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RESOLUCAO N° 134, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2023

Dispde sobre o Regulamento Geral dos
Servicos Administrativos da Camara
Municipal de Arinos e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ARINOS, Estado
de Minas Gerais, no uso da atribuicdo que lhe confere o artigo 34, inc. IV, da Lei
Orgéanica do Municipio, faz saber que a Camara Municipal decreta e ele, em seu
nome, promulga a seguinte Resolugdo:

Art. 1° O Regulamento Geral dos Servigos Administrativos da Camara
Municipal de Arinos fica estruturado e consolidado conforme o estabelecido nesta
Resolugdo.

CAPITULO1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Secdo I
Da Secretaria Executiva

Art. 2° A Secretaria Executiva, identificada pela sigla SEXEC, € respon-
savel pelo planejamento, a organizaggo e a supervisdo dos trabalhos administrativos
da Camara Municipal, bem como a ligagdo destas com a Presidéncia e a Mesa
Diretora.

Art. 3° Sdo competéncias da Secretaria Executiva, além daquelas
descritas no artigo 7° da Resolugfo n° 103, de 23 de junho de 2006:

I - definir e executar, em conjunto com a Presidéncia e a Mesa Diretora,
o planejamento estratégico da Camara Municipal, orientando as agdes das demais
unidades administrativas;

II - participar das reunides da Mesa Diretora, para, sob a orientagéo da
Presidéncia, relatar e responder sobre a execugdo das atividades estratégico
institucionais da Camara Municipal;
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III - a promocgdo, a articulagdo politica e a integracdo das atividades
desenvolvidas pelos 6rgdos que compdem a estrutura da Camara Municipal;

IV - a prestacdo de informagdes e de assessoria estratégica, em relagdo a
sua drea de competéncia, a Mesa, as comissdes e aos Vereadores; e

V - executar outras atribuicdes estratégicas determinadas pelo
Presidente, a pedido da Mesa Diretora da Camara.

Art. 4° Ao Secretario Executivo, sem prejuizo das atribui¢des previstas
no artigo 23 da Resolucfo n° 103, de 2006, compete:

I - supervisionar as atividades relacionadas a gestdo administrativa da
Camara Municipal, zelando pelo cumprimento das normas e principios vigentes;

II - supervisionar os métodos e processos de trabalho, a adogdo de
técnicas e principios de gerenciamento das atividades, a producdo de manuais de
procedimentos, bem como sua divulgagdo e implementa¢do junto as unidades
administrativas da Camara;

III - promover as atividades e processos de recrutamento, selego,
admissdo, movimenta¢io e desenvolvimento funcional dos servidores da Camara
Municipal, de acordo com as delibera¢des da Mesa Diretora e a legislagdo em vigor;

IV - programar e supervisionar os trabalhos de elaboragdo or¢amentaria,
PPA e LDO;

V - aplicar a penalidade de adverténcia;

VI - responder os requerimentos de servidores contendo postulagéo
decorrente de sua relagdo com a Camara;

VII - dirimir as controvérsias e os conflitos de competéncia entre as
unidades administrativas;

VIII - indicar servidores, para a realizagdo de curso de aperfeigoamento,
bem como a participagio em Congressos, Semindrios ou Conferéncias, com a
concordancia dia chefia a quem o Servidor estd subordinado;
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IX - firmar atestados de capacidade técnica, certiddes de tempo de ser-
vigo, entre outros;

X - proferir despachos interlocutdrios e finais em processos cuja decisfo
lhe caiba;

XI - supervisionar a preparagdo, no prazo legal, do relatério das
atividades e da prestacdo de contas do Poder Legislativo, para exame dos érgdos
competentes;

XII - responsabilizar-se pela abertura € o fechamento da Camara nos dias
e horarios regulamentares, mantendo controle das chaves de suas dependéncias; €

XIII - executar outras atribui¢des correlatas.

Art. 5° Os procedimentos discriminados no artigo 4° desta Resolug@o
serdo exercidos pelo Secretdrio Executivo:

I - através de Portaria:

a) dispor sobre a lotagdo dos Servidores; €

b) autorizar, sustar, transferir para época oportuna o gozo das férias dos
servidores da CiAmara, somente em casos de necessidade da prestacdo de servigos,
devidamente fundamentado;

II - através de Circular/Memorando:

a) dispor sobre os procedimentos a serem observados para o perfeito
funcionamento da Camara;

b) autorizar, na auséncia da chefia imediata ou superior hierarquico, a
prestacio do servigo extraordinario dos servidores efetivos da Camara de acordo com

o que dispde o Estatuto dos Servidores Publicos; e

c) informar sobre alteragdes nas rotinas de trabalho e de procedimentos.
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Secéo 11
Da Secretaria de Administrac¢io e Financas

Art. 6° A Secretaria de Administragdo e Finangas, identificada pela siga
SEAF, tem por finalidade o planejamento, a coordenagéo e a execugdo dos trabalhos,
o acompanhamento e controle de sua execugdo, além da supervisio, andlise e
certificacdo da exatiddo, integridade e autenticidade dos atos administrativos,
pertinentes a sua area ¢ suas divisdes, em conformidade com as normas legais em
vigor.

Art. 7° Compete ao Secretario de Administragdo e Finangas, sem
prejuizo das atribui¢des previstas no artigo 25 da Resolugdo n°® 103, de 2006:

I - orientar e supervisionar os servicos das unidades que lhe sdo
subordinadas;

I - supervisionar os procedimentos de compras € servigos;

Il - supervisionar os servigos de elaboragdo dos termos de referéncia
dos processos de licitagdo e sua fundamentag@o.

IV - supervisionar a vigéncia dos contratos, convénios € outros
instrumentos que resultem despesas para a Camara Municipal;

V - supervisionar e encaminhar a folha de pagamento dos servidores, dos
Vereadores e dos estagiarios da Camara;

VI - supervisionar as atividades de protocolo, compreendendo a
expedi¢do, o recebimento, a classificagdo, o encaminhamento € o controle da
tramita¢do de documentos dos 6rgdos e unidades da Camara;

VI - dirimir as informag8es aos interessados a respeito de processos €
outros documentos;

VIII - propor procedimentos para a requisicdo de materiais e
equipamentos, de forma a agilizar e racionalizar as atividades da area;

IX - dirimir os conflitos € controvérsias de sua competéncia entre as
unidades e servidores que compdem a Secretaria de Administragdo e Finangas;
/‘_‘
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X - coordenar e avaliar as atividades dos estagidrios que lhe forem
subordinados;

XI - autorizar a prestagdo de servi¢os extraordinirios de servidores
subordinados; e

XII - executar outras atribui¢gdes correlatas.
Art. 8° Compete ainda ao Secretario de Administragdo e Finangas:

I - orientar as atividades e procedimentos necessérios ao recrutamento e
selegdo de pessoal, conforme orientacdo do Secretario Executivo, envolvendo
processos seletivos, publicagdo de resultados de concursos publicos, preparacdo de
atos e conferéncia de documentagdo para nomeagdo exoneragdo;

II - comunicar as unidades competentes da Camara as mudangas de
dire¢do e chefia, bem como a exoneragdo ou demissdo de qualquer servidor para
todos os fins;

III - coordenar as atividades relacionadas a organizagdo da lotagdo
nominal e numérica, os controles de frequéncia dos servidores efetivos,
comissionados e dos estagiarios, os assentamentos da vida funcional e de outros
dados do pessoal da Camara, zelando pela organizagdo e atualiza¢do dos registros,
controles e ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como pela preparagdo das
respectivas folhas de pagamento;

IV - programar e organizar a revisdo periddica do Plano de Cargos,
Carreiras eVencimentos e as medidas necessarias a avaliagdo periddica de
desempenho dos servidores;

V - supervisionar ¢ manter a execu¢do dos servigos previstos nesta
Resolugdo;

VI - supervisionar a organizagfo ¢ a manutengdo atualizada do sistema
de arquivo de documentos administrativos de interesse da Cémara, assegurando a

observancia dos sistemas de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta;

VII - organizar e controlar a escala anual de férias dos servidores;
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VIII - organizar e controlar a escala anual do recesso dos estagidrios;
IX - cumprir e fazer cumprir as determinag¢des do Secretario Executivo;
X - executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 9° A Secretaria de Administracdo ¢ Financas ¢ constituida dos
seguintes servigos:

I - Servigo de Gestdo de Pessoal, identificado pela sigla SGP, ao qual
compete:

a) executar e organizar as atividades de administragdo de pessoal dos
servidores de provimento efetivo € em comissdo, dos vereadores € dos estagiarios da
Camara;

b) elaborar, executar ¢ manter atualizado o assentamento dos dados
relativos a vida funcional dos servidores;

c) fornecer informagdes ou relatérios sobre dados constantes nos
registros da Camara referentes aos Servidores e Vereadores, quando solicitado
oficialmente;

d) elaborar e dar o devido encaminhamento a folha de pagamento mensal
da Camara;

e) elaborar portarias de nomeagdo e exoneragdo dos servidores de
provimento efetivo € em comissdo, conforme legislagdo em vigor;

f) elaborar portarias relativas a vida funcional do servidor, quando neces-
sario;
g) receber o controle de frequéncia dos servidores e estagiarios da Cama-

ra;

h) elaborar e encaminhar no prazo legal a SEFIP (Sistema Empresa
deRecolhimento do FGTS e Informagdes & Previdéncia Social), RAIS (Relagdo

g
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Anual de Informagdes Sociais), DIRF (Declaragdo de Imposto sobre a Renda retido
na Fonte), Declaracdo de Rendimentos e demais documentos afins;

1) controlar e implantar no sistema os proventos, descontos e beneficios
para inclusdo na folha de pagamento;

j) verificar e realizar as devidas anotagdes referentes as publica¢bes de
portarias relacionadas a vida funcional do servidor;

k) controlar a ascensdo funcional dos servidores;

1) realizar a alimentagdo dos dados no sistema para geracdo dos arquivos
necessarios para prestacdo de contas no TCE/MG;

m) realizar a alimentaco dos dados nos sistemas para a geragéo de bene-
ficios dos servidores, conforme layout da empresa contratada;

n) providenciar a apuragdo do tempo de servigo do pessoal para todo e
qualquer efeito, a inspe¢do médica dos servidores, para todos os fins, bem como a
verificagdo dos dados relativos aos direitos e vantagens dos servidores, previstas na
legislagdo em vigor;

0) providenciar todo o procedimento necessdrio para as solicitagdes de
aposentadorias;

p) receber toda documentagdo necessaria para nomeagdo de servidores
de provimento efetivo ou em comissio e proceder ao respectivo registro;

q) realizar a alimentagio dos dados no sistema para geragédo e envio dos
arquivos necessarios para o E-Social; e

r) exercer outras atividades correlatas.

II - Servico de Administragdo, identificado pela sigla SAD, ao qual
compete:

a) controlar as ligagdes realizadas, através do sistema, € encaminhar o
relatério mensal ao Secretario Executivo;
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b) elaborar e fazer as publicagdes referentes a todos os documentos e
atos administrativos da Cdmara Municipal no 6rgéo oficial do Municipio de Arinos,
demais veiculos de comunicacdo conforme determinado, e nos quadros de aviso da
Camara;

¢) redigir atos administrativos;

d) manter sob sua guarda as publicagdes até a devida juntada nos
processos;

€) manter o controle da vigéncia e arquivo dos atos da Camara
Municipal;

f) elaborar e controlar a vigéncia dos contratos, convénios e outros
instrumentos que resultem despesas para a Camara Municipal; e

g) executar demais atribui¢des correlatas.
IIT - Servigo de Protocolo, identificado pela sigla SEP, ao qual compete:

a) manter o protocolo geral do expediente informatizado e integrado com
todos os setores da Camara Municipal;

b) autuar os documentos e posterior remessa para o setor competente;

¢) atualizar e informar sobre a tramitagdo dos processos deste
Legislativo;

d) manter o arquivo de dados e informagdes do protocolo;

e) fornecer recibo dos documentos protocolados; €

f) executar outras atribui¢des correlatas.

IV - Servico de Transporte, identificado pela sigla SET, ao qual compete:

a) dirigir veiculos, conduzindo Vereadores e servidores da Cémara
Municipal para realizagdo de trabalhos essencialmente administrativos ou legislativos
pertinentes & Camara Municipal, .
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b) transportar, com autorizag@o superior, servidores e outras pessoas;
¢) recolher o veiculo a garagem, quando concluida a jornada de trabalho;

d) encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia, bens e
documentos que lhe forem confiados;

e) manter o veiculo em perfeitas condigdes de funcionamento e solicitar
reparos;

f) providenciar o abastecimento de combustivel, agua e 6leo no local
indicado pelo seu superior;

g) controlar através de relatério mensal as saidas e chegadas dos
veiculos, seus destinos, quilometragem, gasto de combustivel e o condutor
responsavel pelo veiculo;

h) comunicar por escrito ao seu superior imediato qualquer anomalia
verificada no funcionamento do veiculo, ficando proibido o uso do veiculo até a

solugdo do problema;

i) comunicar ao seu superior imediato quando da necessidade de
atualizagio da documentagdo do veiculo, bem como multas e infragdes de transito; e

j) executar outras atribuigdes correlatas.
V - Servico de Recepcio, identificado pela sigla SRC, ao qual compete:

a) recepcionar visitantes, anunciando-os as pessoas ou areas requisitadas
e aguardando a autorizagdo para encaminhamento ou comunicagio de dispensa;

b) prestar servigo de apoio e de atendimento telefonico, fornecendo
informagdes gerais e procedendo ao bom encaminhamento das pessoas;

¢) manter diariamente controle de todos os atendimentos efetuados;

d) controlar a entrada e saida de usudrios e equipamentos;
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e) ser responsavel pela guarda e controle das chaves dos diversos

setores;

f) receber e interagir com o publico encaminhando-o ao local desejado;

g) registrar e recepcionar as correspondéncias e periddicos,
responsabilizando-se pela correta distribuigdo interna;

h) manter a recepcdo € o arquivo organizados; €

i) colaborar em outros setores ou atividades se requisitado pelo seu
superior imediato.

VI - Servigo de Manutencdo Geral, identificado pela sigla SMG, ao qual
compete:

a) conservar as areas internas € externas da Camara e realizar pequenos
reparos, como: servigos de alvenaria, pintura, hidrdulica, elétrica, € outros;

b) limpar as areas externas da Camara, conforme cronograma definido
pela chefia e em conformidade com as normas de seguranga do trabalho;

¢) utilizar o uniforme de trabalho, mantendo-o limpo e em perfeitas
condig¢bes de uso;

d) encaminhar o lixo para area externa da Camara;

e) efetuar as tarefas de manutengéo, consertos e reparos dos bens moveis
da Camara;

f) relatar ao chefe imediato sobre as necessidades de manutengéo de cada
tipo de bem durével;

g) solicitar o material necessario para os reparos € consertos;
h) atuar em conformidade com as determinagdes superiores;

i) realizar servicos de mudanga de mobiliario entre setores e
carregamento e descarregamento de materiais dos veic
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j) zelar pela manutenc@o e conservagdo dos equipamentos e materiais
sob sua responsabilidade;

k) lavar pelo menos duas vezes ao ano, as caixas da’gua da Camara;

1) limpar calhas e luminarias externas; e

m) executar demais atribui¢des correlatas.

VII - Servico de Copa, identificado pela sigla SCO, ao qual compete:

a) preparar o café, cha, bem como a limpeza e manutengdo das garrafas
térmicas disponiveis nas salas antes do inicio do expediente da Camara;

b) limpeza da louga, da copa € da cozinha (pia, armarios € afins);

¢) conservar o local das bandejas das salas limpas e organizadas;

d) realizar o servico de café, cha e 4gua nas reunides;

e) recolher o lixo da copa e da cozinha ;

f) controlar o material de consumo e de limpeza da copa e da cozinha;

g) utilizar o uniforme de trabalho, mantendo-o limpo € em perfeitas
condic¢des de uso;

h) conservar os equipamentos sob sua responsabilidade;

i) abastecer os recipientes que contém galdes de dgua, quando solicitado,
bem como higienizar os recipientes; €

j)colaborar em outros setores ou atividades se requisitado pela
administragdo.

VIII - Servico de Documentagio e Referéncia Legislativa, identificado
pela sigla SRL, compete:
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a) conservar, organizar, preparar fisica e tecnicamente o acervo
documental permanente processado nas diversas unidades administrativas, bem como
aquele decorrente do Processo Legislativo da Camara;

b) prestar informagdes de referéncia legislativa nos processos em tramite
nas unidades administrativas e/ou nas Comissdes Técnicas;

c) organizar e preparar técnica e fisicamente o acervo bibliografico sobre
assuntos de interesse da Cadmara;

d) controlar as consultas e reprodug@o de documentos arquivados;

e) receber o acervo documental permanente arrolado pelas unidades,
conformeTabela de Temporalidade;

f) gerenciar os arquivos de documentos € promover a preservagdo do
acervo sob sua guarda;

g) promover a reproducdo digital e micrografica dos documentos,
visando a preservagdo e divulgacdo do acervo;

h) guardar e preservar matrizes € microfilmes de seguranca dos
documentos;

i) realizar a automacdo dos documentos armazenados, segundo o sistema
de organizacdo; €

j) realizar outras atividades correlatas.

IX - Servico de Compras, identificado pela sigla SCOM, ao qual
compete:

a) realizar os procedimentos necessdrios para aquisi¢do de bens moveis,
materiais de consumo e realizagdo de servigos;

b) promover estudos para licitagdes visando a aquisi¢do de materiais ¢
servigos, em conformidade com as requisigdes ou memorandos efetivados pelos
Gabinetes e Setores da Camara, observadas as normas legais e regulamentares
proprias a espécie;
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c) organizar o calendario de compras ou, se for o caso, o Plano de
Contratagdes Anual, de acordo com as instrugdes da Administragdo;

d) elaborar termos de referéncias para compras € servigos;

€) elaborar minutas de contratos nos casos de Dispensa ou
Inexigibilidade de Licitagfo;

f) propor ao Secretario Executivo a dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, quando for o caso;

g) realizar pesquisas de precos;
h) organizar os documentos pertinentes ao setor;

i) cadastrar € manter atualizado o cadastro das empresas fornecedoras de
servigos € produtos;

j) realizar o cadastro de materiais e servicos, com especificacdes
adequadas, visando a contratacdo de produtos e servicos de qualidade, vinculando o
aos fornecedores habilitados, conforme cadastro de fornecedores;

k) reduzir, o quanto for possivel, a variedade e quantidade dos materiais,
em conformidade com seus superiores, uniformizando o uso e a nomenclatura;
suprimir e inserir no setor de compras;

1) receber, conferir e solicitar informag¢des necessdrias a instrug¢do de
processos licitatérios relacionados as compras de materiais, equipamentos,
contratac¢do de servigos € obras;

- registrar e acompanhar as informagdes das licitagdes, visando ao cumprimento da
prestagdo de contas junto ao TCE-MG;

m) auxiliar nas atividades inerentes a elaboragdo dos processos
licitatorios em sua fase interna e acompanhar as atividades desenvolvidas pela
Comissdo de Contratacdo ou do Agente de Contratagdio nos processos de compras e
Servigos; €

n) executar outras atividades correlatas, bem como as tarefas que forem
atribuidas por seus superiores hierarquicos;
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X - Servigo Financeiro e Contébil, identificado pela sigla SFC, ao qual

compete:

a) prestar assessoramento ao Presidente, & Mesa, as Comissdes e aos
Vereadores, sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, or¢amentéria e tributéria;

b) programar e dirigir as atividades relacionadas a elaboragdo do
orcamento da Camara Municipal, conforme as determinac¢des da Secretaria Executi-
va;

c) manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario,
verificando sua correta execugdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas da
Camara;

d) programar e dirigir as atividades relativas a elaborag@o de relatdrios
de execucdo orgamentaria, de gestdo fiscal e demais prestagdes de contas da Camara,
nos termos da legislagdo em vigor, assegurando sua publica¢do, encaminhamento e
divulgacdo na periodicidade determinada;

e) propor a abertura de créditos adicionais;

f) acompanhar os procedimentos e agdes da Camara Municipal no que
concerne agastos de pessoal, a0 cumprimento de prazos, metas, & observancia dos
principios de transparéncia da gestdo fiscal e outros itens previstos na legislagdo em
vigor;

g) encaminhar, no prazo legal, o relatorio das atividades e da prestagdo
de contas do Poder Legislativo, para exame dos 6rgdos competentes;

h) elaborar em concorddncia com a Comissdo Executiva, a execugdo
orcamentéria e da gestdo financeira, mediante relatdrios e balancetes mensais que
discriminarfio os empenhos e ordens de pagamentos emitidos, fornecendo o saldo das
dotacdes, bem como dos saldos das contas bancérias e das aplicagdes financeiras, se
houverem;

i) emitir a declaragdo sobre o impacto or¢amentario-financeiro,
conforme determinagdo dos artigos 16 e 17 da Lei Complementar n° 101, de 4 de
maio de 2000;

=
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j) assessorar a Comissdo de Finangas e Orgamentos para a apreciagio da
Proposta Or¢camentaria da Camara Municipal;

k) coordenar e acompanhar a execugdo or¢amentaria da Camara;
1) verificar a necessidade de abertura de créditos adicionais
m) coordenar € acompanhar a execugio financeira da CAmara;

n) promover o exame e conferéncia dos empenhos e processos de
pagamento, tomando as providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

0) elaborar cronograma de dispéndios da Camara, especialmente quanto
a aquisicdo de material permanente e de consumo, e participar da analise dos boletins
mensais de estoque, dos inventdrios anuais de material e do acervo patrimonial,
objetivando a comprovagdo de sua exatiddo;

p) zelar pela exatiddo dos registros, dos controles e da escrituragéo con-
tabil daCamara, bem como das atividades de recebimento € movimentacdo de
valores;

q) coordenar e acompanhar a execugdo patrimonial da Camara;
r) promover o registro contdbil dos bens patrimoniais da Cdmara;

s) coordenar ¢ acompanhar a evolugdo das contas bancdrias e aplicagdes
financeiras, se houver;

t) elaborar, mensalmente, relatdrios contabeis da real situagdo do 6rgio;

u) elaborar o relatorio das atividades e da prestagéo de contas do Poder
Legislativo, para exame dos drgdos competentes;

v) controlar as diarias, bem como suas prestagdes de contas;

w) acompanhar e orientar o inventdrio patrimonial, assim como sua
evolucdo;

X) acompanhar e orientar o inventario do almoxarifado, evidenciando o
seu saldo fisico/contabil;

y) controlar a parte financeira,




CAMARA MUNICIPAL DE ARINOS - MG

Telefone: (38) 3635-1347
Rua Professor Benevides, 385 - Centro - CEP 38.680-000 - Arinos-MG

E-mail: camaraarinos@hotmail.com - Site: www.camaraarinos.mg.gov.br

z) elaborar balancetes mensais ¢ balangos anuais;
z-a) elaborar a prestacdo de contas através dos sistemas informatizados;

z-b) manter em arquivo, para consulta, os processos referentes a
contratos e licitagdes, para conferir com o montante das despesas registradas;

z-c) registrar, de modo sistematico todos os atos e fatos contdbeis de
responsabilidade da Camara Municipal, na forma da legisla¢do vigente;

z-d) conferir e instruir as relagdes de restos a pagar em face dos saldos
apurados dos empenhos arquivados;

z-€) controlar os adiantamentos, na forma da legislagdo pertinente, bem
como a fiscalizagdo da respectiva baixa pelo tomador;

z-f) elaborar as guias de impostos; €

z-g) executar demais atribuigdes correlatas;

XI - Servigo de Tesouraria, identificado pela sigla STS, ao qual compete:
a) controlar e aplicar os valores;

b) controlar os saldos bancarios no sistema informatizado;

¢) conferir as notas com os empenhos;

d) controlar o vencimento das contas a pagar;

e) realizar os pagamentos € demais providéncias pertinentes;

f) providenciar o recolhimento das contribuigdes previdenciarias dos
servidores eVereadores da Camara e do imposto de renda retido na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Casa € a
terceiros;

g) programar a parte financeira de desembolso;
h) realizar o pagamento das guias de impostos; €

i) executar demais atribui¢des correlatas.
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XII - Servigo de Almoxarifado, identificado pela sigla SAL, ao qual

compete:

a) fornecer os materiais requisitados para os diversos setores da Camara;

b) organizar os produtos, conforme orientagdo do fornecedor,
armazenando os itens de maneira ordenada e acessivel de acordo com as regras de
seguranga;

c) examinar, inspecionar e reportar a Secretaria Executiva defeitos,
quebras ou desuso de produtos;

d) propor a aquisicio dos materiais necessarios & manutengdo das
atividades da Camara; suprimir porque ja consta no setor de compras

e) reduzir, o quanto for possivel, a variedade e quantidade dos materiais,
em conformidade com seus superiores, uniformizando o uso e a nomenclatura;
suprimir € inserir no setor de compras

f) receber e conferir os materiais de consumo adquiridos, apds
recebimento pelo servidor ou pela Comissdo competente;

g) fazer o inventario, comparando as contagens fisicas com a quantidade
existente no sistema informatizado;

h) realizar as atividades de registro dos materiais de consumo, de
manuten¢do do estoque e dos procedimentos de guarda, armazenamento e
conservagdo, mantendo atualizada a escrituragéo referente ao movimento de entrada e
saida de itens;

i) registrar e controlar a saida de materiais conforme requisi¢éo didria de
cada setor, para efeito de previsdo e controle de gastos;

j) apresentar relatérios mensais ao Coordenador Financeiro e, depois de
analisados, assinados e devolvidos, arquiva-los no setor;

k) verificar os produtos do estoque que encontram-se com defeitos e/ou
desuso, reportando ao superior hierdrquico; €

1) executar outras atribuigdes correlatas.

XIII - Servico de Patriménio, identificado pela sigla SPAT, ao qual
compete:
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a) registrar e inventariar todos os bens patrimoniais da Camara, ap6s o
termo de recebimento definitivo;

b) classificar, numerar e codificar no sistema o material permanente;
c) controlar e fiscalizar o uso dos bens patrimoniais da CAmara;

d) emitir termo de responsabilidade do setor que recebeu o bem
patrimonial;

e) acompanhar e auxiliar os trabalhos Comissdo competente que visem a
destinacdo de bens patrimoniais inserviveis da Camara;

f) comunicar, por escrito, ao Coordenador Financeiro quaisquer desvios
e faltas de materiais permanentes, eventualmente verificados;

g) realizar o levantamento dos bens patrimoniais de cada setor, quando
houver mudanga do responsavel, € emitir o novo termo de responsabilidade e a
respectiva baixa;

h) executar demais atribui¢des correlatas e aquelas especificadas em
AtoAdministrativo proprio; €

i) elaborar programa de conservagdo e manutengdo preventiva dos bens e
equipamentos da Camara em conjunto com as chefias das unidades usudrias;

XIV - Servigo de Tecnologia da Informac#o, identificado pela sigla STI,
ao qual compete:

a) orientar, manter ¢ supervisionar a criagdo e operagdo de recursos de
informatica para todos os setores da Camara;

b) expedir normas referentes ao gerenciamento de sua 4rea de competén-
cia;

c) orientar e supervisionar a manutengdo de banco de dados e de
informagdo processual administrativa, legislativa, e juridica;

d) proporcionar cursos de aplicagdo interna;

promover a difusdo da cultura de informética e a racionalizagdo da boa
utiliza¢do dos recursos técnicos;
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e) promover condi¢gdes para o desenvolvimento ¢ bom funcionamento
dos sistemas, equipamentos de informética e da rede de dados;

f) promover o perfeito funcionamento de todos os sistemas da Camara,
bem como a rede de Internet e Intranet;

g) propor € supervisionar o treinamento dos usudrios das areas de
trabalho da Cémara Municipal sobre a operacionalizagdo e manuseio dos
equipamentos, sistemas e programas;

h) apresentar planos junto a Secretaria Executiva para defini¢do de metas
e prioridades;

1) solicitar os reparos € melhorias que se fizerem necessarios na estrutura
fisica e logica da rede, € nos demais equipamentos de informatica;

j) orientar e supervisionar projetos de informatizag@o de reas e servigos
da Camara Municipal, visando a agilizagdo e a racionalidade de processos de trabalho
e do desempenho de suas unidades internas;

k) programar e acompanhar a implantagdo e manutengfo de servigos em
rede, ¢ realizar a organizagdo e difusdo de informagdes da Céamara via Internet e
Intranet, em articulagido com a Secretaria Executiva e a Mesa Diretora;

1) orientar e supervisionar o controle da prestacdo de servigos da as-
sisténcia técnica executada por terceiros;

m) promover a atualizagdo constante nos termos legais referentes ao
Direito Autoral, de propriedade intelectual e outros que tratem todo ou parcialmente o
conteudo da matéria;

n) manter, atualizar e ampliar recursos da webpage (site) da instituigéo;
0) supervisionar o sistema de seguranga em monitoramento de video;

p) elaborar, atualizar e manter a documentag@o técnica necessaria para a
operagio e manutencdo das redes de computadores; e

q) executar demais atribuigdes correlatas;

XV - Servico de Comunicagfo Social, identificado pela sigla SCS, ao
qual compete:
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a) orientar os trabalhos no que diz respeito & comunicacéo institucional

da Camara;

b) estabelecer, manter e promover contatos da Cimara com a imprensa;
¢) preparar coletanea e sinopse do noticiario do dia;

d) executar tarefas de relagdes publicas e de divulgagdo dos atos
institucionais pelos canais eletronicos da Camara;

€) manter registro atualizado de matérias relativas a Camara;

f) elaborar e distribuir aos meios de comunicag@o as matérias das Ses-
sOes Plenarias, das Comissdes, da Presidéncia, dos Vereadores e institucionais;

g) organizar e executar o Cerimonial e Protocolo Oficial da Cémara; e

h) coordenar e realizar eventos de interesse da Camara.

Secio V
Da Secretaria de Assuntos Legislativos

Art. 10. A Secretaria de Assuntos Legislativos, identificada pela sigla
SLEGIS, tem por finalidade exercer as atividades atinentes ao acompanhamento da
tramitagdo de proposi¢des, providenciar o registro grafico e fonico dos
acontecimentos ocorridos durante as sessdes plendrias da Cémara Municipal, €
atender a publicagdo dos atos que, por sua natureza, estejam sujeitos a esta
providéncia, executando os trabalhos inerentes ao processo legislativo, sem prejuizo
daquelas finalidades previstas no artigo 7° da Resolugéo n° 103, de 2006.

Art. 11. Compete ao Secretario de Assuntos Legislativos, sem prejuizo
das competéncias previstas na Resolugdo n° 103, de 2006:

I - supervisionar as atividades da Secretaria;

II - acompanhar os processos em tramitagdo na Secretaria e nas
Comissdes Técnicas, bem como os processos aprovados e arquivados;

III - supervisionar junto as Comissdes Permanentes e Especiais a
tramitacdo de todas as proposi¢des, controlando os respectivos prazos, na forma da
Lei Orgénica e do Regimento Interno;
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IV - manter registro da entrega as Comissdes ou Vereadores, dos
processos em tramitacao;

V - prestar informagdes e expedir certiddes sobre matéria de sua compe-
téncia;

VI - promover e coordenar as atividades de apoio parlamentar ao
processo legislativo e as Comissdes da Cémara Municipal, visando garantir a
organizacdo e a racionalizagdo dos procedimentos legislativos sob sua
responsabilidade;

VII - acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados
para san¢do do Executivo Municipal;

VII - encaminhar para publicagdo atos relativos ao Processo
Legislativo;

IX - comunicar a Secretaria Executiva eventuais licengas dos Vereadores
e faltas

X - autorizar a prestagdo de servigos extraordindrios de servidores
subordinados; e

XI - executar outras atribuigdes correlatas.

Art. 12. A Secretaria de Assuntos Legislativos € composta pelos
seguintes servigos:

I - Servigo de Redagdo e Procedimento Legislativo, identificado pela
sigla SRPL, ao qual compete:

a) elaborar, redigir e revisar textos e documentos relativos ao Processo
Legislativo a serem encaminhados pela Camara Municipal de Arinos;

b) preparar os autografos das proposi¢des legislativas;

¢) recolher, organizar, selecionar, revisar e preparar o material relativo as
sessdes plendrias a ser divulgado na pagina da Camara Municipal de Arinos na
Internet, prestando, assim, informagdes a populagdo € aos demais meios de
comunicacdo que desejem acompanhar os trabalhos do Legislativo;

="
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d) informar ao publico sobre as atividades do Poder Legislativo,
respeitando os principios de impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso da
linguagem formal, aplicados as comunicagdes oficiais; €

€) executar outras atribui¢des correlatas.

IT - Servico de Registro, Atas e Anais, identificado pela sigla SRA, ao
qual compete:

a) realizar o registro fonografico e sonoro das Sessdes Plenarias,
reunides € outros eventos promovidos pela Camara;

b) manter as gravagdes das sessdes plenarias pelo periodo legal de 30
(trinta) dias, para que sejam registradas nos anais € no livro de atas;

c) colaborar na elaboracdo das atas através do fornecimento das gra-
vagdes; acompanhar o funcionamento do sistema de som em Plenario e solicitar a
manutengo, revisdo periddica e, quando necessario, a substitui¢do dos equipamentos
de audio e video;

d) elaborar as atas das Sessdes Plendrias e de outros eventos promovidos
pela Camara;

e) providenciar a elaboragdo de ata resumida de cada Sessdo Plenaria
para leitura na Sessdo subsequente;

f) proceder a transcrigdo dos registros fonograficos das sessdes para
inclusdo nos anais;

g) preparar ¢ providenciar a confec¢éio dos anais da Camara, com base
nas atas aprovadas; €

h) executar outras atribui¢des correlatas.

Secio VI
Do Centro de Inclusido Digital
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Art 12. Ao Centro de Inclus@io Digital, identificado pela sigla CID,
incumbe exercer as atividades descritas no artigo 9° da Resolucdo n° 103, de 2006,
observadas as disposi¢des da Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018.

Secéio VII
Da Secretaria de Controle Interno

Art. 13. A Unidade do Controle Interno — UCI ¢ composta pela
Secretaria de Controle Interno, identificada pela sigla SCI, e pelo seu titular.

Paragrafo tnico. A UCI e sua estrutura interna tem suas atribui¢Ges
estabelecidas em Resolugdo prépria.

Secao VIII
Do Servico Juridico

Art. 14. O Servigo Juridico, identificado pela sigla SJUR, tem por
finalidade assistir 8 Mesa Executiva, as Comissdes, aos Vereadores, ao Plenario € aos
servidores do Legislativo no exercicio de suas atribui¢des.

Art. 15. Compete ao Servigo Juridico:

I - representar a Camara Municipal de Arinos na esfera judicial e
acompanhar agdes judiciais;

II - examinar e emitir pareceres nos procedimentos administrativos
relativos a situa¢dio funcional dos servidores, desde que haja davidas expressas
quanto a concessdo de direitos;

I1I - emitir parecer nos processos de licitagdo;
IV - pronunciar-se sobre recursos administrativos em licitagdo;

V - orientar as comissdes de contrata¢do, agente de contratagdo, equipe
de apoio e as comissdes de sindicancia e inquérito disciplinar;

VI - proferir despachos interlocutérios € finais em processos, caso
solicitado;

VII - assessorar a administragdo publica na elaboragdo de instrumentos

contratuais; M
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VIII - analisar minutas de editais e de ajustes (contratos, convénios,
termos de cooperag¢do);

IX - emitir parecer, quando solicitado pela Secretaria de Assuntos
Legislativos, as Comissdes Permanentes e Tempordrias;

X - participar das reunides das Comissdes, prestando informagdes que
lhe forem solicitadas;

XI - auxiliar na elaboragdo de proposi¢des quando solicitada pela
Presidéncia, pela Mesa Diretora, pelas Comissdes ou pela Secretaria de Assuntos
Legislativos;

XII - orientar sobre o cumprimento das decisdes judiciais e
administrativas; e

XIII - executar demais atribui¢des correlatas.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS, LICENCAS E FERIAS
Secao I
Das Nomeagdes e Exoneracoes de Cargos de Provimento em Comissido

Art. 16. As nomeagdes ¢ exoneragdes dos servidores obedecerdo ao
seguinte procedimento:

I - o servidor sera nomeado mediante apresentacdo de toda a
documentacio, especificada em ato legislativo ou administrativo;

IT - as nomeagdes serdo realizadas até o dia 15 do més em curso; €

I1I - sob nenhuma condig¢do serfio aceitos documentos sem autentica¢do
de cartorio ou autenticacfo efetuada por servidor da Secretaria de Administragdo e
Financas.

Art. 17. A data da nomeacio serd condicionada a data das autenticagdes
ou reconhecimentos de firma dos cartorios competentes ou aqueles realizados por
servidor do Servigo de Gestdo de Pessoal.

Art. 18. As nomeagdes e exoneragdes deverdo ser solicitadas através de
memorando, cujo deferimento pelo Presidente devera obedecer & ordem do protocolo.
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Secao 11
Das Licencas e Afastamentos

Art. 19. A concessdo das licengas abaixo relacionadas dependerd da
avaliagdo médica pericial do 6rgdo oficial do municipio de Arinos:

I - para tratamento de satde do servidor;
IT - por motivo de doenga em pessoa da familia; ou

III - por acidente do trabalho ou por doenga ocupacional, no exercicio de
suas atribuigées.

Art. 20. Nos casos de atestados médicos ou odontologicos com periodo
de afastamento superior a 3 (tré€s) dias consecutivos o Servidor deverd proceder da
seguinte forma:

I - agendar pericia médica no prazo maximo de (24) vinte e quatro horas
da data do inicio do afastamento do atestado; e

IT - o servidor de posse do laudo da pericia médica municipal, devera
protocolar imediatamente uma via no Servico de Gestdo de Pessoal para concessdo da
respectiva licenga.

Art. 21. Nos casos de atestados médicos ou odontolégicos com periodo
de afastamento de até 3 (trés) dias consecutivos, o Servidor, ap6s dada ciéncia a
Chefia imediata, devera entrega-lo ao Servigo de Gestdo de Pessoal para fins de
justificativa de auséncia no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis apos o término do pe-
riodo de afastamento concedido.

Paragrafo Unico. Os atestados médicos e odontolégicos, no caso de
inviabilidade de entrega pessoalmente, poderfio ser encaminhados no prazo
estipulado via e-mail a chefia imediata do Servidor que deverd apresentar ao Servico
de Gestdo de Pessoal, cabendo ao Servidor a entrega do atestado original assim que
retornar ao trabalho.

Art. 22. Todo atestado devera conter os seguintes dados: nome do
servidor; o tempo de afastamento recomendado pelo seu médico ou odontologo
assistente, o numero do registro de classe do profissional e o CID da doenga.
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Paragrafo Unico. Nas situagdes de acompanhamento de familiar, o
atestado devera conter, além dos requisitos acima, o nome do familiar e do
responsavel (servidor).

Art. 23. A chefia imediata devera ser previamente informada da auséncia
temporaria para comparecimento em consultas, exames e demais procedimentos,
sempre que possivel.

Art. 24. A nfo observancia do contido nos incisos dos artigos 19 e 20
implicard em faltas néo justificadas.

Art. 25. Além dos requisitos dispostos neste Capitulo a concessdo das
licengas segue os dispositivos da Lei Complementar n° 4, de 1° de Setembro de 1998.

Secao III
Da Licenca Prémio

Art. 26. Sera concedida a Licenca Prémio de 3 meses ao Servidor que
cumprir 0s requisitos previstos no artigo 103 da Lei Complementar n° 4, de 1998.

§ 1° A requerimento do servidor, a licenga prémio podera ser convertida
em pecunia, desde que haja disponibilidade financeira e orgamentaria, € o interessado
o requeira com pelo menos 30 (trinta) dias de antecedéncia.

§ 2° A Licenga Prémio podera ser concedida em periodo unico de 90
(noventa) dias consecutivos ou parcelado, ndo podendo o parcelamento ser inferior a
30 (trinta) dias.

§ 3° A Licenga Prémio devera ser usufruida na sua totalidade no prazo
maximo de 5 (cinco) anos contados do inicio da primeira concessao.

§ 4° O servidor publico estatutario deverd protocolar sua solicitagdo de
Licenc¢a Prémio informando a opgéo desejada.

Secio IV
Das Férias

Art. 27. As férias serdo concedidas aos Servidores conforme disposto nos
artigos 96 a 102 da Lei Complementar n° 4, de 1998. '
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§ 1° O periodo de férias podera ser concedido em periodo tnico de 30
(trinta) dias consecutivos ou parcelado em até trés periodos, nfo podendo o periodo
ser inferior a 10 (dez) dias.

§ 2° O pagamento das férias sera proporcional ao periodo solicitado.

§ 3° O servidor publico deverd protocolar sua solicitagdo de férias
informando a opg¢do desejada.

CAPITULO III
DO QUADRO DE PESSOAL
Secio I
Do Expediente e da Jornada de Trabalho

Art. 28. O horario de funcionamento administrativo € de atendimento ao
publico do Poder Legislativo Municipal ¢ das 7h00min as 13h00min, de segundas-
feiras a sextas-feiras.

Art. 29. E de 40 (quarenta) horas semanais e 8 (oito) horas diarias a
jornada de trabalho para os servidores da Camara Municipal, salvo nos seguintes
cargos:

I — Analista de Controle Interno;
IT - Assessor Juridico; e
IIT — Contador.

Art. 30. O intervalo intrajornada, para descanso/alimentagfo, ndo sera
computado na duragio da jornada de trabalho, sendo de no minimo 15
(quinze)minutos e no maximo 30 (trinta minutos) em caso de jornada ininterrupta de
6 (seis) horas.

Art. 31. Excepcionalmente o Servidor poderd iniciar seu expediente de
trabalho com até 1 (uma) hora de atraso ou mesmo ampliar seu intervalo intrajornada
em até 1 (uma) hora, desde que compense, estendendo sua jornada de trabalho na
mesma quantidade e no mesmo dia.
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§ 1° Considera-se excepcional para efeitos nesse artigo, até quatro
ocorréncias a0 més.

§ 2° O Servidor deverd comunicar previamente sua chefia imediata.

Art. 32. Para fins de adicional noturno considera-se o trabalho prestado
das 22 (vinte e duas) horas de um dia as 5 (cinco) horas do dia seguinte.

Art. 33. N&o serdo descontadas nem computadas como jornada
excedente ou atraso as variagdes de hordrios no registro de ponto dentro do limite
maximo de 10 (dez) minutos diarios.

Art. 34. O servidor detentor do cargo de provimento efetivo, ao ser
convocado, em razdo da necessidade do trabalho, para execu¢do de atividades além
da jornada semanal, contard as horas trabalhadas, preferencialmente, como banco de
horas.

Pardgrafo tnico. E obrigatoria a permanéncia dos servidores necessarios
para a realizagdo das Reunides Plendrias realizadas fora de horario de expediente.

Secéo 11
Do Registro e da Frequéncia dos Servidores

Art. 35. O controle de frequéncia de todos servidores de cargo de
provimento efetivo far-se-4 por meio de Registro Eletronico de Ponto — REP, salvo
nos casos excepcionais previstos nesse Regulamento.

Paragrafo Gnico. Os servidores de cargo de provimento em comissdo, 0s
ocupantes de fungio gratificada e o Assessor Juridico ficam desobrigados do Registro
Eletronico de Ponto — REP.

Art. 36. REP € o registro das entradas e saidas do servidor de cargo de
provimento efetivo em seu local de trabalho, por meio do qual se verificar,
diariamente, a sua frequéncia, por meio da digital biométrica.

§ 1° Os registros das entradas e saidas do servidor de cargo de
provimento efetivo deverfio ser efetuados, ainda que seja nas hipéteses de atrasos,
saidas antecipadas e intermedidrias.

e
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§ 2° Os servidores poderdo efetuar seu REP em qualquer um dos
equipamentos disponibilizados na Cdmara Municipal de Arinos.

Art. 37. E da estrita competéncia da chefia imediata do servidor
controlar e fiscalizar sua frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de
trabalho, cabendo-lhe adotar em cada caso todas as medidas necessérias para garantir
o fiel cumprimento das normas disciplinadoras da matéria, sob pena de ser
responsabilizado administrativamente.

§ 1° Considera-se Chefia Imediata, para efeito desta Resolug¢do, o
servidor publico responsavel pela dire¢éo ou chefia de 6rgdo ou servigo ou aquele a
quem for delegada a funcdo, formalmente, pelo Presidente da Cadmara Municipal de
Arinos.

§ 2° Para efeitos dessa Resolugdo considera-se o Vereador como Chefia
Imediata dos Servidores lotados em seu gabinete, bem como do Assessor Parlamen-
tar.

§ 3° Considera-se o Secretario Executivo como Chefia Imediata dos
Secretarios de Assuntos Legislativos € de Administragdo e Finangas.

§ 4° Considera-se o Presidente da Camara Municipal como Chefia
Imediata do Secretario Executivo, do Secretario de Controle Interno, do Assessor
Juridico e do Chefe de Gabinete.

Art. 38. Compete aos servidores, sob pena de ser responsabilizado
administrativamente, o fiel cumprimento das normas estabelecidas para o registro de
sua frequéncia, bem como zelar pelo uso correto dos equipamentos de registro de
frequéncia.

Art. 39. Compete ao Servico de Gestdo de Pessoal da Secretaria de
Administra¢do e Finangas cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas para o
controle e apuragdo de frequéncia dos servidores, cabendo-lhe orientd-los quanto a
aplicagdio das mesmas, bem como zelar pela manuten¢do dos programas utilizados
para o controle e apuragdo de frequéncia e tratar com transparéncia € seguranga as
informagdes € a base de dados do Sistema de Ponto Eletronico.

Secéo I11
Do Registro de Ponto Eletronico

g =
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Art. 40. O Registro Eletronico de Ponto — REP ¢ modalidade de controle
de frequéncia do servidor por intermédio de ponto eletronico, mediante a utilizagdo
de digital biométrica.

Paragrafo unico. O periodo de apuragio da frequéncia serd no periodo
referente ao dia 25 (vinte e cinco) do més anterior até o dia 24 (vinte e quatro) do més
em curso.

Art. 41. Para fins desta Resolugéo, considera-se:

I - Folha de Justificativa de Auséncia ao Expediente de Trabalho:
documento no qual serdo identificadas as ausé€ncias relativas a frequéncia do servidor
no periodo referente ao dia 25 (vinte e cinco) do més anterior até o dia 24 (vinte e
quatro) do més em curso, conforme modelo aprovado pela Presidéncia da Camara
Municipal; e

II - Espelho de Ponto: documento pelo qual se aponta os registros
referentes a frequéncia do servidor, o qual devera ser assinado pelo servidor e pela
chefia imediata ou responsavel.

Art. 42. O Espelho de Ponto deverd conter, no minimo, as seguintes
informagdes, sendo facultada a apresentacdo de dados complementares:

I - identificagdo da lotacdo de exercicio do servidor;
II - nimero da matricula e nome completo do servidor;
III - data da emissdo do relatorio;

IV - registros diarios das marcagdes de entradas e saidas efetuadas pelo
servidor;

V - campo destinado a assinatura do servidor € da chefia imediata ou
responsavel.

Art. 43. A composic¢do final da frequéncia mensal dos servidores sera
aferida tendo por base o Espelho de Ponto e a Folha de Auséncia ao Expediente de
Trabalho, devidamente assinados pelo servidor e pela chefia imediata ou responsavel.

.
§ ot
\
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Paragrafo unico. Em caso de ndo apresentagdo de justificativa acarretara
o desconto proporcional do periodo de atraso, saida antecipada ou falta.

Art. 44. As horas adicionais registradas no REP e que nfo tenham sido
formal e previamente autorizadas pela Chefia Imediata a qual o servidor de cargo de
provimento efetivo esteja subordinado ou, na sua auséncia, pelo Secretario Executi-
vo, ndo serdo consideradas como extensdo de jornada de trabalho.

Art. 45. Nos casos excepcionais do ndo funcionamento do REP, ficam os
setores autorizados a efetuar o controle de frequéncia manualmente por meio da folha
individual de ponto, conforme ja utilizado.

Art. 46. Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da fre-
quéncia, as atividades realizadas fora da Camara deverdo ser relatadas na Folha de
Auséncia ao Expediente de Trabalho.

Art. 47. O Servidor que realizar trabalhos externos € por esse motivo
estiver impossibilitado de fazer o registro de batida no REP, devera preencher a
justificativa de auséncia de registro por trabalho externo contendo o local de
realizagdo do trabalho e documentos comprobatorios devidamente assinados pela
chefia imediata.

Pardgrafo inico. Entende-se por trabalho externo o trabalho esporadico
realizado pelo Servidor em horério de expediente fora das dependéncias da Camara
Municipal de Arinos em virtude das atribui¢des do cargo ou funcéo.

Art. 48. Serdo consideradas justificadas, para efeito de abono do ponto,
as auséncias do servidor ao trabalho pelos seguintes motivos:

I - participagdo em eventos previamente autorizados pela institui¢éo,
mediante apresentagdo de comprovante a chefia imediata em que devera ser anexado
a Folha de Justificativa Auséncia ao Expediente de Trabalho;

I - comparecimento a consultas e tratamentos relativos a saide, do
servidor ou de seus dependentes, mediante apresentagio de comprovante a chefia
imediata;
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III - demais concessoes e afastamentos previstos em Lei ou regulamento
proprio mediante apresentagdo de documento comprobatorio e que deverd ser
anexado a Folha de Justificativa de Auséncia ao Expediente de Trabalho; e

IV - compensagdo de horas adicionais mediante requerimento para
compensac¢do de horas adicionais.

§ 1° O esquecimento do registro no ponto eletrénico, mediante
apresentacdo da folha de justificativa de ponto que devera vir acompanhada de
testemunha que comprove os horarios de entrada e saida do servidor.

§ 2° O Servico de Gestdo de Pessoal ao verificar a ocorréncia de
apresentacdo recorrente de justificativas por esquecimento de batidas pelo mesmo
Servidor, notificard a chefia imediata e a Secretaria Executiva para que se adotem
medidas corretivas ou disciplinares, se for o caso, podendo o servidor ser
responsabilizado administrativamente pelas recorrentes auséncias de batidas bem
como sua chefia imediata por omiss&o.

§ 3° Como recorrente considera-se acima de trés justificativas de
esquecimento de batida ao més.

§ 4° O prazo de entrega das justificativas de auséncia deveréd ser até
ter¢a-feira de cada semana, exceto na semana do fechamento do ponto eletrénico que
deve ser entregue até o dia 24 de cada mes.

§ 5° Na auséncia do Vereador, o Secretario receberd a justificativa dos
Assessores Parlamentares ou dos servidores lotados nos respectivos gabinetes, condi-
cionado a posterior ratificagdo do Edil o qual o Assessor € lotado, limitando-se até o

dia 24 de cada més.

Secio IV
Da Folha Individual de Ponto

Art. 49. A Folha Individual de Ponto é modalidade de controle da
frequéncia do servidor:

I - de cargo de provimento efetivo:

I - cedido a outro 6rgdo publico ou
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III - cedido a Camara Municipal de Arinos.

Paragrafo tnico. Na Folha Individual de Ponto, Anexo IV, devera
necessariamente constar as seguintes informagdes, sob pena de nio aceitacio:
I - periodo da frequéncia;

II - nome, matricula e lota¢do do servidor;

III - registro diario do horério de entradas e de saidas com a respectiva
rubrica do servidor; e

IV - assinatura da chefia imediata ao final da folha individual de ponto.

Art. 50. A Folha Individual de Ponto sera rubricada pelo servidor na
presenca da chefia imediata da unidade na qual esteja em exercicio, a hora de inicio e
término de cada turno.

Paragrafo unico. Compete a chefia imediata o corte do ponto nos
horarios em que o servidor ndo comparecer, acarretando o desconto do dia ou
proporcional ao periodo de atraso.

Secio V
Da Fiscalizaciio e da Apuracio de Ilicitos Pertinentes ao Controle da
Frequéncia

Art. 51. Ao tomar conhecimento de irregularidade ou por iniciativa
propria, a Secretaria Executiva e a Secretaria de Controle Interno podem realizar
procedimentos de auditoria, bem como requisitar informagdes, espelhos e folhas de
ponto, objetivando tomar conhecimento quanto ao cumprimento das normas
estabelecidas para o registro, controle e apuracdo de frequéncia.

Paragrafo unico. Os indicios que conduzirem a possiveis favorecimentos,
irregularidades ou fraudes no controle de frequéncia do servidor, quer por REP ou
Folha Individual de Ponto ou Folha de Justificativa de Ponto, serdo devidamente
apurados, podendo acarretar a aplicagdo das penalidades cabiveis ao servidor, a
respectiva chefia imediata, bem como a quem contribuiu ou deu causa a ocorréncia

do ilicito.
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Art. 52. Quaisquer divergéncias serfio dirimidas pela chefia imediata ou,
na sua auséncia, pelo Secretario Executivo.

Secio VI
Da Hora Extra e do Banco de Horas

Art. 53. Desde que instituido por lei municipal, o sistema de banco de
horas visa possibilitar a compensagdo das horas excedentes ao horario de trabalho
diério, nos seguintes termos:

I - as horas excedentes ao horario de trabalho diario serdo computadas
como horas/créditos a serem compensadas através de Banco de Horas;

II — a conversdo das horas referidas no inciso I deste artigo obedecera
aos seguintes critérios:

a) as horas extras trabalhadas de segunda a sdbado, além da jornada
semanal do cargo, serdo compensadas em gozo a razéo de uma por uma e meia (uma
hora e meia em gozo para cada uma hora trabalhada), inclusive em dias de ponto
facultativo; e

b) as horas trabalhadas aos domingos e feriados serdo compensadas a
razdo de uma por duas (duas horas em gozo para cada uma hora trabalhada).

§ 1° O controle da compensagdo de horas devera ser efetuado, por
escrito, pelo superior imediato do servidor.

§ 2° As horas de sobreaviso ndo poderdo ser compensadas no banco de
horas.

Art. 54. As solicitagdes para execucdo de atividades além da jornada
diéria deverdo ser justificadas por escrito pela Chefia Imediata, especificando os dias
e horarios a serem trabalhados € o motivo.

§ 1° O deferimento da solicitagdo sera efetuado pela Secretaria Executiva
da Camara Municipal.

§ 2° No caso de designagdo deverd ser dada ci€ncia ao servidor
designado com pelo menos 03 (trés) dias uteis de antecedéncia.
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§ 3° A chefia imediata do servidor é responsavel pelo controle do banco
de horas, sob pena de responsabilizagio.

§ 4° Somente serd permitido servico extraordindrio para atender a
situagdes excepcionais e tempordrias, e dependerd, mediante autorizagdo expressa e
motivada da Chefia Imediata, respeitado o limite de 2 (duas) horas por jornada.

Art. 55. A compensacdo de horas deverd, obrigatoriamente, ocorrer no
prazo maximo de 6 (seis) meses apds o fechamento do periodo de apuragdo do ponto
eletronico em que as horas excedentes foram realizadas.

§ 1° Em ndo ocorrendo a compensacdo nos termos do caput deste artigo,
perceberd o servidor o pagamento em pectnia das horas excedentes no préximo
pagamento de seus vencimentos.

§ 2° Sera facultado ao servidor optar pelo recebimento das horas extras
em pectnia, solicitando expressamente o recebimento dessas horas extras antes do
fechamento do periodo em que as mesmas foram realizadas.

Art. 56. Em caso de exoneragdo ou licengas do servidor as horas nfo
compensadas serdo pagas mediante dedu¢do em folha de pagamento.

Art. 57. E vedado ao servidor faltar ao trabalho, sem prévia comunicagéo
e autorizacdo da chefia imediata, com o intuito de compensar horas computadas no
Banco de Horas.

Parsgrafo Gnico. E vedado ao servidor faltar ao trabalho com o intuito de
compensar horas excedentes futuras, ainda nfo realizadas.

Secdo VII
Da Capacitacio e do Aperfeicoamento

Art. 58. Fica institucionalizado, como atividade permanente da Cadmara
Municipal de Arinos, a capacitagdo sistematica dos servidores publicos, tendo como
objetivos:

I - criar ¢ desenvolver mentalidade, hédbitos ¢ valores necessarios ao
digno exercicio da fung@o publica; ~

W
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I - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados necessirios para a
Administraggo;

III - estimular o rendimento funcional, criando condigdes propicias para
o constante aperfeicoamento dos servidores; e

IV - harmonizar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas
atribuigdes, as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 59. A capacitagdo tera sempre carater objetivo e pratico e serd
ministrado:

I - sempre que possivel, diretamente pela Administragdo, utilizando
servidores do seu quadro e recursos humanos locais;

II - através da contratagdo de servicos com entidades ou profissionais
especializados; ou

III - mediante o encaminhamento de servidores a instituicdes
especializadas, sediadas ou ndo no Municipio.

Art. 60. As dire¢des, coordenadorias de todos os niveis hierdrquicos
participarfio dos programas de capacita¢do e aperfeigoamento:

I - identificando e estudando, no 4mbito dos respectivos setores, as areas
carentes de treinamento e estabelecendo programas prioritarios;

II - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de
treinamento e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular dos servigos;

I1I - desempenhando, dentro dos programas, atividades de instrutores de
treinamento; €

IV - submetendo-se aos programas de treinamento adequados as suas

atribuicoes. |
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Art. 61. Compete a Secretaria Executiva, através da Secretaria de
Administragdo e Finangas, a elaboragdo e o desenvolvimento dos programas de
treinamento.

~CAPiTULo 1A%
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 62. Os Servigos previstos nesta Resolugdo serdo executados por
servidores designados formalmente pelo Presidente da Cadmara Municipal ou,
mediante delegacdo, pelo Secretario Executivo.

§ 1° Excepcionalmente, em decorréncia da limitacdo de pessoal, os
Servicos poderdo ser executados pelos servidores investidos nos cargos de livre
nomeagdo e exoneragdo previstos no Anexo I da Resolugdo n° 103, de 2006,
afastando-se, por esse motivo, o principio da segregacdo de fungdes.

§ 2° Um mesmo servidor podera ser designado para responder
concomitantemente por mais de um Servico, desde que observados os principios da
razoabilidade e da proporcionalidade.

Art. 63. Em caso de acumulagdo de Servigos, na forma do § 2° do artigo
62 desta Resolugdo, o Presidente da Camara Municipal poderd, observados os limites
de despesa de pessoal e as disposi¢des contidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias,
conceder Gratificagdo de Desempenho de Servigo - GDS, no valor percentual de 20%
(vinte por cento) sobre o vencimento do servidor.

Art. 64. A jornada de trabalho fixada em lei sera compatibilizada com o
horario de funcionamento da Cadmara Municipal de Arinos estabelecida nesta
Resolugdo, sendo vedado levar a conta do servidor qualquer efeito decorrente da
redugdo da carga hordria semanal por esse motivo.

Paragrafo unico. Na hipotese de adogdo de horédrio de funcionamento
diverso da jornada de trabalho fixada em lei, em carater permanente, a jornada de
trabalho dos servidores sera alterada definitivamente.

Art. 65. No caso de convocagdo do Assessor Juridico para prestar
assessoramento a Mesa Diretora e aos vereadores no curso das reunides da Camara
Municipal, este fard jus a um jeton, por reunido, no valor de R$ 410,00 (quatrocentos

e dez reais). %
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Paragrafo tGnico. O valor do jeton de que trata este artigo serd revisto
anualmente, a partir do exercicio financeiro de 2024, sempre na mesma data € nos

mesmos indices de revisdo geral da remuneragdo dos servidores da Céamara
Municipal.

Art. 66. A presente Resolucdo podera ser regulamentada, no que couber,
pela Presidéncia da Camara Municipal de Arinos ou, mediante delegacdo, pela
Secretaria Executiva, por meio de Portaria.

Art. 67. As despesas decorrentes deste Regulamento correrdo por conta
de dotacdes consignadas no orcamento proprio da Camara Municipal de Arinos.

Art. 68. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicaggo.

Gab. Da Presidéncia , 18 de dezembro de 2023.

Veréador DAO SANTANA
Presidente

= URA




