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PORTARIA N° 3.357, DE 19 DE AGOSTO DE 2024

APROVA A VERSAO 004 DA INSTRUCAO
NORMATIVA -  SRH - 003/2023, QUE
INSERE CRITERIOS E PROCEDIMENTOS
QUANTO A  FREQUENCIA  DOS
ASSESSORES PARLAMENTARES NO
AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE
NOVA VENECIA, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO - CMNV/ES. QUANDO DAS

ELEICOES MUNICIPAIS,
ESPECIFICAMENTE DURANTE 0
PERIODO PERMITIDO PARA

PROPAGANDAS ELEITORAIS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no ambito de sua competéncia regimental conferida pelo art. 39 da
Resolugdo n° 264/1990 — Regimento Interno da Cdmara Municipal;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Versdo 004 da Instrugdo Normativa — SRH — 003/2023 que insere
critérios e procedimentos quanto a frequéncia dos assessores parlamentares, no 4mbito da

camara municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo - CMNV/ES, periodo permitido
das propagandas eleitorais, quando das elei¢des municipais.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag#o.

Publique-se, cumpra-se.

Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 19 de agosto de 2024; 70°
de Emancipagdo Politica; 17" Legislatura,

ANDERSON ME SMLVADOR (REPUBLICANOS)

Presidente

Avenida Vitoria, 23 — Centro — Caixa Postal 12-0004 - 29830-000 Nova Venécia — ES
Pabx: (27) 3752-1371 - Fax;3752-1880 - E-mail: cmnv@cmnv.es.gov.br
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Camara M. unicipél de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA - SRH - 003/2023

Versao: 004

Objetivo: Disciplinar, orientar e padronizar os critérios e procedimentos a
serem adotados para a elaboragdo e apresentagio do Relatério Mensal
de Atividades (RMA) dos Servidores da CMNV/ES, no cargo de
Assessor Parlamentar, com fins de apuragdo mensal do trabalho
realizado, no dmbito da Cdmara Municipal de Nova Venécia, Estado
do Espirito Santo — CMNV/ES.

Sistema: Sistema de Administragdo e Recursos Humanos — SRH
Unidade Gabinete de Vereadores

Responsavel:

Ato de Portaria n® 3.357 de 19 de agosto de 2024

Aprovacio:

1. FINALIDADE

1.1. Dispor sobre procedimentos a serem adotados para elaboragdo e apresentag¢do do
Relatério Mensal de Atividades (RMA), dos Servidores da CMNV/ES, no cargo de
Assessor Parlamentar nas fases de elaboragdo, apresentagdo e aprovagdo, a fim de
padronizar, estabelecer critérios técnicos e implementar procedimentos de controle.

2. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

2.1. A presente Instrugdo Normativa — IN, integra o conjunto de agbes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo, sobre o qual dispde a legislagdo
aplicavel, em especial as disposigdes da Resolugdo 430 de 18 de julho de 2023 que altera
e insere dispositivos que especifica a Resolugao 346 de 18 de novembro de 2005, que
dispde sobre a organizagfo administrativa da CMNV/ES e da outras providéncias.
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Camara Municipdi de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

3. ABRANGENCIA

3.1. Abrange os Servidores da CMNV/ES ocupantes do cargo de Assessor Parlamentar,
Vereador, Chefe de Gabinete, Presidéncia e demais unidades administrativas da
CMNV/ES, quer como executores de tarefas, quer como fornecedores ou recebedores de
dados e informagdes em meio fisico ou informatizado.

4. CONCEITO

4.1. Relatério Mensal de Atividade — RMA (ANEXO I) - relatério circunstanciado
para efeito da efetiva comprovagdio do trabalho realizado, elaborado pelo Assessor
Parlamentar em consonéncia as atribuigdes do Cargo em Comissdo, sendo requisito
obrigatério para a obtengdo de remuneragio mensal, contendo obrigatoriamente:

4.1.1. Descrigdio da atividade realizada de forma clara e objetiva, sem descri¢des
genéricas, pormenorizado com o maximo de informagdes possiveis.

4.1.2. Descricdo diaria de atividades, conforme expediente da CMNV/ES.
4.1.3. Digitado e subscrito em todas as vias.

4.1.4. Nas atividades externas instruidos com fotos e demais documentos
comprobatérios (lista de presenga, atas, etc.).

4.1.5. Nas atividades internas instruidos com cépias dos documentos redigidos.
4.1.6. Validagdo (assinatura do Vereador) em todas as vias do RMA.

4.1.6.1. As informagdes contidas no relatério sdo de responsabilidade conjunta
com o vereador responsavel, cabendo a eles a comprovagdo da veracidade dos
fatos, caso seja necessario.

4.1.6.2. Se na data prevista para o protocolo o Vereador estiver ausente por
motivo de viagem, a validagio do relatério sera feita no primeiro dia qtil,
imediatamente a chegada da viagem. O processo ficara disponivel no gabinete
da presidéncia e sera tramitado somente ap6s a validagdo.

4.1.7. Protocolado impreterivelmente no dia 15 de cada més, salvo nas hipéteses:

4.1.7.1. N3o houver expediente, devendo ser protocolado no dia de expediente
imediatamente anterior ao dia 15.

4.1.7.2. Estiver em viagem a servigo do vereador, devendo ser protocolado no
dia da viagem ou na impossibilidade no dia de expediente imediatamente
anterior ao dia 15.
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Camara M unicipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

4.1.7.2.1. A descrigio da viagem, mesmo ainda ndo realizada, deverd
contar no relatério do més e os comprovantes juntados ao relatorio no
primeiro dia util apés a chegada.

4.1.’7'..3. Na hipotese do item 4.1.6.2 o relatério serd protocolado na data
prevista sem a validagdo, ficando sob a responsabilidade conjunta do Assessor

garantir que no prazo previsto, o vereador realize a validag¢@o nos termos desta
IN.

4.1.8. Sem rasuras e borrdes ou qualquer situagiio que prejudique o entendimento das
informacdes ali descritas.

4.1.9. Serdo registradas no RMA as atividades realizadas até o dia anterior ao
protocolo. As atividades realizadas no dia previsto do protocolo, serdo langadas no
RM do préximo periodo.

4.1.10. Os RMAs serdo protocolados nos prazos estabelecidos nesta IN no horario
compreendido de 07:00h as 11:00h.

5. RESPONSABILIDADES
5.1. Dos Assessores Parlamentares

5.1.1. Cumprir as atribuigdes especificadas na Resolugdo 430 de 18 de julho de 2023
e a 346 de 18 de novembro de 2005.

5.1.2. Na realizago de trabalhos administrativos nas dependéncias fisicas da
CMNV/ES, submeter-se aos hordrios de funcionamento e procedimentos
administrativos de controle (INs) ja aprovadas.

5.1.3. Cumprir fielmente as determinagdes desta IN e nas demais ja aprovadas, em
especial quanto aos controles existentes e a4 padronizagdo dos procedimentos na
geragiio de documentos, dados e informagdes.

5.1.4. Cumprir fielmente os prazos estabelecidos, sendo Unico responsdvel a
constante verificagdo e acompanhamento das datas, sob pena de sofrer as sangdes
expressas nesta IN.

5.2. Dos Vereadores

5.2.1. Indicar seu Assessor Parlamentar nos termos do Art. 9° D da Resolugdo 430 de
18 de julho de 2023 e da presente IN.
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Camara Munic 'pdl de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

5.2.1.1. A indicagdo devera ser feita mediante memorando protocolado ao
presidente (ANEXO IV). Os procedimentos de nomeagio ao cargo se dara
apos efetivo cumprimento do item 5.2.1.

5.2.1.2. Os gabinetes serdo identificados com o seguinte padrio de sigla: GV
(gabinete de vereador) e na sequéncia com as letras iniciais do nome e
sobrenome (s). Ex: GVAS (Gabinete do Vereador Antdnio Silva).

5.2.1.3. O padrio do item anterior seré utilizado nas correspondéncias e outros
documentos produzidos no gabinete dos vereadores.

5.2.2. Zelar pelo cumprimento das fungdes do Assessor Parlamentar de sua
responsabilidade, especificadas na Resolugdo supracitada.

5.2.3. Analisar, aprovar e validar o RMA.

5.2.4. Prestar esclarecimentos quando da comprovagao das atividades do assessor sob
sua responsabilidade.

5.3. Do chefe de Gabinete

5.3.1. Cumprir fielmente os prazos estabelecidos nesta IN a fim de néo prejudicar o
tramite operacional da folha de pagamento.

5.4. Do Presidente

5.4.1. Autorizar o pagamento dos Assessores Parlamentares, apds criteriosa analise
dos RMs, principalmente nos aspectos legais e nas atividades expressas na Resolugéo
430 de 18 de julho de 2023.

6. PROCEDIMENTOS DA APRESENTACAO E APROVACAO DO RELATORIO
6.1. Assessores Parlamentares:
6.1.1. Elaborar o RMA conforme anexo I desta IN.

6.1.2. Elaborar e protocolar no setor de protocolo da CMNV/ES memorando dirigido
ao Presidente (ANEXO II) no prazo estabelecidos no item 4.1.7, anexando ao mesmo
o RMA e todos os documentos relacionados a comprovagio das atividades.

6.2. Do responsavel pelo protocolo:

6.2.1. Conferir os critérios constantes no RMA conforme check-list (ANEXO III).
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Camara Municip&i de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

6.2.1.1. Nio cabe ao servidor do protocolo exercer qualquer juizo de valor dos
fatos descritos nos relatérios, sendo sua participagdo Unica e exclusivamente
procedimental.

6.2.2. Protocolar somente quando estiver de acordo com o check-list.

6.2.2.1. Quando no cumprido os itens obrigatorios devolver imediatamente ao
Assessor Parlamentar, que deveré realizar os ajustes necessarios e protocolar
ainda no mesmo dia, quando possivel ou no dia seguinte.

6.2.3. Entregar ao presidente, no mesmo dia, ou na impossibilidade, na primeira hora
do dia seguinte.

6.3. Do Gabinete da Presidéncia:

6.3.1. Recepcionar o memorando ¢ o RMA providenciando imediatamente a
apreciagdo do Presidente para anélise e aprovagao, que devera ser realizada no prazo
de dois dias, contados a partir do recebimento.

6.4. Do Presidente:

6.4.1. Analisar e manifestar-se sobre a aprovagio ou a ndo aprovagéo dos RMAs
podendo contar com os esclarecimentos e justificativas por escrito dos vereadores
responsaveis quanto as dividas nas atividades relatadas ou dos 6rgéos de assessoria
quando for evidenciado quaisquer duvidas nos aspectos legais.

6.4.1.1. Se aprovado, autorizar os procedimentos internos com vistas ao
pagamento.

6.4.1.2. Se ndo aprovado manifestar-se pelo indeferimento com as devidas
justificativas, dando ciéncia ao servidor.

6.4.1.3. O servidor que discordar da decisdo do Presidente, poderd, no prazo de
3 (trés) dias teis, a contar da data da ciéncia, protocolar recurso, sendo julgado
pelo presidente no mesmo prazo, a contar do recebimento do protocolo.
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8. CONSIDERACOES FINAIS:

8.1. No periodo de recesso parlamentar,

eletronico de ponto.

8.1.1. Aos que tiverem perfodo aquisitivo, a administragdo poderd, quando do
planejamento das férias, conciliar a fruigdo das férias no mesmo periodo do recesso

parlamentar.

8.2. No ano que ocorrerem elei¢des municipais, no periodo permitido para a propaganda
o Assessor Parlamentar devera cumprir a jornada
de expediente normal da Cdmara Municipal e registrar sua frequéncia através do ponto

eleitoral (conforme calendario eleitoral)

o Assessor que néo fizer jus a periodo aquisitivo
de férias (um ano trabalhado) devera cumprir sua jornada de trabalho nas dependéncias
da CMNV/ES a servigo da administrago e comprovar sua frequéncia através do sistema

eletrdnico, sem prejuizo as suas atribuigdes previstas na Resolugdo 430/2023.
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8.2.1. A comprovagio da frequéncia, através do ponto eletronico, nfo desobriga o
Assessor Parlamentar da apresentagdo do Relatério Mensal de Atividades e demais
procedimentos previstos nesta IN.

8.2.2. Os casos excepcionais que inviabilizam o registro do ponto eletrénico s6 serdo
aceitos mediante justificativa idéneas comprovada e expressa no RMA.

8.3. Nos demais periodos néo sera cobrada a frequéncia eletronica dos servidores do cargo
de Assessor Parlamentar, sendo sua rotina de trabalho organizada pelo Vereador
responsavel e a comprovagdo das atividades realizadas através da apresentagio do RMA.

8.3.1. A nlo aferi¢do eletrénica da jornada de trabalho inviabiliza o computo das
horas extraordindrias, para fins de pagamento ou de compensagio de banco de horas,
cabendo o vereador garantir que a jornada diaria do servidor ndo ultrapasse ao limite
legal permitido.

8.4. So6 fard jus a remuneragéio apds a apresentagdo do RMA, aprovado pelo Presidente.

8.4.1. A perda do direito da remuneragdo pela ndo entrega do RMA e o ndo
cumprimento de prazos sem as devidas justificativas prevista nesta IN, ¢ definitiva,
ndo havendo possibilidade de recurso, uma vez que estd fundamentada no nio
preenchimento de requisitos minimos obrigatdrios para a obtengdo de remunerag@o.

8.4.2. No caso de afastamento legal do servidor que o impossibilite de entregar
pessoalmente 0 RMA, o protocolo podera ser realizado por terceiro, desde que
apresentado junto ao RMAs o atestado ou outro documento comprobatorio.

8.4.3. Ocorrendo o descrito no item 8.3.1 fica autorizado aos responsaveis pelo
fechamento da folha de pagamento mensal, fazé-la sem a inclusdo dos servidores
inadimplentes.

8.5. Para a comprova¢do dos afastamentos legais serdio observados os demais
procedimentos ja aprovados em outras [Ns.

8.6. Os documentos que tratam essa IN deverfio ser mantidos em arquivos préprios, no
Departamento de Recursos Humano.

8.7. Esclarecimentos adicionais a respeito desta IN e documentos em anexo, poderdo ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno e Dire¢do Geral

8.8. Aplica-se, aos instrumentos regulamentados por esta IN as demais legislagbes
pertinentes.

Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 19 de agosto de 2024; 17°
Legislatura.
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Publique-se. Cumpra-se.

LUZIANE MASARIN Assinado de farma digital por LUZIANE MASARIN
CALIMAN:06908018741 St h o

Pre/u.te Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO I - RELATORIO MENSAL DAS ATIVIDADES (RMA)
(IN SRH - 003/2023 - Versio 002)

Assessor Parlamentar

Vereador

Meés de Referéncia

Periodo de Apura¢io de / / a / i

Descricio das atividades Desenvolvidas

Eu, [NOME DO ASSESSOR PARLAMENTAR], Assessor (a) Parlamentar do Vereador
[NOME DO VEREADOR] designado (a) para cumprir as atribui¢des especificadas na
Resolugéio 430 de 18 de julho de 2023, declaro, sob as penas da lei, inclusive sob as penas
de responsabilidade civil, administrativa, criminal e de improbidade, que desempenhei as
atividades abaixo relacionadas:

Dia Atividades detalhadas
[ ]
Assessor Parlamentar Validado pelo Vereador
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ANEXO II - REQUERIMENTO
(IN SRH - 003/2023 - Versdo 002)

MEMORANDO N° 00/2023/GV[IDENTIFICACAO DO GABINETE]/CMNV

Nova Venécia, em de de 20__.

A Sua Exceléncia o Senhor

[NOME DO PRESIDENTE DA CAMARA]
Presidente da CMNV/ES

Gabinete Presidencial

Assunto: Encaminha Relatorio Mensal de Atividades e demais documentos.

Eu, [NOME DO ASSESSOR PARLAMENTAR], Assessor Parlamentar do Vereador [NOME
DO VEREADOR], nas atribui¢des conferidas nos termos da Resolugdo 430 de 18 de julho de
20, venho através deste, apresentar meu RELATORIO DE ATIVIDADES MENSAIS
(RMA), nos termos da IN SRH = 003/2023, Versio 002.

Atenciosamente,

Nova Venécia/ES., / /

Assessor Parlamentar
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ANEXO III - CHECK-LIST DO RELATORIO DE ATIVIDADES MENSAIS (RMA)
(IN SRH - 003/2023 - Versio 003)

WEEay  camara
Municipal Z
3‘ dxiioia CHECK-LIST DO RELATORIO MENSAL DE ATIVIDADES
Teerl Venécia/es

Itens Sim Nao Observagdo

Memorando

Assinado em todas as vias pelo Assessor
Parlamentar

Validado pelo vereador em todas as vias
(salvo nas hipdteses previstas nesta IN)

Datado no dia 15 de cada més

Sem rassuras ou borrées
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ANEXO IV - MEMORANDO DE INDICACAO DO ASSESSOR PARLAMENTAR
(IN SRH - 003/2023 - versio 002)

MEMORANDO N° 00/2023/GV[IDENTIFICACAO DO GABINETE]/CMNV

Nova Venécia, em de de 2023.

A Sua Exceléncia o Senhor

[NOME DO PRESIDENTE DA CAMARA]
Presidente da CMNV/ES

Gabinete Presidencial

Assunto: Indicagdo de Assessor Parlamentar.
Senhor Presidente,

Eu, Vereador deste Poder Legislativo, venho, previamente, indicar NOME DO INDICADO
AO CARGO DE ASSESSOR] para ocupar o cargo como meu Assessor Parlamentar, padrio
CC.3, conforme o disposto no art. 9° D da Resolugé@o n® 430, de 18 de julho de 2023.

Informo que, para fins de cumprimento dos requisitos para provimento do cargo, a indicagéo
possuf escolaridade minima de ensino médio completo, além dos outros requisitos para cargos

de confianga previstos na legislagdo, conforme documentos anexos.

Sendo o que se apresenta para 0 momento, reitero votos de consideragdo e apreco.

[NOME DO VEREADOR]
Vereador
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