribuir café, agua, cha, e quando
solicitado, lanches nos setores da Camara Municipal
de Guarapari;

V - Manter as xicaras, copos, tacas, jarras e garrafas
limpas e disponiveis, fazendo a reposicdo de copos
descartaveis sempre que for necessario;

VI - Controlar o consumo de géneros alimenticios,
material e utensilios de limpeza, requisitando ao setor
responsavel com antecedéncia;

VII - Servir as sessOes ordinarias, extraordinarias,
audiéncias e outros tipos de eventos no plenario.

VIII - Organizar-se de forma que sempre permanecga
no local de trabalho (cozinha), um servidor (a) para
atender telefones e demandas do setor;

IX - Usar Equipamentos de Protecao Individual
oferecido pela Instituicdo;

X - Outras atividades correlatas.
Art. 11° Do servigo de jardinagem:

I - Regar plantas e grama nas dependéncias da
Instituicdo;

IT - Executar a limpeza das plantas e grama, retirando
ervas daninhas, folhas amareladas e mortas;

III - Remover lixos e detritos da grama e dos vasos
de plantas;

IV - Verificar o estado de conservacdao dos vasos de
plantas, efetuando a limpeza dos mesmos;

V - Proceder a poda das plantas e da grama, quando
for necessario e solicitado pela Diregao Geral;

VI - Outras atividades correlatas.
Art. 12° Do servico de telefonia e recepgao:

I - Atender o telefone de forma cordial,sempre
identificando  tratar-se da Instituicdo Céamara
Municipal de Guarapari;

IT - Recepcionar e encaminhar pessoas para o setor
solicitado;

III - Registrar chamadas, anotar recado e repassa-lo
a seu destinatario;

IV - Responder perguntas pertinentes ao setor;

V - Manter sempre preservado o0s materiais e
equipamentos que estiverem sob sua
responsabilidade;
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VI - Comunicar ao setor competente defeitos de
aparelhos, solicitando conserto e sua manutencao;

VII - Outras atividades correlatas.

Art. 13° Da colaboracdo de todos os servidores da
Instituicdo com a limpeza e servigos de copa:

I - Cabe a todos os servidores colaborar com a
organizacao das salas e banheiros, mantendo os
espacgos de trabalho organizados a cooperar com o0s
servigos desta Instrucdao Normativa;

II - Autorizar a limpeza das salas e mesas de
trabalho;

III - O servidor que necessitar de servigos de limpeza
devera solicitar através do ramal, sempre
predominando o respeito ao colega servidor;

IV - Instrucao Normativa ligada a todos setores deste
6rgdo, devendo suas regras serem devidamente
observadas.

CAPITULO IV
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 14° Esta Instrucdo Normativa devera ser
atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagao aos requisitos do Manual de Elaboragdo
das Normas (Instrucdo Normativa SCI N° 001/2013 -
versdao atualizada), bem como de manter o processo
de melhoria continua.

Art. 15° Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa
serdo resolvidos conjuntamente pelo Setor de
Servigos Gerais, Diregdo Geral e Controladoria Geral.

Art. 16° Os termos contidos nesta Instrugdo
Normativa ndo eximem a observancia das demais
normas competentes, que deverdo ser respeitadas.

Art. 17° Esta Instrucdao Normativa entra em vigor a
partir de sua aprovacao por Portaria a ser expedida e
publicada pelo Presidente da Casa e vincula a atuagao
de todos os servidores integrantes da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Guarapari.

Guarapari/ES, 29 de julho de 2021.

Responsavel pelo Sistema de Servicos Gerais
Diretor Geral
Controlador Geral

INSTRUCAO NORMATIVA SCP N° 001/2021
“EXTRAVIO E DANO DE BENS”

DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS EM
CASO DE EXTRAVIO E DANO DE BENS E DAS
PROVIDENCIAS NO AMBITO DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL DE GUARAPARI

VERSAO: 02

Aprovada em: 11/08/2021

Atos de Aprovacgao: Portaria n® 7.195/2021
Unidade Responsavel: Divisdo de Compras,
Patrimonio e Almoxarifado

CAPiITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1 Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade
orientar e disciplinar os procedimentos a serem
adotados nos casos de nos casos de dano e extravio,
por negligéncia ou por meio de furto ou roubo de
bens, no ambito da Cadmara Municipal de Guarapari.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2 Esta Instrucdo Normativa abrange todas os
orgdos e unidades da estrutura administrativa do
Poder Legislativo do Municipio de Guarapari/ES, os
quais deverao adotar os procedimentos padrdo ora
estabelecidos no que se refere ao Sistema de
Compras, Patrimonio e Almoxarifado.

CAPITULO III
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3 A presente Instrugdo Normativa integra o
conjunto de acgles baseadas nas seguintes
legislagbes:

I - Constituigdo Federal;
II - Lei Organica do Municipio de Guarapari/ES;

III - Lei Complementar n® 46/2013 (criou o Sistema
de Controle Interno no Municipio de Guarapari);

3.603/2013 (criou a
Camara Municipal de

IV - Lei
Controladoria
Guarapari);

Municipal n©
Geral da

V - Resolugdo n° 009/2013 (regulamentou o Sistema
de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal);

VI - Instrugdo Normativa CGCM n° 001/2013, que
disciplinou os  padroes, responsabilidades e
procedimentos para elaboracgao, emissao,
implementagdo e acompanhamento das Instrugdes
Normativas no ambito do Poder Legislativo;

CAPITULO 1V
DOS CONCEITOS

Art. 4 Para os fins desta Instrugdo Normativa
considera-se:

a) Bens: toda aquisicdao onerosa ou gratuita de bens
moveis ou imoveis;

b) Bens Moveis: Os bens suscetiveis de movimento
préoprio, ou de remocdo por forca alheia, sem
alteracao da substancia ou da destinacdao econdémico-
social;

c) Bens Imoveis: o solo e tudo quanto se lhe
incorporar natural ou artificialmente conforme
legislagdo civel;

d) Bens de consumo: bens destinados ao consumo
imediato, como produtos de limpeza e alimenticios;

e) Bens permanentes: aquele que, em razao de seu
uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou
tem uma durabilidade superior a dois anos;
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f) Extravio: é o desaparecimento de bens por furto,
roubo ou por negligéncia do responsavel pela guarda;

g) Furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa
movel pertencente a outra pessoa, com a vontade
livre e consciente de ter a coisa para si ou para
outrem, de acordo com o artigo 155, Caput do Cddigo
Penal Brasileiro;

h) Roubo: crime que consiste em subtrair coisa
movel pertencente a outrem por meio de violéncia ou
de grave ameacga, como esta previsto no artigo 157,
Caput do Codigo Penal Brasileiro;

i) Dano: estrago, dano ou prejuizo em bens moveis
ou imoveis causados dolosamente ou por negligéncia
do servidor;

j) Negligéncia: falta de cuidado com o bem que
resulte em extravio (perda, roubo ou furto) ou dano;

k) Sindicancia: é um instrumento administrativo
para apuracgao de fatos que aparentam irregularidade,
em que serdo colhidos os indicios sobre a existéncia
de infracdo disciplinar, sua autoria e o elemento
subjetivo com que se conduziu o responsavel;

I) Comissdao de Sindicancia: A comissdao sera
composta por 3 (trés) servidores, sendo, no minimo 2
(dois) estaveis, designados pela autoridade
competente, que indicara, dentre eles, o seu
representante, que deverd ser ocupante de cargo
efetivo superior ou de mesmo nivel,
preferencialmente, conhecedor do sistema
patrimonial. A Comissdo exercera suas atividades com
independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo
necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo
interesse da administragdo, tudo em conformidade
com o item 9 (nove) desta presente IN, bem como
observada a IN do Sistema Juridico que dispde sobre
os procedimentos para realizacdo de sindicancias e
processos administrativos disciplinares.

m) Processo Administrativo Disciplinar: Processo
instaurado  por determinagdo da  autoridade
competente, para apurar as infragdes funcionais, ou
seja, o acatamento das normas administrativas que
regem a conduta dos servidores publicos.

CAPiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5 Dos Servidores da Camara Municipal de
Guarapari:
a) Zelar pelo patrimonio publico;

b) Comunicar, imediatamente, ao detentor da
responsabilidade de carga patrimonial e ao
responsavel do setor de Patrimonio e Almoxarifado a
ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o
patriménio da Administracdo, bem como quando
houver indicios de extravio ou furto de bens publicos.

Art. 6 Da Diretoria Geral:

a) Solicitar ao Presidente Autorizagdo para baixa do
bem; Instauracdo de Sindicancia; Instauracdo de

Inquérito Administrativo e/ou Processo

Administrativo.
Art. 7 Do Presidente da Camara:

a) Instaurar Sindicéncia, Inquérito Administrativo ou
Processo Administrativo quando detectada a perda,
furto ou roubo, mediante a solicitacdo do Diretor
Geral.

b) Determinar o arquivamento de processo de
Sindicancia;

c) Determinar a baixa de bem registrado.

Art. 8 Do Setor de Patrimonio e Almoxarifado:

a) Manter atualizada, orientar as areas executoras e
supervisionar a aplicacdo da Instrugao Normativa;

b) Disponibilizar informagdes a Comissdo de

Sindicancia ou de PAD;
c) Efetuar a baixa de bens registrados;

d) Enviar relatérios de baixa de bens ao Setor de
Contabilidade, para efetivacao de registros.

Art. 9 Da Comissao de Sindicancia:

a) Solicitar ao Setor de Patrimonio os dados sobre os
bens como: especificagbes; numero de registro
patrimonial e estado de conservacgao;

b) Apurar os fatos;

c) Elaborar Relatério Final de
providéncias para serem executadas.

proposta de

Art.10 Da Unidade Central de Controle Interno:

a) Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo da
Instrucao Normativa, bem como em seu
monitoramento e eventual aperfeicoamento, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

b) Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracoes na Instrugao Normativa para
aprimoramento dos controles;

c) Emitir parecer sobre as conclusdes apuradas pela
Comissdo de Sindicancia, de acordo com os itens 19 e
20 dessa Instrucao Normativa.

Art. 11 Da Procuradoria:

a) Promover discussdes técnicas para elaboracdo da
Instrucdao Normativa, juntamente com a Unidade
Central de Controle Interno, auxiliando para manté-la
atualizada, bem como revisar e supervisionar a
aplicagdo da Instrugdo Normativa;

b) Prestar assessoramento juridico no processamento
dos procedimentos administrativos disciplinares e
sindicancias;

c) Emitir parecer sobre as conclusdes apuradas pela

Comissdo de Sindicancia, de acordo com os itens 19 e
20 dessa Instrugao Normativa.
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CAPiTULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 12, Constatado indicio de dano/ extravio/ furto/
roubo do bem patrimonial, cumpre aos servidores do
Setor de origem da ocorréncia, comunicarem
imediatamente ao responsavel pela guarda dos bens e
a Divisdo de Patrim6nio e Almoxarifado a relacdo dos
bens faltantes/danificados;

Art. 13 Se no ato da constatacao do extravio ou
avaria do bem for verificada a presenca de indicios de
ocorréncia de furto ou roubo, os servidores deverdo
comparecer a Delegacia de Policia mais proxima e
registrar Boletim de Ocorréncia;

Art. 14 A Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado
devolverd ao Setor de origem da ocorréncia as
seguintes informacdes sobre os bens faltosos ou
danificados:

I - Especificagdo dos bens;

II - NUmero de registro patrimonial (no caso de bens
permanentes);

III - Estado de conservagao dos bens vistoriados;

Art. 15 O responsavel pela guarda do bem objeto da
ocorréncia expedira memorando interno a Diretoria
Geral relatando o ocorrido e encaminhando o Boletim
de Ocorréncia, se for o caso, bem como a relagédo dos
bens faltosos ou danificados e as informagdes
fornecidas pela Divisdo de Patrimonio.

Art. 16 A Diretoria Geral solicitara ao Presidente da
Camara a abertura de Sindicancia.

Art. 17 Deferida a abertura de Sindicancia, o
Presidente da Cadmara devera nomear os membros da
respectiva comissdo.

Art. 18 Conclusas as diligéncias, a Comissdao de
Sindicancia deve elaborar Relatério Conclusivo, no
prazo maximo de 30 dias, emitir parecer sugestivo,
conforme a complexidade do caso concreto, e
apresentar proposta contemplando as seguintes
providéncias, isoladas ou concomitantes:

I - Recuperacgao;

II - Aproveitamento parcial do bem;

III - Indenizagdo pelo prejuizo causado ao municipio;
IV - Baixa do bem registrado;

inquérito

V - Constituicdo de comissao ou

administrativo;

VI - Instauragdo de Processo Administrativo
Disciplinar — PAD;
Art. 19 Finalizado o Relatério Conclusivo,

devidamente assinado por todos os membros da
comissdo, o procedimento deverd passar pelo crivo da
Procuradoria Geral e da Unidade Central de Controle
Interno desta Camara Municipal.

Art. 20 A Unidade Central de Controle Interno, de
posse do Relatério Conclusivo, deve analisar e emitir
parecer, ap0s a manifestacdo da Procuradoria Geral.

I - Sendo o parecer favoravel ao arquivamento,
encaminham-se os autos a Presidéncia para ciéncia e
providéncias.

II - Caso o parecer ndo seja favoravel ao
arquivamento, deve-se encaminhar os autos a
Diretoria para providéncias.

Art. 21 A Presidéncia indicara a adocdo das
providéncias necessarias, de acordo com as
conclusdes da Comissdo de Sindicancia, bem como
com o Parecer emitido pela Procuradoria Geral e pela
Unidade Central de Controle Interno.

Art. 22 Determinada a baixa do bem e arquivamento,
0 Presidente deve antes encaminhar os autos ao
Setor de Patriménio e Almoxarifado para obedecer o
seguinte procedimento, que serd realizada nesta
ordem:

I - Registrar a baixa do bem patrimonial;
II - Emitir o Termo de Baixa do bem patrimonial;

III - Encaminhar o processo ao responsavel pela
guarda do bem patrimonial, que deverd assinar o
Termo de Baixa do bem patrimonial;

IV - Remeter o processo ao Setor de Contabilidade
para efetivacdo da baixa patrimonial contabil;

IV - Concluida a baixa contabil, o processo devera ser
remetido ao Setor de Patrimoénio e Almoxarifado, onde
ficara arquivado.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 Os casos omissos nesta Instrucdao Normativa
serdo resolvidos conjuntamente pelo Setor de
Controle Interno, Patrimonio e Procuradoria Geral.

Art. 24 Esta Instrucdo Normativa devera ser
atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagcdo aos requisitos do Manual de Elaboragdo
das Normas (Instrugdao Normativa SCI n° 001/2013 -
versao atualizada), bem como de manter o processo
de melhoria continua.

Art. 25 Os termos contidos nesta Instrugao
Normativa ndo eximem a observancia das demais
normas competentes, que deverao ser respeitadas.

Art. 26 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na
data de sua publicagao.

Guarapari, 22 de junho de 2021.

Responsavel pelo Sistema de Compras,
Patrimonio e Almoxarifado

Diretor Geral

Controladora Geral
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LICITACOES

EXTRATO DE RESULTADO FINAL
PREGAO PRESENCIAL N° 010/2021
PROCESSO N° 2218/2021

Objeto: Contratacdo de empresa especializada em
prestacdo de servicos para gravagdo e exibicdo ao
vivo, em canal aberto de televisdao, com geragao local
e cobertura em todo Municipio de Guarapari; e ainda
em redes sociais oficiais (facebook, instagram e
youtube) das atividades legislativas da Camara
Municipal de Guarapari/ES.

Vencedor: FUNDA(;AO EDUCATIVA DE GUARAPARI,
inscrita no CNPJ sob o n° 03.768.464/0001-30.

Valor: LOTE UNICO no valor global estimado de R$
512.931,60 (quinhentos e doze mil, novecentos e
trinta e um reais e sessenta centavos).

Guarapari/ES, 17 de agosto de 2021.

Layza Nunes de Barros Vieira
Pregoeira - CMG

OUTRAS PUBLICACOES
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