Servico Autdnomo ﬁﬂ’;& Prefeitura de

de Agua e Esgoto f‘c RS $QRQGABA

INSTRUGAO NORMATIVA N2 02/2026

Dispde sobre a utilizagdo, gestdo e fiscalizagdo dos armdrios guarda-volumes pelos

servidores da Autarquia Municipal.

CAPITULO | - DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Instru¢do Normativa regulamenta o uso dos armérios guarda-
volumes destinados aos servidores da Autarquia Municipal SAAE Sorocaba,
visando garantir seguranga, organizacdo, conserva¢io do patrimbnio e

conformidade com a legislacdo vigente.

Art. 220 uso do armario é um beneficio concedido pela Autarquia, sendo
condicionado ao cumprimento das normas estabelecidas nesta Instrugdo e

Estatuto do Servidor Pdblico Municipal.

Art. 32 A gestdo dos armarios é de responsabilidade da Diretoria Operacional de
Infraestrutura e Logistica, mais precisamente no Setor de Alvenaria e Préprios,

que mantera registro de ocupacdo, lista de espera e controle de chaves.

CAPITULO Il - DOS OBIETIVOS

Art. 42 A concessdo dos armarios aos servidores tem por objetivo:

| — Atender a Norma Regulamentadora NR 24;

Il — Proporcionar melhores condigbes de seguranga, praticidade, organizacio e

comodidade aos servidores;

il — Possibilitar melhor conserva¢do dos pertences pessoais, vestuario,

uniformes e equipamentos de protegdo individual (EPI);
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IV — Proporcionar melhores condi¢8es de salde e bem estar aos servidores.

CAPITULO Il - DA DISPONIBILIZAGAO

Art. 52 Serdo disponibilizados armarios guarda-volumes para os servidores
plblicos do Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Sorocaba, da &rea

operacional ou cuja atividade exija guarda volumes;

Art. 62 Em caso de indisponibilidade de armarios suficientes para atender a todos
os servidores, sera criada pela Diretoria responsavel pela gestdo dos armdrios,

uma lista de espera, com base nas demandas feitas pelos servidores;

CAPITULO IV - DA UTILIZAGCAO E RESPONSABILIDADES

Art. 72 O servidor devera assinar Termo de Responsabilidade (Anexo 1) ao
receber a chave do armadrio, comprometendo-se com as regras de uso.

Art. 82 E vedado ao servidor:

| - Guardar materiais ilicitos, perigosos, inflamaveis, explosivos, téxicos, armas,
drogas, bebidas alcodlicas ou qualquer item que represente risco a seguranca

ou a saude;

Il — Alterar, danificar ou personalizar o armario com adesivos, pinturas ou

marcas, - g

Il = Utilizar o armario para guardar materiais ou documentos oficiais da

Autarquia, sem autorizagao expressa;
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IV - Transferir o armario ou a <chave a outro servidor;
V - Deixar de comunicar perda, dano ou mau funcionamento do armdrio em

até 24 horas.

Art. 92 A Autarquia ndo se responsabiliza por objetos perdidos, furtados ou

danificados dentro dos armarios.

Art. 102 Em caso de perda da chave, o servidor deverd solicitar empréstimo da
chave reserva mediante assinatura do Termo de Empréstimo de Chave (Anexo

lll), com comprometimento de devolugdo em até 24 horas.
CAPITULO V-DA FISCALIZACI\O E ABERTURA DOS ARMARIOS

Art. 112 A Autarquia podera realizar inspe¢bes nos armarios, mediante
comunicagdo prévia aos servidores, exceto em casos de urgéncia ou fundada

suspeita de irregularidade.
Art. 122 A abertura para fiscalizagdo devera ocorrer na presenga de:

| — O préprio servidor usuario do armario; ou
Il — Dois servidores designados pela administragdo, se o usudrio nao estiver
presente ou se recusar a acompanhatr.

Art. 132 Durante a vistoria, devera ser elaborado Relatério de Vistoria (Anexo 1),

com registro fotografico quando necessario e assinado pelos presentes.

Art. 142 A fiscalizagdo podera ser motivada por:

| — Sorteio periddico para inspegdo de rotina;
Il — Denudncia fundamentada;
Il — Suspeita de guarda de materiais proibidos;

IV — Necessidade de verificagdo de integridade do patriménio.
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DAS SANCOES E MEDIDAS DISCIPLINARES

Art. 152 A constatacdo de irregularidades acarretara as seguintes medidas:

Item Encontrado

Medida Imediata

Encaminhamento Disciplinar

Pecas/patrimdnio da
Autarquia sem

autorizacao

Retirada do Material

do Armario e
devolugdo ao

almoxarifado

Processo administrativo por uso

indevido de patrimdnio.

Bebida alcodlica

Descarte imediato

Processo administrativo com base no

Estatuto do Servidor e leis penais.

Drogas ilicitas

Apreensao e
comunicagdo as
Autoridades

Competentes

Processo administrativo com base no

Estatuto do Servidor e leis penais.

Arma (sem autorizagdo

Apreensdo e

comunicacdo as

Processo administrativo com base no

legal) Autoridades Estatuto do Servidor e leis penais.
Competentes
. Remocdo imediata 32
Materiais Processo administrativo com base no

inflamdveis/explosivos

por equipe

especializada

Estatuto do Servidor e leis penais.

Documentos sigilosos
ou publicos sem

autorizagao

Apreensao e
comunicagdo a
Corregedoria

Municipal

Processo por violagdo de sigilo ou

desvio de finalidade.
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Art. 162 O servidor perderd definitivamente o direito ao armdrio em caso de

reincidéncia ou infracGes graves.

Art. 172 As sancgdes serdo encaminhadas a Diretoria Operacional de
Infraestrutura e Logistica, com ciéncia a Chefia Imediata e Mediata, e em
sequéncia a avaliagdo e direcionamento ao Departamento Juridico para devidas

providéncias.
CAPITULO Vil — DISPOSICOES FINAIS

Art. 182 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Geral, respeitando a

legislagdo municipal, a NR-24 e o Estatuto do Servidor.

Art. 192 Esta Instrugdao Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Soroca/b,ariﬂ\de abril de 2026.

Glauco Enrico Bernardes Fogaca

Diretor\Geral
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ANEXO | - TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO DO ARMARIO

Eu, 3 matricula
, servidor(a) do SAAE Sorocaba, declaro que recebi a chave do
armario guarda-volumes n2 , localizado no setor ,

e comprometo-me a:

1. Utilizar o armadrio exclusivamente para guarda de pertences pessoais, uniformes
e equipamentos de protegdo individual (EPI);

2. N3o guardar materiais proibidos, tais como: bebidas alcodlicas, drogas ilicitas,
armas, explosivos, materiais inflamaveis, toxicos ou quaisquer itens de risco a
seguranca coletiva;

3. N3o guardar patrimoénio da Autarquia sem autorizagao expressa;

4. Conservar o arméario em boas condi¢des, ndo colando adesivos, fazendo marcas
ou danificando a estrutura;

5. Manter o armario sempre trancado e zelar pela chave, sendo responsavel por sua
perda ou extravio;

6. Comunicar imediatamente a Diretoria Operacional de Infraestrutura e Logistica —
Setor de Alvenaria e Proprios qualquer dano, perda de chave ou mau
funcionamento;

7. Aceitar que a Autarquia podera realizar vistorias no arméario, com ou sem aviso
prévio, conforme estabelecido na Instrugdo Normativa;

8. Desocupar o armario em até 24 horas em caso de desligamento, aposentadoria
ou transferéncia;

9. Cumprir integralmente as normas contidas na Instrugdo Normativa n2 __/2026.

Estou ciente de que o descumprimento das regras acima acarretara em sangbes
disciplinares, perda do direito de uso do armario e, se for o caso, medidas legais
cabiveis.

Data: U
Assinatura do Servidor:
Assinatura do Responsavel pela Gestdo:
CPF do Servidor:

Telefone para contato: ()
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ANEXO Ii - RELATORIO DE VISTORIA DE ARMARIO

Data da Vistoria: / / Horério: h
Armario n2:
Servidor Usuario: Matricula:

Motivo da Vistoria:

( ) Inspegao de rotina ( ) Suspeita de irregularidade
( ) Denuncia ( ) Outro:

Presentes na Vistoria:

(Servidor usudrio ou representante)
(Servidor testemunha 1)

(Servidor testemunha 2)

Itens Encontrados no Armario (descrever de forma objetiva):

Fotografias Anexadas? ( ) Sim () Ndo N2 de Fotos:
Constatou-se irregularidade? () Sim () Nao Se sim, descreva:

Medidas Tomadas:

() Apreensdo de material () Comunicagdo a policia
(') Descarte de material () Outro:
() Comunicagdo a chefia

Assinaturas:
Servidor Usuario:
Testemunha 1:
Testemunha 2:
Responséavel pela Vistoria:
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ANEXO Ill - TERMO DE EMPRESTIMO DE CHAVE DE ARMARIO

Eu, ; matricula
, solicito o empréstimo da chave reserva do armario n®

para fins de confeccdo de copia, devido a perda da chave original.
Comprometo-me a devolver a chave reserva em até 24 horas, sob pena de perda

do direito de uso do armario.

Data do empréstimo: / . /
Horario: h
Previs3o de devolugdo: / J até h

Assinatura do Servidor:

Assinatura do Responsavel pelo
Empréstimo:

DEVOLUCAO DA CHAVE
Data da devolugdo: __ [/
Hordrio: __h_

Responsavel pelo recebimento:
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ANEXO IV — COMUNICACAO OFICIAL DE INSPECAO DE ARMARIO

A/C do Servidor(a):
Matricula:

Setor:

Armério n2:

Prezado(a) Servidor(a),

Informamos que seu armario guarda-volumes sera vistoriado no
dia / / _,as h, conforme previsto na Instru¢dao Normativa n2

__J2026.

A vistoria podera ser acompanhada por vocé ou, na sua auséncia, por dois
servidores designados.

Em caso de duvidas, contate o Setor de Alvenaria e Préprios - Diretoria Operacional
de Infraestrutura e Logistica.

Atenciosamente,

Diretoria Operacional de Infraestrutura e Logistica
SAAE Sorocaba

[
Data: /___/ -
Assinatura do Responsavel:

—
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ANEXO V - FLUXOGRAMA - FISCALIZACAO DE ARMARIOS

INICIO DA VISTORIA
Fluxograma de Fiscalizagho
1

!

© Aviso Prévier > ‘ Emurgéncia |
/ NAC /
" \

] Aviso Format 1

‘ Sem aviso |

Anexo IV
_ . /
. Abertura -
Presente Ausente
- K 3 == _—
Com usuario Com 2 testemunhas

e ;

RELATORIO Anexo 11

I Descrigto itens ‘

‘ Fotos \/

[ Assinaturas l __\
i \
< Ccm form e? -

[
IRREGULARIDADE
| Registro sistema ‘ ‘ Ver Parte 2 ‘

l T

Armario regular
FiM PARTE 1



Sade

Servico Auténomo f}ﬁ% Prefeitura de

de Agua e Esgoto :#:\ SOROGABA

IRREGULARIDADE
IDENTIFICADA
Continugédo da Parte 1

'

< Medidas Imediatas J,

/

‘ Apreensio ‘ ‘ Descarte —’ | Palicia/Chefia '
Encaminhamento
Disciplinar

< Grau infragéo ‘:j_'.-

Lev Méfia rave

Y !

‘ Adverténcia Processo Admin.

armario

‘ Registro Prontuério
‘ Procuradoria ‘

I

‘ Arquivamento ‘

!

[ FIM DO PROCESSO

Suspensao ‘




