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CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIiPIO DE LEME

ESTADO DE SAO PAULO

PROJETO DE RESOLUCAO N° () 3 /2018 e
L s B T A
g (Y
L

“Dispoe sobre a regulamentacio da Lei

Complemehtar n° 716, de 29 de marco de
2.016, nos termos do artigo 23, inc. I11, da

Lei Organica do Municipio”.

Art. 1° A Diretoria Geral da Camara Municipal de Leme, nos
termos da Lei Complementar n® 716, de 29 de, margo de 2016, ¢ composta dos

seguintes departamentos a ela subordinados:

1) Departamento de Contabilidade, Tesouraria, Patrimonio e
Almoxarifadb;

2) Departamento de Pessoal, Compras e Contratos;

3) Departamento de Transporte ¢ Seguranga;

4) Departamento de Sessoes e Comissoes;

5) Departamento de Apoi{o Legislativo, Expediente Acervo

de Leis e Biblioteca.

Art. 2° Ao Departamento de Contabilidade, Tesouraria,

Patrim6nio e Almoxarifado compete:

I — planejar, organizar e executar as atividades pertinentes a

execucdo do orcamento da Camara;

iy
|

Il — colaborar na preparagdo do anteprojeto da proposta ,
i

orgamentaria da Camara;

—

[II — Auxiliar na analise dos projetos de lei or¢amentdria, lei de

diretrizes orcamentarias e plano plurianual, enviados pelo Poder Executivo;
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[V — controlar a execugdo orcamentdria da Camara e propor,
quando for o caso, com as devidas justificativas, transposi¢do de recursos, abertura
de créditos adicionais e contingenciamento de despesas;

V — realizar relatorios, balancetes e balangos, observando a
legislagdo vigente e os prazos regulamentares, inclusive aqueles estabelecidos pela
Lei Complementar 101 — Lei de Responsabilidade Fiscal; 4

VI — realizar reserva e empenho, liquidar despesas e controlar a
ordem cronolégica de pagamentos;

VII — controlar os restos a pagar processados e ndo processados,
atentando para o respeito a responsabilidade fiscal;

VIII — planejar, organizar e executar as atividades pertinentes ao
controle de patrimonio;

X — manter controle dos bens de carater permanente incorporados
ao patrimonio da Céamara, indicando os elementos necessarios a perfeita
caracterizagdo de cada um deles; |

X - proceder ao inventario anual e proceder a baixa dos
inserviveis, atendendo a legislagao vigente;

XI - planejar, organizar e executar as atividades pertinentes a
guarda e conservacgiio dos materiais de almoxarifado;

XII — distribuir os materiais requisitados, mantendo atualizado o
controle do estoque;

XIII — manter registro dos itens adquiridos, especificando a

quantidade, condigdes, precos € procedéncia;

XIV — realizar o registro das distribuigdes de materiais, indicando /:

quantidade, qualidade, requisitante e data; /"-{

XV — remeter ao Tribunal de contas do Estado de Sdo Paulo toda
"a documentagdo exigida, nos prazos regulamentares, bem como responder aos

expedientes de sua competéncia;

i
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XVI —executar outras tarefas, atinentes a sua area de competéncia,

que lhe forem determinadas pela Diretoria Geral.

XVII - efetuar o levantamento do nﬁmerério, manter sob sua
guarda e controle os recursos financeiros recebidos pela Camara, cuidando dos
depositos e movimentagdes das contas bancarias, observados os preceitos
regulamentares;

| XVIII — realizar pagamentos, controlando a emissdo de cheques e
transferéncias bancdrias, observando sempre a ordem cronoldégica de pagamentos;

XIX — conciliar diariamente os valores da conta corrente da
Camara, efetuar a aplicago diaria, no mercado financeiro, do saldo disponivel;

XX = proceder ao enquadramento da despesa nas dotagdes

orcamentarias a serem oneradas para as aquisicoes de materiais e contratagdes de

servigos ou obras;

XXI — emitir e manter controle de todos os documentos contabeis

necessarios a realizacéo das despesas;

Art. 3° Ao Departamento de Pessoal, Compras e Contratos

compete: -

tendo por objetivo a qualidade do trabalho e o atendimento eficiente as demandas
da sociedade; :
Il — promover o proviinento dos cargos de carreira existente nos
quadros da Camara Municipal, solicitando a contratagdo de empresa para a
realizacdo de Concurso Piblico sempre que necessario; A
[II — formalizar os atos de posse e exercicio dos servidores que /
ingressarem no quadro de pessoal da Camara, bem como as exoneragdes ¢

demissoes, observada as normas legais;

[V — opinar nos processos que demandem alteragdes cadastrais

I — propor e executar a politica de recursos humanos da Camara,
dos servidores;
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V — manter atualizado ¢ documentado o cadastro de todos os
servidores da Camara, registrando todas as altera¢des da vida funcional e titulagdo;

VI — controlar e provocar o processo de avaliagdo de desempenho
anual ;

VII — realizar as atividades e agdes, tais como capacitagoes,
processos de formacdo continuada e aperfeicoamento, que visem o
desenvolvimento funcional dos servidores para alcangar melhoria de desempenho;

VIII — controlar as Aconcesvs()es de direitos, vantagens e
gratificagdes ao pessoal da Cémara,ﬂ opinando nos processos respectivos;

IX — cuidar da concessao de beneficios aos servidores da Camara,
especialmente no que se refere ao atendimento a transporte e alimentacao;

X — estabelecer instrumentos de cont,rolé de frequéncia dos
servidores; e L

XI — elaborar as folhas de pagamento do pessoal da Camara,

procedendb aos déScohtos e cdnsi‘griag:ﬁes reSpectivos na forma da Lei;

XII — controlar 0 Quadro de Lotagao de Pessoal em todos os
6rgdos da Camara, zelando pela observancla dos limites legals,

XIII — cuidar da movimentaqﬁo‘ de pessoal da Camara';

XIV — eclaborar e emitir atestados, certiddes, informes de
rendimentos e demais documentos relativos ao pessoal, na forma da legislagao
vigente; ‘

XV — fornecer elementos para empenho e escrituragdo das contas

ﬁnancelras do pessoal da Camara e Vereadores;

1

= -

XVI — elaborar boletins, mapas, demonstragdes estatisticas ¢

n

quaisquer outros dados relativos ao controle de pessoal da Camara; ’v\‘/
XVII - providenciar pesquisa de pre¢os para aquisicdo de

materiais e contratagdo de servigos ou obras;

XVIII — manter o registro cadastral de fornecedores, atualizando-

o anualmente;
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| ‘ XIX — responsabilizar-se pela abertura, autuacdo, guarda e

andamento dos processos licitatorios;

XX — providenciar as publicagdes e convocagdes relativas aos
processos de compras e contratagdes de servigos e obras;

XXI — receber, conferir, aceitar ou rejeitar o material adquirido,
tendo em vista as especificagdes do pedido, ouvida a drea/unidade requisitante;

XXII — manter acompanhamento e controle da execugdo dos
contratos vigentes;

XXII — programar a aqu151g:ao e distribui¢do de materiais de
consumo, equlpamentos € materlals permanentes; '

XXM encammhar tempestivamente ao Tribunal de Contas do

XXV ~ dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua drea

de competéncia, que lhe sejam kdeterminadasﬁi pela,‘Diretoria'Geral.

Art. 4° Ao Depaﬂgafn_;ggtod;é Transporte ¢ Seguranca compete:

|

\

Estado os processos relativos a admissao ¢ aposen;adoria de pessoal; |
; : : |

|

I — organizar e executar, com eficiéncia, 0s servigos gerais de |

3 ‘ : ; 0

manuten¢do predial do patrim6nio atinentes ao respectivo departamento,
necessarios ao funcwnamento regular da Camara, mcluldos os prestados por |

terceiros, promovendo o controle 31stematlco de sua qualidade; |

I - manter, em condxg:oes ,de uso, todas as dependéncias da
Cémara, diligenciando para que todos os reparos necessarios sejam realizados e
para que os trabalhos ndo sofram prejuizos;

III — propor melhorias e reformas nas dependéncias da Camara
que se fizerem necessarias ao funcionamento regular dos trabalhos;

IV — vistoriar continuamente as dependéncias e equipamentos, ,

com vistas a sua manutengdo preventiva; |

V — organizar e executar, com eficiéncia, os servigos gerais de |

grafica, reprografia, telefonia, recepgdo ¢ outros, necessarios ao funcionamento

5
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regular da CAmara, incluidos os prestados por terceiros, promovendo o controle -
sistematico de sua qualidade;

VII — cuidar dos suprimentos de materiais ¢ equipamentos
necessarios ao bom desenvolvimento dos trabalhos;

VI - participar das agdes de seguranga em sessdes plendrias e

demais eventos promovidos nas dependéncias e imediagdes da Camara;

[X — Vistoriar, constantemente, todas as dependéncias ¢ acessos
da Camara; :

X - controlar‘o acesso de pessoas na Camara;

XII — vigiar vinte € quatro horas por dia, sete dias por semana, as
dependenc1as da Camara

XIII — cuidar da entrada e saida de velculos nas dependéncias da
Camara, especialmente quanto a ut1112ag:‘a_o de vagas demarcadas;

XLV - realizar o controle da frota da Camara Municipal,
elaborando rotas efmapars,»,ﬁscalizar ¢ zelar pela m@nuten@ﬁo des veiculos;

XV —dar cumprimenjto; a outras atribuigdes atinentes a sua drea de

competéncia que lhe sejam determinadas pela Diretoria Geral.

Art. 5° Ao Departarriento de Sessoes ¢ Comissdes compete:

I- orga'nizar‘ as sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes e das
comissoes; - o

II — secretariar as sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e das

comissoes;
Il — apoiar os Vereadores durante as sessdes ordinarias,

extraordmarlas solenes e das comissoes;

IV = responsablllzar-se pelo funcionamento dos aparelhos

eletronicos e de informatica durante as sessoes ordinarias, extraordinarias, solenéé

e das comissoes;
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V - cuidar da ordem do dia, pauta e processos que foram objeto
das sessdes ordinarias, extraordinaria, srolenes e das comissoes;

VI - enviar a Diretoria Geral todas as propostas em condigdes de
deliberacao;

VII — dar cumprimeﬁto a outras atribui¢des atinentes a sua area de

competéncia que lhe sejam determinadas pela Diretoria Geral.

Art. 6° Ao Departamento de Apoio Legislativo, Expediente
~ Acervo de Leis e Biblioteca compete:
1 — organizar o atendimento a municipes e autoridades pelos
Vereadores, procedendo ao exame e a triagem dos assuntos € orientando o seu
encaminhamento;
| ‘ II — superintender os servigos de recepgdo e de servigos gerais;
I1I — ordenar, classificar e promover entrega dos expedientes ¢
processos encaminhados aos Vereadores;
IV — promover a divulgagdo dos atos de competéncia de sua area
de atuacao; ‘ :
V — proceder ao acompanhamento da tramitagdo de todas as
proposigdes legislativas;
: VI — organizar e manter, documentos € arquivo dos atos
administrativos da Camara;
VII - encaminhar e aéompanhar solicitagdes dos Vereadores
enderecada a Prefeitura Municipal, Fundagdes e Autarquias;
VIII — auxiliar o Gabinete da Presidéncia e dos Vereadores na ;!

1

redagdo de oficios, atos, portarias, redagao final, autografos e promulgacdo de Leis, lf1

certidoes e demais atos atinentes a Camara;

[X - organizar o fichamento, registro e indice de leis, resolugdes,

decretos e atos oficiais;

RUA DR. QUERUBINO SOEIRO, 231 - PABX: (19) 3573-5600 - CEP 13610-080 - E-MAIL: secretaria@camaraleme.sp.gov.br



mailto:secretaria@camaraleme.sp.gov.br

| E/AAE
e, AW

126 [0

X — catalogar, fichar e controlar a movimenta¢ao de todos?0s
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livros de propriedade da Camara;
XI - dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de

competéncia que lhe sejam determinadas pela Diretoria Geral.

XI- operacionalizar‘o protocolo da Camara, se responsabilizando |
pelos registros necessarios;

XII - receber e protocolar todos os documentos ¢
correspondéncias de origem externa a Camara, procedendo a sua triagem, registros
e distribuigdo interna;

XIII — realizar a autua¢do de processos administrativos,
observadas normas e legislagdes vigente; |

XIV — manter permanentemente atualizado o sistema de controle |
de entrada, tramitagdo e destino de documentos, processos ¢ correspondéncias da
Camara;

XV — controlar os processos administrativos em estoque nos

6rgios da Camara, diligenciando para que sua tramitagdo se d€ observado os

prazos legais; ; |

XVI — preparar e encaminhar os expedientes que lhe forem

solicitados;

XVII — manter sob sua guarda todos os processos € documentos
que estiverem em tramitacio perante as sessdes legislativas e comissdes;

XVIII — preparar toda a correspondéncia externa com vistas a

; Z kA N it A o ]
solicitacdes de informagdes, providéncias junto a 6rgdos da Administragao Publica )

\

i
|

e entidades privadas, convocagdes € convites a autoridades, cuidando de seu b

atendimento;

Art. 7° Os processos, procedimentos e requerimentos da Camara
deverdo ter sua autuacdo e processamento padronizados, nos termos das

atribui¢des acima definidas.

8
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Art. 8 A carga hordria dos servidofes concursados sera
controlada através de reldgio biométrico ou outro equipamento com tecnologia
semelhante e ainda, outro meio disposto nesta Resolugdo.

§1° O expediente dé Camara Municipal de Leme funcionara das
12 as 18 horas.

§2° A jornada de frabalho dos servidores com carga horaria de 40
horas semanais, terdo a jornada diaria estabelecida pelo Presidente através de
Portaria;

§3° A jornada de trabalho dos servidores com carga horaria de 34
horas semanais, sera cumprida na forma do §1° deste artigo, podendo, caso
necessario, complementar sua carga horaria em periodo diverso, respeitado
interva]o minimo' de 30 (trinta) minutos a cada 6 (seis) horas trabalhadas, desde
que autorizado pelo superior hierarquico;

§4° O encerramento do expediente interno devera ocorrer,
impreterivelmente, as 18 horas, ressalvada a hipétese do §3°. A partir deste horario
ndo serd mais permitida a permanéncia de nenhum servidor nas dependéncias do
Orgo, salvo em casos excepcionais, mediante prévia autoriza¢do do Presidente,
ressalvados os assessores parlamentares e chefe de gabinete que terao autorizag¢ao
de acesso, sob responsabilidade do vereador o qual esteja vinculado;

§ 5° Apos o horario de expediente, os servidores, assessores
parlamentares ¢ chefe de gabinete que tenham autori’zagéo prévia do Presidente
para permanéncia nas dependéncias do Orgdo, terdo que ter seu acesso controlado "r
pelos Agentes de Seguranga, conforme registro especificado no Anexo II, controle /

v

este entregue ao superior hierdrquico semanalmente.

§ 6° Cabera aos servidores registrarem sua presenga diariamente,
no inicio e fim da jornada de trabalho, com tolerancia maxima de 10 (dez) minutos
para mais ou para menos, salvo nos cargos que que a jornada exija o intervalo para

almoco, o que devera ser registrado;
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g+ 7° Para efeito de controle da pontuahdade g a551du1dade

considerar-se-a:
1—entrada tardia: aquela que se verifica registrada no periodo de
12h3 1min as 12h59m, devendo ser observado o seguinte: '

a) Serdo permitidoé até 05 (cinco) atrasos por mes;

b) Os atrasos mencionados no item anterior serdo compensados

no mesmo dia;

¢) Na hipdtese de compensag¢do ndo ocorrer no mesmo dia ou de

o limite de 05 (cinco) atrasos por més ser ultrapassado, o
servidor perdera 1/3 da remuneragdo do dia.

11 — o servidor que registrar o ponto de entrada a partir de passada
uma hora de sua jornada, conforme a Portaria que a determinou, perdera a
femuneragﬁo do dia. :

111 — se o servidor cumprir mais de 2/3 da jornada didria, ndo sera
registrada a falta, perdendo apenas a remuneragdo do dia. Caso contrario, a falta
sera computada; |

[V — Saida antecipada, aquela que se verificar registrada antes de
terem sido completada a jornada didria;

V — Caracterizada a situagdo prevista no inciso anterior, sem
prejuizo do desconto propbrcional do vencimento, caberd a penalidade de

adverténcia;

VI - O servidor que por trés vezes incorrer na penalidade
supracitada, tera seu procedimento caracterizado como desidioso, cabendo, para o

caso, abertura de sindicancia;

VII — o servidor perderd 1/3 da remuneragdo do dia se a saidalﬁ
. r 140 . » D
antecipada ocorrer dentro da ultima hora marcada para o termino do expediente; !

VIII — auséncia injustificada: a saida ocorrida durante a jornada
diaria de expediente, sem autoriza¢do por escrito. As referidas saidas sofrerdo o

desconto de 1/3 sobre remuneragdo do dia;

10
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[X — falta: o dia em que o servidor ndo comparecer ao servu;o

J

sem motivo justificado.

§ 7° Para os agentes de seguranga noturnos poderd ser adotado
controle diferenciado, com registros a cada hora, garantido que estejam sempre de
prontidao. :

§ 8° O pagamento de horas extras serd permitido somente se
computada no ponto eletronico e autorizada pelo Presidente.

§ 9° No caso de afastamentos por licenga médica, o dia sera
abonado pelo Presidente, mediante a apresentagdo do respectivo atestado.

§ 10 Os servidores comissionados e Procuradores terdo sua carga
horaria- controlada mediante folha de ponto, a qual devera ser atestada
semanalmente por seu superior hierarquico, ressalvado os assessores de vereadores
que serdo atestados pelo vereador o qual assessora € no caso do chefe de gabmete

pelo Presidente.

Art. 9° A frequéncia diaria dos Procuradores, Diretor Geral,
Assessores Parlamentares e Chefe de Gabinete, serdo aferidas por meio das
informacdes contidas em formulario especifico de registro de frequéncia, nos

termos do Anexo I.

I. O formulario especifico de registro de frequéncia devera
adotar o modelo constante do Anexo Unico, que conteré:

a. nome, RG e o cargo que ocupa;

b. més/ano do formulario;

c. campo para assinatura didria do servidor;

/]
d. campo para observagdes, onde serdo anotadas as atividades (1
externas, as faltas, as férias, as licencas e os afastamentos de qualquer natureza. J‘

e. campo para assinatura mensal do chefe imediato.

II. O preenchimento do formuléario especifico de registro de

frequéncia devera ser feito da seguinte forma:
11
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a. assinatura diaria do servidor, ou

LK T
b. langamento de ocorréncia diversa no campo para observagdes,

nos termos da alinea d, inciso 1.

[II. O formulédrio especifico de registro de frequéncia

permanecera com o superior hierarquico imediato para ser preenchido diariamente.

Art. 10 A nomeagdo de servidores comissionados somente tera
validade se respeitado o percentual minimo de 20% reservados aos servidores
efetivos.

§ 1° O computo do percentual minimo definido no caput ocorrera
preferencialmente com a nomeagdo para os cargos comissionados privativos de
servidores concursados.

§ 2° Cabera ao Departamento de Pessoal controlar as nomeagoes,

. advertindo a Mesa quando ndo satisfeito o percentual minimo.
§ 3° No caso de cumulagdo do exercicio de cargo efetivo com

comissionado devera o servidor optar por uma das remuneragoes.

Art. 11 As concessdes de quaisquer gratificacoes deverdo ser
averbadas no prontuario do servidor.

§ 1° Em relagdo a gratificagdo por qualificagdo técnica, esta sera
concedida somente uma vez por nivel de escolaridade, ou seja, uma. para
graduagdo, uma para pos-graduacdo, uma para mestrado e uma para doutorado,
somente se as areas forem correlatas as atividades do servidor e ndo forme pre-
requisito do cargo ocupado.

§ 2° A gratificagdo por qualificacdo técnica, uma vez concedida,
ndo podera ser retirada.

 § 3° As gratificagdes por fung@o extraordindria, quais sejam,f
chefe de departamento, membro da comissdo de licitagdo, membro da comissdo da ‘\é

Lei de Acesso a Informagdo e membro da Comissdo de Ouvidores da Camara
12
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Municipal de Leme somente sera paga durante o exercicio da fungdo pelo servidor,
ressalvado o direito a incorporagdo.

§ 4° Somente poderdo ser nomeados para fungdes extraordinarias
aqueles que demonstrarem condig¢des curriculares, técnicas e profissionais para
desempenha-las.

§ 5° O exercicio das fungdes extraordinarias que demandarem
trabalho por periodo superior a jornada semanal ndo ensejard no pagamento de
horas extras. )

§ 6° E vedado a um servidor acumular mais de duas gratificagdes

pelo exercicio de fungdes extraordinarias.

Sala das Sessoes, Prof. Arlindo Favaro, em 08 de fevereiro de 2018.

. Pela Mesa Diretora

Ricardo Pinheiro de Assis
Vereador Ricardinho — PSD

Adenir de Jesus Pinto
Tesoureiro

ANEXO |

De acordo..

/
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RG: P

Més/Ano:

Dia | ‘As‘s‘inat(tflra; | Observagao pia | Assinatura - Observacgao
- | . |
2 18

—

De acordo.

Superior Hierarquico

ANEXO II

14
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NS
CONTROLE DE ACESSO
Agente de Seguranca
Servidor/Assessor/Chefe de Gabinete
Cargo / Vereador que assessora
Objetivo
Data: / ‘ / Horario
% Entrada: y, Saida
Assinatura do Agente dé Assinatura do Servidor/Assessor/Chefe de
Segurancga Gabinete

15
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JUSTIFICATIVA

Justifica-se o presente projeto, para regularizar as atribui¢des dos
departamentos criados através da Lei Complementar n° 716, de 29 de margo de 2.016,
bem como a forma de controle de horarios dos servidores efetivos e comissionados desta

Casa.

Assim, em sendo aprovada da forma que segue, todos os departamentos

serdo melhores geridos pelos chefes e coordenadores.

- Desta forma, solicitamos aos nobres pares compreensdo e analise do
texto aqui apresentado e em sessdo ordindria, aprovem o referido texto na forma que

segue.

Sala das Sessoes, Prof. _Ar‘lindo}F avaro, em V08 de fevereiro de 2018.

Pela Mesa Diretora

Ricardo Pinheiro de Assis
Vereador Ricardinho — PSD
residente CAmara Municipal de Leme/SP

1% Secretario

~ Nivalde2 pa ecido Begnamia Adenir de Jesus Pinto
2° Secretario Tesoureiro

16
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CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE LEME

ESTADO DE SAO PAULO

PROJETO DE RESOLUGAO n° 03/2.018

EMENTA DISPOE SOBRE A REGULAMENTAGCAO DA TEI™
716, DE 29 DE MARCO DE 2016, NOS TERMOS DO ARTIGO 23, INC I
DA L.O.M.

AUTORIA: Mesa Diretora

PARECER DA

COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA E REDAGAO

A Comissao de Constituigéo, Justica e Redacéo.

reunida na Sala das Comissdes Palmiro Ferreira Vieira, analisando detidamente

0 presente projeto de Resolugédo, apresenta relatério, o qual é também o seu
respectivo voto:
. i
Trata-se de projeto de resolugdo que regulamenta os

departamentos desta Casa, bem como o controle de horas de seus servidores.

2-)

Portanto, no que concerne a Comissao de Constituicdo
Justica e Redagédo, entendemos que o projeto em questdo, nao ofende as
Normas Superiores e estando bem redigido e instruido, esta Comissdo é
FAVORAVEL a sua tramitagcdo por esta Casa, pois que, nada obsta a sua
legalidade e legal tramitagéo.

Sala das Comissdes “Palmiro Ferreira Vieira”, em 19

de fevereiro de 2.018.

Pela Comissao C. J.e R.

ke

ardo da Paixao
Presidente

S Eliel Ferrara
Secretario

\
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ESTADO DE SAO PAULO

PROJETO DE RESOLUGAO N° 03/18.

EMENTA: “Dispde sobre a regulamentagdo da Lei Complementar
n® 716, de 29 de marco de 2016, -nos termos do art.
23, ¢ ine: 1T, vda et dOrganica. do ‘Municipio.

AUTORIA: Mesa Diretora

- EMENDA MODIFICATIVA N° 01 v

O caput do artigo 8° do Projeto de Resolugdo em

questdo, passa a vigorar com a seguinte redacdo:

“Art. 8° A carga horaria dos servidores efetivos
sera controlada através de relogio biométrico ou
outro meio permitido em lei, ou ainda, conforme
o disposto nesta Resolugdo.

(i..)"

Sala das Sessdes “Prof. Arlindo FaVaro", em 05
de abril dg 2018, ‘

Pela Mesa Diretora

/{;;;—7 ,A‘..;«...V,
C /GRS TL

Ricardo Pinheiro de Assis
Presidente

i o(o?{/%?é\

Nivaldo recido Begnamia Adenir de Jesus’ Pinto
2° Secretario ( Tesoureiro
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ESTADO DE SAO PAULO

PROJETO DE RESOLUGAO N° 03/18.

EMENTA: “Dispde sobre a regulamentagdo da Lei Complementar
n® 716, de 29 de marco de 2016, nos termos do art.
23 dnch ZRET, dafled i@raganica do Municipio./”

AUTORIA: Mesa Diretora i

- EMENDA MODIFICATIVA N° 02 —V/

O §8° do ;artigo 8° do Projeto .de Resolugédo' em

questdo, passé a wigarar com a. seguinte redagio:

D ()

§ 8° O pagamento de hqras extras sera permitido
somente se computada nos termos previstos no
caput deste artigo, desde que autorizada pelo
Presidente. '

(...

Sala das Sessbdes “Prof. Arlindo Favaro”, em 05
de abril de 2018.

Pela Mesa Diretora

=
iel Ferrara

0é0W/’04; ¢
c Adepir de Jesus
2° Secretario Tesoureiro
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ESTADO DE SAO PAULO

PROJETO DE RESOLUGAO N° 03/18.

EMENTA: “Dispde sobre a regulamentacdo da Lei Complementar
n® 716, de 29 de marco de 2016, nos termos do art.
23, ~“inc. “IIT, idat keiiQrganica doiMunicipio:”

AUTORIA: Mesa Diretora '

- EMENDA MODIFICATIVA N° 03 -

O .caput .dotartigo-8° .do Projeto(de Resglugio em
questdo, passa a vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 9° A frequéncia diaria dos Procuradores,
Diretor Geral, Assessores Parlamentares e Chefe
de Gébinete, serdo aferidas por meio das
informagdes contidas em formulario especifico de
registro de frequéncia, nos termos do Anexo I,
a qual deveré.r ser ates;:ada mensalmente por seu
superior hierarquico, ressalvado os assessores
de parlamentares que serdo atestados pelo
vereador o qual assessora e no caso do chefe de
gabinete pelo Presidente.

o5 0

Sala das Sessdes “Prof. Arlindo Favaro”, em 05
de abrilide 2018%

Pela Mesa Diretora

Ricardo Pinheiro de Assis
Presidente

2 Ade//4226227“6%é(:‘v/lﬁ
Nivaldo €cido Begnamia A nir de Jesus PFi
2° Secretario Tesoureiro
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ESTADO DE SAO PAULO

PROJETO DE RESOLUGAO N° 03/18.

EMENTA: “Dispde sobre a regulamentagcdo da Lei Complementar
n® 716, de '29 de marco de 2016, nos termos do art.
23, -inc, 111, dg Lei Ofganica do Municipia.”

AUTORIA: Mesa Diretora

- EMENDA SUPRESSIVA N° 01 -

Fica suprimido  do Projeto de Resolucdo em

questdo, - o SL0iido" akt. H%

bala Yas: Sessdesi “Prof. Arlindo'Favaro”, em 05
de abrilsds ZQ49.

Pela Mesa Diretora

[MWTWMW

Ricardo Pinheiro de Assis
Presidente

/L;é*ﬂ?/;o{“@' e
ir de Jesus
Tesoureiro

arecido Begnamia
2° Secretario
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W

A requerimento do Vereador Adenir de Jesus Pinto, aprovado por unanimidade
pelo plenario, foi-lhe concedido vistas pelo prazo regimental.

Leme, 16 de outubro de 2017. 3 -

&

i

Ricamwo de Assis
Prgsidente &
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AOrdemdoDia

A requerimento do Vereador Elias Eliel Ferrara, aprovado por unanimidade pelo
~ plenério, foi-lhe concedida vistas pelo prazo regimental.

Em 07 de maio de 2018.

e ——

L s
L/:? e

RICARDO PINHEIRO DE ASSIS

Presidente
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AQrdemdo Dia g
=l 108512048
PRESIDENTE

v

PROJETO DE RESOLUGAO N2 03/18, aprovado por unanimidade dos presentes, com
acatamento das emendas modificativas n2 01, 02, 03 e emenda supressiva n2 01.

Em 21 de maio de 2018.

%w’;_ﬁ
RICARDO PINHEIRO D

Presidente
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RESOLUCAO n° 352, de 21 de maio de 2018

“Dispde sobre a regulamentacio da Lei
Complementar n° 716, de 29 de marco de
2.016, nos termos do artigo 23, inc. III, da
Lei Organica do Municipio”

Art. 1° A Diretoria Geral da Camara Municipal de Leme, nos termos
da Lei Complementar n°® 716, de 29 de margco de 2016, é composta dos seguintes

departamentos a ela subordinados:

1) Departamento deé Contabilidade, Tesouraria, Patrimonio e
Almoxarifado;

2) Departamento de Pessoal, Compras e Contratos;

3) Departamento de Transporte e Seguranca;

4) Departamento de Sessdes e Comissdes;

5) Departamento de Apoio Legislativo, Expediente Acervo de

Leis e Biblioteca.

Art. 2° Ao Departamento de Contabilidade, Tesouraria, Patrimonio e
Almoxarifado compete: ’

I —planejar, organizar e executar as atividades pertinentes a execugao
do or¢amento da Camara;

IT— colaborar na preparacdo do anteprojeto da proposta or¢amentaria
da Camara;

II — Auxiliar na anélise dos projetos de lei or¢amentaria, lei de

diretrizes orgamentdrias e plano plurianual, enviados pelo Poder Executivo;
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IV — controlar a execugdo or¢amentaria da Camara e propor, quando

for '0 caso, com as devidas justificativas, transposi¢do de recursos, abertura de
créditos adicionais e contingenciafnento de despesas;

V - realizar relatorios, balancetes e balangos, observando a
legislagdo vigente e os prazos regulamentares, inclusive aqueles estabelecidos pela
Lei Complementar 101 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI - realizar reserva e empenho, liquidar despesas e controlar a
ordem cronoldgica de pagamentos;

VII — controlar os restos a pagar processados € ndo processados,
atentando para o respeito a responsabilidade fiscal;

VIII — planejar, organizar e executar as atividades pertinentes ao
controle de patrimonio; |

IX — manter controle dos bens de cardter permanente incorporados
ao patrimonio da Camara, indicando os elementos necessarios a perfeita
caracterizagdo de cada um deles; ‘

X - proceder ao inventario anual e proceder a baixa dos inserviveis,
atendendo a legislagdo vigente;

XI - planejar, organizar e executar as atividades pertinentes a guarda
e conservagao dos materiais de almoxarifado;

XII — distribuir os materiais requisitados, mantendo atualizado o
controle do estoque;

XIII - manter registro dos itens adquiridos, especificando a
quantidade, condig¢des, precos e procedéncia;

XIV — realizar o registro das distribui¢des de materiais, indicando
quantidade, qualidade, requisitante e data;

XV — remeter ao Tribunal de contas do Estado de Sao Paulo toda a
documentagdo exigida, nos prazos regulamentares, bem como responder aos

expedientes de sua competéncia;

027
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XVI — executar outras tarefas, atinentes a sua area de competéncia,

que lhe forem determinadas-pela Diretoria Geral.

‘ XVII - efetuar o levantamento do numerério, manter sob sua guarda
e controle os recursos financeiros recebidos pela CAmara, cuidando dos depositos e
movimentagdes das contas bancdrias, observados os preceitos regulamentares; :

XVIII — realizar pagamentos, controlando a emissdo de cheques e
transferéncias bancérias, observando sempre a ordem cronolédgica de pagamentos;

XIX — conciliar diariamente os valores da conta corrente da Camara,
efetuar a aplicagdo diéria, no mercado financeiro, do saldo disponivel;

XX — proceder ao enquadramento da despesa nas dotagdes
orcamentarias a serem oneradas para as aquisicdes de materiais e contratacdes de
servigos ou obras;

XXI — emitir e manter controle de todos os documentos contabeis

necessarios a realizag@o das despesas;

Art. 3° Ao Departamento de Pessoal, Compras e Contratos compete:

I — propor e executar a politica de recursos humanos da Camara,
tendo por objetivo a qualidade do trabalho e o atendimento eficiente as demandas da
sociedade;

I — promover o provimento dos cargos de carreira existente nos
quadros da Cﬁmara'Municipal, solicitando a contratacdo de empresa para a realizag@o
de Concurso Publico sempre que necessario;

IIT — formalizar os atos de posse e exercicio dos servidores que
ingressarem no quadro de pessoal da Camara, bem como as exoneragdes e demissdes,
observada as normas legais; :

IV — opinar nos processos que demandem alteragdes cadastrais dos

servidores;
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V — manter atualizado e documentado o cadastro de todoskjds R
servidores da Camara, registrando todas as alteragdes da vida funcional e titulagio;

VI — controlar e provocar o processo de avaliagdo de desempenho
anual ; ;

VII — realizar as atividades e ag¢Oes, tais como capacitagdes,
processos de formag@o continuada e aperfeigoamento, que visem o desenvolvimento
funcional dos servidores para alcangar melhoria de desempenho;

VIII - controlar as concessdes de direitos, vantagens e gratificagcdes
ao pessoal da Camara, opinando nos proceésos respectivos;

IX — cuidar da concessdo de beneficios aos servidores da Camara,
especialmente no que se refere ao atendimento a transporte e alimentagao;

X — estabelecer instrumentos de controle de frequéncia dos
servidores; :

XI — elaborar as folhas de pagamento do pessoal da Camara,
procedendo aos descontos e consignagdes respectivos, na forma da Lei;

XII — controlar o Quadro de Lotagdo de Pessoal em todos os orgéos
da Camara, zelando pela observancia dos limites legais;

XII — cuidar da movimentagdo de pessoal da Camara;

XIV — elaborar e emitir atestados, certiddes, informes de
rendimentos e demais documentos relativos aov pessoal, na forma da legislacdo
vigente;

XV — fornecer elementos para empenho e escrituragdo das contas
financeiras do pessoal da Camara e Vereadores;

XVI — elaborar boletins, mapas, demonstragdes estatisticas e
quaisquer outros dados relativos ao controle de pessoal da Camara;

XVII - providenciar pesquisa de pregos para aquisi¢do de materiais

e contratagdo de servigos ou obras;

\
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XVIII — manter o registro cadastral de fornecedores, atualizando-o

anualmente;

XIX — responsabilizar-se pela abertura, autuacdo, guarda e
andamento dos processos licitatorios;

XX — providenciar as publicacdes e convocagdes relativas aos
processos de compras e contratagdes de servigos e obras;

o XY s receber, conferir, aceitar ou rejeitar o material adquirido,

tendo em vista as e»speciﬁcag:(”)es do pedido, ouvida a area/unidade requisitante;

XXII — manter acompanhamento e controle da execucdo dos
contratos vigentes;

XXIII — programar a aquisi¢do e distribuicdo de materiais de
consumo, equipamentos € materiais permanentes;

XXIV — encaminhar tempestivamente ao Tribunal de Contas do
Estado os processos relativos a admiss@o e aposentadoria de pessoal;

XXV — dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de

competéncia, que lhe sejam determinadas pela Diretoria Geral:

- Art. 4° Ao Departamento de Transporte e Seguranca compete:
I — organizar e executar, com eficiéncia, os servigos gerais de

manutengdo predial do patrimonio atinentes ao respectivo departamento, necessarios

ao funcionamento regular da Camara, incluidos os prestados por terceiros,
promovendo o controle sistemético de sua qualidade; _

II — manter, em condigdes de uso, todas as dependéncias da Camara,
diligenciando para que todos 0s reparos necessarios sejam realizados e para que 0s
trabalhos ndo sofram prejuizos;

III — propor melhorias e reformas nas dependéncias da Camara que

se fizerem necessarias ao funcionamento regular dos trabalhos;
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IV — vistoriar continuamente as dependéncias e equipamentos, com
vistas a sua manuteng@o preventiva;

V — organizar e executar, com eficiéncia, os servigos gerais de
grafica, reprografia, telefonia, recepgdo e outros, necessarios ao funcionamento
regular da Cémara, incluidos os prestados por terceiros, promovendo o controle
sistematico de sua qualidade;

VII — cuidar dos suprimentos de materiais e equipamentos
necessarios ao bom desenvolvimento dos trabalhos;

VIII — participar das ag¢des de seguranga em 'sessﬁes plenarias e
demais eventos promovidos nas dependéncias e imediagdes da Camara;

IX — Vistoriar, constantemente, todas as dependéncias e acessos da
Camara;

X — controlar o acesso de pessoas na Camara;

XII — vigiar vinte e quatro horas por dia, sete dias por semana, as
dependéncias da Camara;

XIII — cuidar da entrada e saida de veiculos nas dependéncias da

Camara, especialmente quanto a utilizagdo de vagas demarcadas;

~ XIV - realizar o controle da frota da Cimara Municipal, elaborando

rotas e mapas, fiscalizar e zelar pela manutencdo dos veiculos;
XV — dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de

competéncia que lhe sejam determinadas pela Diretoria Geral. -

Art. 5° Ao Departamento de Sessdes ¢ Comissdes compete:
: [ — organizar as sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes e das
comissoes;

II — secretariar as sessOes ordinarias, extraordindrias, solenes e das

comissoes;

eI 3 -
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III — apoiar os Vereadores durante as sessdes ordinarias,

extraordinarias, solenes e das comissoes; :

IV — responsabilizar-se pelo funcionamento dos aparelhos
eletronicos e de informatica durante as sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e
das comissdes;

V - cuidar da ordem do dia, pauta e processos que foram objeto das
sessdes ordindrias, extraordindria, solenes ¢ das comissdes;

VI - enviar a Diretoria Geral todas as prdpostas em condicdes de
deliberagao;

VII — dar cumprimento a outras atribui¢cdes atinentes a sua area de

competéncia que lhe sejam determinadas pela Diretoria Geral.

Art. 6° Ao Departamento de Apoio Legislativo, Expediente Acervo
de Leis e Biblioteca compete:
I — organizar o atendimento a municipes e autoridades pelos
Vereadores, procedendo ao exame e a triagem dos assuntos e orientando o seu
encaminhamento;
II — superintender os servigos de recep¢do e de servigos gerais;
III — ordenar, classificar e promover entrega dos expedientes e
processos encaminhados aos Vereadores;
IV — promover a divulgagdo dos atos de competéncia de sua area de
atuacao; )
V. — proceder ao acompanhamento da tramitagdo de todas as
proposiq:ﬁes legislativas;
Ry organizar e manter documentos e arquivo dos atos
administrativos da Camara;
VII - encaminhar e acompanhar solicitagdes dos Vereadores

enderecada a Prefeitura Municipal, Fundagdes e Autarquias;
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VIII — auxiliar o Gabinete da Presidéncia e dos Vereadores na
redagdo de oficios, atos, portarias, redagdo final, autografos e promulgacdo de Leis,
certiddes e demais atos atinentes a Camara;

IX - organizar o fichamento, registro e indice de leis, resolugdes,
decretos e atos oficiais;

X — catalogar, fichar e controlar a movimentagéo de todos os livros
de propriedade da Camara;

XI - dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de
competéncia que lhe sejam determinadas pela Diretoria Geral.

XI — operacionalizar o protocolo da Camara, se responsabilizando
pelos registros necessarios;

XII - receber e protocolar todos os documentos e correspondéncias
de origem externa a Camara, procedendo a sua triagem, registros e distribui¢do
interna;

XIII — realizar a autuagdo de processos administrativos, observadas
normas e legislagoes vigente;

XIV — manter permanentemente atualizado o sistema de controle de
entrada, tramitac;ﬁo e destino de documentos, processos € correspondéncias da
Camara; 4

XV — controlar os processos administrativos em estoque nos 0rgaos
da Camara, diligenciando para que sua tramitagao se dé observado os prazos legais;

XVI — preparar ¢ encaminhar os expedientes que lhe forem
solicitados;

; XVII — manter sob sua guarda todos os processos € documentos que
estiverem em tramitagdo perante as sessdes legislativas e comissoes;

XVIII — preparar toda a correspondéncia externa com vistas a

solicita¢des de informag¢des, providéncias junto a 6rgdos da Administragdo Publica e
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entidades privadas, convocagdes e convites a autoridades, cuidando de seu

atendimento;

Art. 7° Os processos, procedimentos e requerimentos da Camara
deverio ter sua autuagdo e processamento padronizados, nos termos das atribui¢des

acima definidas.

Art. 8° A carga horaria dos servidores efetivos sera controlada
através de relogio biométrico ou outro meio permitido em lei, ou ainda, conforme o
disposto nesta Resolugéo.

§1° O expediente da Cadmara Municipal de Leme funcionara das 12
as 18 horas.

- §2° A jornada de trabalho dos servidores com carga horaria de 40
horas semanais, terdo a jornada diaria estabelecida pelo Presidente através de
Portaria; »

§3° A jornada de trabalho dos servidores com carga horéria de 34
horas semanais, sera cumprida na forma do §1° deste artigo, podendo, caso
necessario, complementar sua carga horaria em periodo diverso, respeitado intervalo
minimo de 30 (trinta) minutos a cada 6 (seis) horas trabalhadas, desde que autorizado
pelo superior hierarquico;

§4° O encerramento do expédiente‘ interno devera ocorrer,
impreterivelmente, as 18 horas, ressalvada a hipotese do §3°. A partir deste horario
ndo sera mais permitida a permanéncia de nenhum servidor nas dependéncias do
_(')rgﬁo, salvo em casos excepcionais, mediante prévia autorizag@o do Presidente,
ressalvados os assessores parlamentares e chefe de gabinete que terdo autorizag¢do de
acesso, sob responsabilidade do vereador o qual esteja vinculado; |

§ 5° Apo6s o horario de expediente, os servidores, assessores

parlamentares e chefe de gabinete que tenham autorizagdo prévia do Presidente para

17 //d/ QT
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permanéncia nas dependéncias do Orgdo, terdo que ter seu acesso controlado pelos
Agentes de Seguranca, conforme registro especificado no Anexo II, controle este
entregue ao superior hierarquico semanalmente.

§ 6° Cabera aos servidores régistrarem sua presenga diariamente, no
inicio e fim da jornada de trabalho, com tolerancia maxima de 10 (dez) minutos para
mais ou para menos, salvo nos cargos que que a jornada exija o intervalo para almocgo,
o que devera ser registrado;

§ 7° Para efeito de controle da pontualidade e assiduidade,
considerar-se-a: »

I — entrada tardia: aquela que se verifica registrada no periodo de
12h3 1min as 12h59m, devendo ser observado o seguinte:

a) Serdo permitidos até 05 (cinco) atrasos por mes;

b) Os atrasos mencionados no item anterior serdo compensados no

mesmo dia; :

¢) Na hipotese de compensacdo ndo ocorrer no mesmo dia ou de o

limite de 05 (cinco) atrasos por més ser ultrapassado, o servidor
perdera 1/3 da remuneragdo do dia.

I - o servidor que registrar o ponto de entrada a partir de passada
uma hora de sua jornada, conforme a Portaria que a determinou, perdera a
remunerag¢do do dia. .

II - se o servidor cumprir mais de 2/3 da jornada didria, ndo sera
registrada a falta, perdendo apenas a remunerag¢@o do dia. Caso contrario, a falta sera
computada;

1 IV — Saida antecipada, aquela que se verificar registrada antes de
terem sido completada a jornada diéria; - |

V — Caracterizada a situag@o prevista. no inciso anterior, sem
prejuizo do desconto proporcional do vencimento, caberd a penalidade de

adverténcia;
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VI - O servidor que por trés vezes incorrer na penalidade

supracitada, terd seu procedimento caracterizado como desidioso, cabendo, para o
caso, abertura de sindicancia;

VII — o servidor perdera 1/3 da remuneracdo do dia se a saida
aﬁtecipada ocorrer dentro da altima hora marcada para o termino do expediente;

VIII — auséncia injustificada: a saida ocorrida durante a jornada
diaria de expediente, sem autorizagdo por escrito. As referidas saidas sofrerdo o
desconto de 1/3 sobre remuneragao do dia;

IX — falta: o dia em que o servidor ndo comparecer ao servigo, sem
motivo justificado.

§ 7° Para os agentes de seguranca noturnos poderd ser adotado
controle diferenciado, com registros a cada hora, garantido que estejam sempre de
prontidao. ‘ |

' § 8 O pagamento de horas extras serd permitido somente se
computada nos termos previstos no caput deste artigo, desde que autorizada pelo
Presidente.

§ 9° No caso de afastamentos por licenga médica, o dia serd abonado

pelo Presidente, mediante a apresentagdo do respectivo atestado.

Art. 9° A frequéncia diaria dos Procuradores, Diretor Geral,
Assessores Parlamentares e Chefe de Gabinete, serdo aferidas por meio das
informagdes contidas em formulario especifico de registro de frequéncia, nos termos
do Anexo I, a qual devera ser atestada mensalmente por seu superior hierarquico,
ressalvado os assessores de parlamentares que serdo atestados pelo vereador o qual
assessora e no caso do chefe de gabinete pelo Presidente.

1. O formulério especifico de registro de frequéncia deverd adotar o -
modelo constante do Anexo Unico, que contera:

a. nome, RG e o cargo que ocupa;
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b. més/ano do formulario; A
¢. campo para assinatura didria do servidor;

d. campo para observagdes, onde serdo anotadas as atividades
externas, as faltas, as férias, as licengas e os afastamentos de qualquer natureza.

e. campo para assinatura mensal do chefe imediato.

II. O preenchimento do formuldrio especifico de registro de
frequéncia devera ser feito da seguinte forma:

a. assinatura diaria do servidor, ou

b. langcamento de ocorréncia diversa no campo para observagdes,
nos termos da alinea d, inciso 1.

II1. O formulério especifico de registro de frequéncia permanecera

com o superior hierarquico imediato para ser preenchido diariamente.

Art. 10 A nomeagdo de servidores comissionados somente tera
validade se respeitado o percentual minimo de 20% reservados aos servidores
efetivos.

§ 1° O computo do percentual minimo definido no caput ocorrera
preferencialmente com a nomeagdo para os cargos comissionados privativos de
servidores concursados.

§ 2° Cabera ao Departamento de Pessoal controlar as nomeagdes,
advertindo a Mesa quando ndo satisfeito o percentual minimo.

§ 3° No caso de cumulagdo do exercicio de cargo efetivo com
comissionado deverd o servidor optar por uma das remuneragdes.

Art. 11 As concessdes de quaisquer gratificagdes deverdo ser
averbadas no prontuério do servidor.

§ 1° Em relacdo a gratificagdo por qualifica¢do técnica, esta sera

concedida somente uma vez por nivel de escolaridade, ou seja, uma para graduagao,
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uma para pos-graduagio, uma para mestrado e uma para doutorado, somente se as
areas forem correlatas as atividades do servidor e ndo forme pré-requisito do cargo
ocupado.
§ 2° A gratificagiio por qualifica¢io técnica, uma vez concedida, ndo
podera ser retirada.
§ 3° As gratificacdes por fungdo extraordinaria, quais sejam, chefe
de departamento, membro da comisséo de licitagdo, membro da comissdo da Lei de
Acesso a Informacdo e membro da Comissdo de Ouvidores da Camara Municipal de
Leme somente sera paga durante o exercicio da fungdo pelo servidor, ressalvado o
direito a incorporagao.
§ 4° Somente poderdo ser nomeados para funcdes extraordindrias
aqueles que demonstrarem condig(”)es curriculares, técnicas e profissionais para
desempenha-las. » /
§ 5° O exercicio das fungdes extraordinarias que demandarem
trabalho por periodo superior a jornada semanal ndo ensejafé no pagamento de horas
extras.
§ 6° E vedado a um sérvidor acumular mais de duas gratificagdes

pelo exercicio de fungdes extraordinarias.

Leme, 21 de maio de 2018.

Ricardo Pinheiro de Assis
Presidente
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