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PROJETO DE RESOLUGCAO N°

“Revoga a Resolugao 185, cria,
extingue e modifica cargos e da nova
redagdo a Resolugao 151.”.

Autor: MESA DIRETORA

Fago saber, que a CAMARA MUNICIPAL DE
BELFORD ROXO, Estado do Rio de Janeiro, por seus representantes legais,
aprovou a seguinte

RESOLUCAO:

TITULO |
DA ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Cabe a Mesa Diretora a diregdo suprema dos servicos administrativos e
técnicos da Camara Municipal de Belford Roxo, sendo suas decisdes adotadas

através de Atos, Portarias e Ordens de Servico.

§ 1° - O Funcionamento da Camara Municipal sera das 08:00 as 21:00 horas.
a) das 08:00 as 15:00 horas primeiro turno, expediente interno;
b) das 14:00 horas as 21:00 horas segundo turno.

c) em ambos os turnos serdo concedidos 15 (quinze) minutos de intervalos.

§ 2° - O Servigo de Protocolo funcionara das 14:00 as 18:00 horas.



Art. 2°. Os Atos, Portarias e Ordens de Servigo serdo numerados e cata|ogf;ar;lg’sg/?fg O
segundo a sua natureza.

Art. 3°. Os funcionarios lotados no Gabinete da Presidéncia funcionarao junto a
Mesa Diretora.

Art. 4°. Os servicos da Camara Municipal compreendem:

| — Estrutura Administrativa;
Il - Estrutura Legislativa.

Paragrafo Unico. Os cargos comissionados que compéem a Estrutura
Administrativa e a Estrutura Legislativa da Camara Municipal sao de livre
nomeacao e exoneragao.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 5°. Os cargos comissionados da Estrutura Administrativa da Camara tém o
seguinte quantitativo e simbologia:

| — um Diretor-Geral, simbologia DG;

Il — um Sub-Diretor Geral, simbologia SDG;

Il = um Procurador Geral, simbologia PG;

IV —, um Sub-Procurador Geral, um Diretor Financeiro, um Diretor de Tecnologia,
um Diretor de Expediente, um Diretor de Secretaria, um Diretor de Recursos
Humanos, um Diretor Administrativo, um Diretor de Apoio as Comissdes, um
Diretor de Manutengdo, um Consultor Geral, um Consultor Juridico Legislativo
simbologia D1,

V — dois Assessores Juridicos Especiais, um Diretor de Contabilidade, um
Tesoureiro, um Diretor de Almoxarifado, um Diretor de Patriménio, um Diretor de
Programag&o, um Diretor de Documentacao, um Diretor de Arquivo, um Diretor
Técnico de Apoio as Comissdes, um Diretor de Assuntos Religiosos, simbologia
D2;

VI — um Assessor da Diretoria Geral, um Assessor da Procuradoria Geral, , um
Chefe da Contabilidade, um Chefe de Tesouraria, um Chefe de Almoxarifado, um
Chefe de Patriménio, um Chefe de Processamento de Dados, um Chefe de
Cerimonial, um Redator da Atas, um Redator de Atas Substituto, um Chefe da
Secretaria, um Chefe do Protocolo, um Chefe de Recursos Humanos, um Chefe
do Setor de Portaria, um Chefe de Arquivo, um Chefe de Controle de Processos,
um Chefe de Manutencdo, um Coordenador de Assuntos Religiosos simbologia
CF1;

VIl- um Assistente Contabil, um Assistente de Tesouraria, um Assistente de
Almoxarifado, um Assistente de Patrimoénio, um Assistente de Programagao, um
Assistente de Secretaria, dois Assistentes de Protocolo, um Assistente de
Recursos Humanos, quatro Assistentes do Setor de Portaria, um Assistente de




Arquivo, um Assistente de Processos, doze Assistentes de Copa, um Assistente
de Assuntos Religiosos, simbologia CF2. ggu/[.
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Seco | | 1y

Da Diretoria Geral
Art. 6°. Compdem a Diretoria Geral:

| - Diretor Geral;
Il = Sub-Diretor Geral;
Il — Assessor da Diretoria.

Art. 7°. Subordinado diretamente ao Presidente, cabera ao Diretor Geral
assessorar o Presidente, o Primeiro Secretario em assuntos especificos do seu
Gabinete e cuidar da Administragdo de todos os servicos da Camara, sem
prejuizo de outras atribuigées.

Art. 8°. Subordinado diretamente ao Presidente, cabera ao Sub-Diretor Geral
substituir o Diretor Geral em suas auséncias e impedimentos.

Art. 9°. Subordinado ao Diretor Geral, cabera ao Assessor da Diretoria
secretariar o Diretor ou seu substituto em suas tarefas.

Secao ll
Da Procuradoria

Art. 10. Compdem a Procuradoria:

| — Procurador Geral;

Il — Sub-Procurador Geral,

Il — Assessor Juridico Especial;

IV - Assessor da Procuradoria Geral.

Art. 11. O Procurador-Geral, chefe da instituicao, de livre nomeacgédo da Mesa
Diretora, dentre advogados maiores de 25 (vinte e cinco) anos e de reputagao
ilibada.

§ 1°. O Procurador-Geral € privativamente o assessor juridico do Poder
Legislativo Municipal, submetido a direta, pessoal e imediata supervisao do
Presidente da Camara.

§ 2°. O substituto eventual do Procurador-Geral sera nomeado pelo Presidente da
Camara atendidas as condigdes deste Artigo.

Art. 12. Sao atribuigdes do Procurador-Geral:
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| - dirigir a Procuradoria da Camara, superintender e coordenar suas atividadesybgg
orientar-lhe a atuag&o; s
Il - representar a Camara Municipal em qualquer instancia ou Tribunal,
lll - despachar com o Presidente;

IV - defender a Camara nas agbes em que esta figure como parte ou tenha
interesse;

V - apresentar as informagdes a serem prestadas pelo Presidente da Camara ou
a Mesa Diretora, relativas a medidas impugnadoras de ato ou omisséo;

VI - assessorar o Presidente da Camara e a Mesa Diretora em assuntos de
natureza juridica, elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas
e diretrizes;

VII - assistir ao Presidente, ao Primeiro Secretario e a Mesa Diretora no controle
interno da legalidade dos atos da administragao;

VIII - fixar a interpretacdo da Constituicdo Federal e Estadual, da Lei Organica
Municipal, das Leis Municipais, do Regimento Interno, do Estatuto dos
Funcionarios Municipais, do Regimento dos Funcionarios da Camara e demais
atos normativos a ser uniformemente seguida pelas Diretorias da Camara;

IX - garantir a correta aplicagéo das Leis, prevenir e dirimir as controvérsias entre
as Diretorias da Camara;

X - opinar nos processos administrativos de contetdo juridico e nas sindicancias
internas da Camara;

Xl - promover a distribuicdo das matérias em analise aos Procuradores,
consignando prazos para a conclusao;

Xl - editar e praticar atos inerentes a suas atribuigoes;

XIll - responder as consultas que sejam formuladas pela Mesa Diretora, pelas
Comissoes e pelos Vereadores;

XIV - designar Procurador(es) para assessorar Membro da Mesa, Comisséo ou
Vereador em assuntos especificos e de natureza juridica, por prazo determinado;
XV - determinar o arquivamento de documentos e leis, que necessite para o
regular funcionamento da Procuradoria;

XVI - requisitar ao Diretor-Geral o pessoal de apoio e materiais necessarios a
instrumentalizagao das atribuigdes da Procuradoria.

y

Art. 13. Os Procuradores sdo subordinados diretamente ao Procurador Geral,
com suas atribuicées definidas por este, obedecidos os limites estabelecidos por
legislagéo especifica & Procuradoria.

Art. 14. Ao Sub-Procurador Geral cabera substituir o Procurador Geral em suas
auséncias e impedimentos.

Art. 15. Subordinado diretamente ao Procurador Geral, ao Assessor Juridico
Especial cabera assessorar O Procurador Geral na realizagao das tarefas de
ordem juridica, dar informagédo de ordem verbal ou escrita, emitir pareceres e
estudos técnicos de ordem juridica, instruir processos e assessorar juridicamente
as comissdes permanentes ou provisorias em suas atribuicdes.




Art. 16. Subordinado ao Procurador Geral, cabera ao Assessor da Procuradoria

secretariar o Procurador Geral ou seu substituto em suas tarefas, bem como

auxiliar o Assessor Juridico Especial em suas atribuigées. \PAL D¢
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Do Servigo De Controle Financeiro e Contabil ., y
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Art. 17. Compdem o Servico de Controle Financeiro e Contabil:

| — Diretor de Controle Interno.
Il — Diretor Financeiro;

lll - Tesoureiro;

IV — Diretor de Contabilidade;
V - Diretor de Almoxarifado;
VI — Diretor de Patrimonio;

VIl — Chefe de Tesouraria;

VIl — Chefe de Contabilidade;
IX — Chefe de Almoxarifado;

X — Chefe de Patriménio;

X| - Assistente de Tesouraria;
XII - Assistente Contabil;

XIll - Assistente de Almoxarifado;
XIV - Assistente de Patriménio.

Art. 18. Ao Diretor de Controle Interno, diretamente subordinado ao Presidente
cabera:

| — efetuar estudos e propor medidas visando a promover a integragao
operacional do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo;

Il — efetuar analise e emitir orientagéo aos setores administrativos em caso de
consultas formuladas na sua area de competéncia, com vistas a solugéo dos
problemas relacionados;

IIl — sugerir procedimentos para promover a integracédo do com o Sistema de
Controle Interno no Poder Legislativo Municipal;

IV — propor metodologias para avaliacdo e aperfeicoamento das atividades do
Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo;

V - realizar a fiscalizagdo nos setores administrativos, conforme métodos e
critérios constantes nos roteiros de trabalhos elaborados;

VI — requisitar dos setores administrativos, da Comissao Permanente de Licitagao
e da Comissdo de Avaliagdo e Desempenho dos Servidores Relatorios de
Controle de Gestao Administrativa;

VIl — apresentar ao Presidente da Camara Municipal o Relatério Anual de
Controle Interno, elaborado com base nos Relatorios de Controle de Gestao
Administrativa apresentados;
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VIl — elaborar o Relatério de Controle Interno a ser encaminhado ao Tribl:{;"tal dg}/’f g:_
Contas do Estado do Rio de Janeiro quando da prestacdo de contas’ do- ‘“7}-"""’
Presidente da Camara Municipal e de acordo com as determinagdes legais; |
IX — ter acesso a todos os documentos e arquivos referentes a patriménio,
pessoal, contabilidade, financeiro, orgamentario, operacional e afins, processos
internos e todas as informagdes dos setores administrativos que julgar
necessarias visando a instruir procedimentos de fiscalizagao;

X — apoiar o Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro no exercicio de sua
missao institucional,

Xl — executar as demais atividades decorrentes de Lei, Decreto, ato ou norma
especifica.

-

Art. 19. Ao Diretor Financeiro, diretamente subordinado ao Diretor Geral, cabera
gerenciar todo o sistema financeiro da Camara Municipal, zelando pelo
cumprimento dos prazos a serem cumpridos nas varias instancias da
administracéo, junto aos setores da Camara, a Prefeitura Municipal e aos 6rgaos
estaduais e federais, em especial o Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro.

Art. 20. O Tesoureiro, subordinado diretamente ao Diretor Financeiro, possui as
seguintes atribuigdes:

| - preparar os oficios de requisi¢do de numerario e os de prestagoes de contas;

Il - preencher e assinar juntamente com o Presidente os cheques para
pagamentos;

Il - controlar o saldo e a movimentagao do caixa, confeccionando demonstrativos
mensais;

IV - fornecer os valores de adiantamento, para os tomadores e controlar a sua
prestagao de contas ao final de cada més;

V - controlar os servigos de almoxarifado;

VI - fazer o pagamento somente dos funcionarios, que estejam com toda
documentacao regular;

VIl - comunicar as empresas fornecedoras e prestadoras de servico a liberacao
do pagamento;

VIl - efetuar os pagamentos dos fornecedores, depois de autorizados pelo
Presidente, pagando sempre que possivel através de cheque nominal;

IX - guardar a chave e o segredo do cofre da Camara Municipal, caso haja;

X - coordenar, orientar e fazer executar as ordens do Presidente;

XI - comunicar ao Presidente quaisquer irregularidade no servigo;

XIl - encaminhar para o Servico de Contabilidade ate 10 (dez) dias depois de
ultimados, todos os processos de pagamentos;

X1l - recolher o imposto de renda retido no prazo legal;

XIV - elaborar as conciliagdes bancarias.

Paragrafo Unico. E vedado ao Diretor de Tesouraria, sob pena de
responsabilidade, o pagamento de:



ot Y,
a) despesas nao autorizadas expressamente pelo Presidente; \ 4,

b) despesas nao empenhadas. J - j""j"-‘;

A.rt. 21. O Diretor de Contabilidade, subordinado diretamente ao Diretor
Financeiro, possui as seguintes atribuigoes:

| - fazer a escrituragdo e o controle da receita e da despesa da Céamara
Municipal, inclusive a apuragao das contas dos responsaveis por dinheiro e outros
valores;

Il - controlar juntamente com o Chefe do Patriménio, a evolugao patrimonial e
preparar ao final de cada ano a prestagao de contas para o Tribunal competente;
lll - elaborar a proposta orgamentaria da Camara, para o ano seguinte até o més
de maio de cada ano;

IV - controlar as disponibilidades financeiras e informar quando solicitado a
disponibilidade orgamentaria, para a aquisicédo de materiais e servigos;

V - elaborar balancetes mensais e o balango anual da Camara;

VI - assinar juntamente com o Presidente e o Diretor de Tesouraria, os balancetes
e o balango anual da Camara;

VII - informar com a antecedéncia de 30 (trinta) dias a necessidade de solicitar a
abertura de crédito adicional;

VIl — emitir, examinar e relatar os empenhos e processar a liquidagao das
despesas;

IX - comunicar diretamente ao Presidente e na falta deste ao Diretor-Geral as
irregularidades observadas no servico;

X - registrar em livro os bens moéveis e imoveis;

X| - coordenar e orientar os servicos de contabilidade e patriménio, requisitando
ao Diretor-Geral o pessoal de apoio necessario a instrumentalizagao das suas
atribuicoes;

XIl - elaborar a contabilidade das verbas da Camara;

XIll - solicitar ao Tesoureiro os documentos Necessarios ao seu servico;

XIV - elaborar os balancetes mensais, e entregar ao Tesoureiro até o 5° (quinto)
dia atil, do més seguinte;

XV - elaborar o balango anual,

XVI - assinar os empenhos.

Art. 22. Ao Diretor de Almoxarifado, subordinado diretamente ao Diretor
Financeiro, compreendem as seguintes atividades:

| - receber e conferir todos os materiais;

Il - consignar nas fichas de controle os materiais recebidos;

Il - manter sob sua guarda os materiais;

IV - anotar a saida do material e seu requisitante;

V - fazer balango mensal dos materiais no almoxarifado;

VI - fazer conferéncia anual entregando ao Contador, relatorio completo nos
moldes exigidos pelo TCE;

VII - fazer a transferéncia dos materiais sob sua responsabilidade quando deixar o
cargo;



VIII - comunicar ao Diretor-Geral qualquer irregularidade no setor. m
v

Art. 23. Ao Diretor de Patrimoénio, subordinado diretamente ao Diretor Financeird
compreendem as seguintes atividades:

| - fazer a conferéncia entre a nota fiscal e os equipamentos recebidos;
Il - catalogar os equipamentos em ordem cronoldgica crescente;

lll - fichar e numerar os equipamentos;

IV - manter sob sua guarda ficha de movimentacdo dos equipamentos;
V - proceder a transferéncia dos equipamentos de um setor para outro;
VI - fazer conferéncia semestral e anual dos equipamentos;

VIl - fazer a transferéncia das responsabilidades;

VIl - comunicar ao Diretor-Geral qualquer irregularidade no setor;

IX - enviar para o Presidente até o dia 26 de dezembro de cada ano, relatério final
de conferéncia,

X - enviar a Diretoria de Contabilidade relatério final de conferéncia.

Art. 24. Ao Chefe de Tesouraria compete realizar as tarefas definidas pelo
Tesoureiro, a quem é diretamente subordinado.

Art. 25. Ao Chefe de Contabilidade compete realizar as tarefas definidas pelo
Contador, a quem é diretamente subordinado.

Art. 26. Ao Chefe de Almoxarifado compete realizar as tarefas definidas pelo
Diretor de Almoxarifado, a quem é diretamente subordinado.

Art. 27. Ao Chefe de Patriménio compete realizar as tarefas definidas pelo
Diretor de Patriménio, a quem é diretamente subordinado.

Art. 28. Ao Assistente de Tesouraria compete secretariar o Tesoureiro em suas
atividades e assessorar o Chefe de Tesouraria, a quem ¢ diretamente
subordinado, em suas atribuigdes.

Art. 29. Ao Assistente Contabil compete secretariar o Contador em suas
atividades e assessorar o Chefe de Contabilidade, a quem ¢é diretamente

subordinado, em suas atribuigdes.

Art. 30. Ao Assistente de Almoxarifado compete secretariar o Diretor de
Almoxarifado em suas atividades e assessorar o Chefe de Almoxarifado, a quem
& diretamente subordinado, em suas atribuigoes.

Art. 31. Ao Assistente de Patriménio compete secretariar o Diretor de Patrimonio
em suas atividades e assessorar o Chefe de Patriménio, a quem € diretamente
subordinado, em suas atribuigbes.

Secgao IV
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Dos Servigos de Tecnologia e Informatica
Art. 32. Compdem o Servigo de Tecnologia e Informatica:

| - Diretor de Tecnologia;

Il — Diretor de Programacao;

lll - Chefe de Processamento de Dados;
IV — Assistente de Programacéo.

Art. 33. Ao Diretor de Tecnologia, diretamente subordinado ao Diretor Geral,
cabera:

| - Coordenar os Servigos de Informatica da Camara Municipal;

Il - Proceder o treinamento dos servidores para o uso dos equipamentos de
informatica.

Il - Providenciar o funcionamento e o eventual reparo dos programas em uso nos
diversos setores da Camara Municipal.

IV - Acompanhar as mudangas tecnologicas e apresentar ao Presidente
sugestées de mudanga nos equipamentos e sistemas.

V - Coordenar as atividades dos digitadores.

Art. 34. Ao Diretor de Programacéo, diretamente subordinado ao Diretor de
Tecnologia, cabera desenvolver programas e solugbes em informatica e/ou
assessorar e acompanhar o manuseio e funcionamento dos programas de
informatica adquiridos ou locados pela Camara Municipal.

Art. 35. Ao Chefe de Processamento de Dados compete realizar as tarefas
definidas pelo Diretor de Tecnologia, a quem & diretamente subordinado.

Art. 36. Ao Assistente de Programagdo compete secretariar o Diretor de
Tecnologia em suas atividades e assessorar O Programador, a quem €&
diretamente subordinado, em suas atribuigoes.

SecaoV
Do Servigo de Expediente

Art. 37. Compdem o Servigo de Expediente:

| — Diretor de Expediente;

Il - Chefe de Cerimonial,

Il — Redator de Atas;

IV — Redator de Atas Substituto.

Art. 38. Ao Diretor de Expediente, diretamente subordinado ao Diretor Geral,
cabera:

| - substituir o Diretor de Secretaria em suas faltas e impedimentos;




Il - receber diariamente do Servigo de Protocolo o expediente autuado; \?//‘6/7
Il - preparar a sumula das matérias a serem lidas no expediente das sessées;’ A
IV - organizar e afixar no quadro geral as matérias que entrardo na ordem do dia; ..
V - organizar e remeter para publicagdo a noticia dos trabalhos legislativos;

VI - controlar as publicagdes e os recortes;

VII - coordenar os servigos do Chefe de Cerimonial e do Redator de Atas;

VIII - supervisionar os trabalhos de digitagao de seu setor;

IX - comunicar de imediato qualquer irregularidade em seu setor;

X - cumprir as ordens do Diretor-Geral.

Art. 39. Ao Chefe de Cerimonial, diretamente subordinado ao Diretor de
Expediente, cabera:

| - controlar e distribuir avulsos das proposi¢des submetidas ao Plenario, quando
solicitado;

Il - executar os trabalhos relativos ao sistema de divulgagao sonora interna, sob a
orientagdo da Mesa Diretora;

Il - colaborar no assessoramento da Mesa;

IV - providenciar para que 0S processos incluidos na pauta estejam consoantes as
normas regimentais;

V - prestar esclarecimento sobre o andamento dos processos;

VI - providenciar os livros, documentos e papéis, necessarios para a realizagao da
Sessao Plenaria;

VIl - carimbar, anotar a data e autenticar os processos que forem:

a) lidos no expediente;

b) aprovados em discussao Unica;

c) aprovados em primeira discussao;
d) aprovados em segunda discussao;
e) rejeitados.

Art. 40. Ao Redator de Atas, diretamente subordinado ao Diretor de Expediente,
cabera:

| - elaborar a Ata de cada Sesséao Plenaria;

Il - elaborar pessoalmente a Ata das Reunides da Mesa Diretora;

Il - registrar a presenga dos Vereadores;

IV - assessorar as comissdes permanentes e temporarias designadas pela Mesa
na elaboragao de suas atas;

V - entregar ao Primeiro Secretario antes do inicio da Sessdo a Ata da Sessao
anterior;

VI - coordenar o Servigo de Redagéao de Atas; .

VIl - fornecer ap6s despacho do Primeiro Secretario, copias de atas autenticando-
as quando necessario;

VIII - comunicar imediatamente qualquer alteragao no SEervico.



Art. 41. Ao Redator de Atas Substituto, diretamente subordinado ao Diréggge
Expediente, cabera substituir o Redator de Atas em suas auséncias--e
impedimentos.

Secgao VI
Do Servigo de Secretaria

Art. 42. Compdem o Servigo de Secretaria:

| — Diretor de Secretaria;

Il - Chefe de Secretaria,

Il - Chefe de Protocolo;

IV — Assistente de Secretaria;
V - Assistente de Protocolo.

Art. 43. Ao Diretor de Secretaria, diretamente subordinado ao Diretor Geral,
cabera:

| - substituir o Sub-Diretor Geral em suas auséncias e impedimentos;

Il - coordenar a Secretaria Administrativa, o servigo de protocolo e a Biblioteca;

Il - assessorar a Mesa nas Sessdes Plenarias;

IV - supervisionar os trabalhos de digitagao de seu setor;

V - confeccionar os autégrafos, enviando-os ao Prefeito ou a Diretoria de
Expediente para publicagéo, conforme o caso;

VI - proceder as copias de projetos quando forem solicitados pelos interessados;
VII - comunicar de imediato qualquer irregularidade em seu setor;

VIII - cumprir as ordens do Diretor-Geral.

Art. 44. Ao Chefe de Secretaria compete realizar as tarefas definidas pelo Diretor
de Secretaria, a quem é diretamente subordinado.

Art. 45. Ao Chefe de Protocolo, diretamente subordinado ao Diretor de
Secretaria, cabera:

| - registrar nos livros proprios e/ou sistemas informatizados as correspondéncias,
requerimentos, indicagdes, projetos e o expediente interno;

Il - enviar aos devidos destinatarios os protocolos em seu poder até o dia seguinte
da entrada;

Il - comunicar imediatamente qualquer irregularidade do servigo;

IV - ter em seu poder o andamento dos processos para consulta dos

interessados;
V - informar ao Diretor-Geral, quais os processos que tenham seu prazo expirado

sem o despacho da unidade.

Art. 46. Ao Assistente de Secretaria compete secretariar o Diretor de Secretaria
em suas atividades e assessorar o Chefe de Secretaria, a quem é diretamente
subordinado, em suas atribuigoes.
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Art. 47. Ao Assistente de Protocolo compete realizar as tarefas definidas pelo
Chefe de Protocolo, a quem é diretamente subordinado.

Secao Vi
Do Servigo de Administragao de Pessoal

Art. 48. Compdem o Servigco de Administragaéo de Pessoal:

| — Diretor de Recursos Humanos;
Il = Chefe de Recursos Humanos;
lll — Assistente de Recursos Humanos.

Art. 49. Ao Diretor de Recursos Humanos, diretamente subordinado ao Diretor
Geral, cabera coordenar, dirigir, executar e fiscalizar as atividades relacionadas
com Pessoal, compreendendo entre suas atribuigoes:

| - preparar o registro de freqtiéncia dos funcionarios da Camara;

Il - estudar os planos de classificagdo dos cargos e fungées, quando determinado
pelo Diretor Geral,

Il - fornecer, apds despacho do Diretor Geral, Certidoes sobre pessoal,
observando a legislagdo em vigor;

IV - requisitar ao Diretor Geral o pessoal de apoio e materiais necessarios ao
servigo;

V - proceder ao levantamento dos casos de acumulagao;

VI - organizar e manter atualizado o registro de Resolugbes e Deliberagbes
relacionadas com pessoal,

VIl - encaminhar ao Procurador Geral os Requerimentos e Recursos de
funcionarios e ex-funcionarios para a Procuradoria opinar;

VIII - encaminhar os mapas de promogao, por merecimento ou antiguidade, dos
funcionarios, ao Diretor Geral,

IX - preparar e manter em dia todos os atos & processos relativos a vida funcional
de cada servidor da Camara;

X - enviar para a Tesouraria listagem de funcionarios que nao possuem
documentagéo em dia na Camara;

XI - proceder, apdés despacho do Primeiro Secretario, o apostilamento nos
registros dos funcionarios ativos e inativos por alteragdo de escalas de
vencimentos, promogao e gratificagao;

XIl - fazer assentamento individual de cada servidor;

XIIl - preparar carteiras funcionais e de identidade dos Vereadores, funcionarios e
jornalistas credenciados;

XIV - anotar em livro proprio, apos despacho, as aposentadorias, disponibilidades
e designagdes e demais atos pertinentes a direitos e vantagens de Vereadores e
Servidores;

XV - comunicar ao Diretor Geral qualquer irregularidade observada no servigo;,
XVI - enviar ao Diretor de Expediente os processos relativos aos servidores para
a devida publicagao;
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XVII - verificar as publicagées e enviar a Tesouraria a noticia das a\ﬁ\é[aégs&}
efetuadas: ¥y
XVIII - solicitar ao Presidente a notificagdo dos Vereadores para entregarem 'c'iﬁp'ia' .
da declaragao de bens e rendimentos feita ao Imposto de Renda, apés 15 dias do
prazo fixado pela Receita Federal,
XIX - solicitar ao Primeiro Secretario que notifique aos servidores para que
procedam a entrega de copia da Declaragdo de Bens e Rendimentos feita ao
imposto de renda, apds 15 dias do prazo fixado pela Receita Federal;
XX — preparar a folha de pagamento, procedendo aos devidos descontos legais,
conforme legislacao vigente,
XXl - controlar o pagamento, apds informagdo da tesouraria, de férias,
gratificagdes natalinas, triénios e demais direitos garantidos por esta Resolugao
aos servidores da Camara Municipal, mantendo atualizado um arquivo com as
informacgdes necessarias.

\ A

Art. 50. Ao Chefe de Recursos Humanos compete realizar as tarefas definidas
pelo Diretor de Recursos Humanos, a quem é diretamente subordinado.

Art. 51. Ao Assistente de Recursos Humanos compete secretariar o Diretor de
Recursos Humanos em suas atividades e assessorar o Chefe de Recursos
Humanos, a quem & diretamente subordinado, em suas atribuicdes.

Secao Vil
Da Diretoria Administrativa

Art. 52. Compoem a Diretoria Administrativa:

| — Diretor Administrativo;

Il — Diretor de Documentacgao;

Ill — Diretor de Arquivo;

IV — Chefe do Setor de Portaria;

V — Chefe de Arquivo;

VI — Assistente do Setor de Portaria;
V — Assistente do Setor de Arquivo.

Art. 53. Ao Diretor Administrativo, diretamente subordinado ao Diretor Geral,
cabera:

| — coordenar todo o servico de documentagdo e arquivo dos documentos da
Camara Municipal;

Il — zelar pelo correto tramite dos processos administrativos, orientando e
organizando, tanto quanto possivel, o treinamento dos demais servidores;

Il — gerenciar o Servigo de Portaria e seguranca da Camara Municipal,

IV — solicitar o pessoal necessario para o cumprimento de suas tarefas;

V — cumprir as determinagdes do Diretor Geral.



Art. 54. Ao Diretor de Documentagédo, diretamente subordinado’\jao‘ﬁ@/%; '
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Administrativo, cabera a verificacdo de documentos e publicagbes de interesse'da‘-»“

Camara Municipal, organizando e orientando o arquivamento de recortes de
jornais e publicagdes afins cujo conteudo seja de utilidade para a Camara, bem
como, acompanhar os processos administrativos que tramitam pela Camara,
fiscalizando o seu correto andamento e tomando as medidas necessarias para a
corregdo de eventuais falhas, sem prejuizo de outras atribuigées definidas pelo
Diretor Administrativo.

Art. 55. Ao Diretor de Arquivo, diretamente subordinado ao Diretor
Administrativo, cabera:

| - arquivamento de todos os processos e documentos que lhe sejam, para este
fim, enviados;

Il - a catalogagdo em ordem cronolégica, de todos os processos, documentos e
publicacdes.

Il - catalogagédo da resenha relativa ao Municipio;

IV - permitir a consulta, mediante carga em livro proprio, dos livros, documentos e
processos arquivados;

V - os servicos de controle e coordenagéo da Biblioteca da Camara Municipal.

VI - os servicos de fotografia, redagéo, producao e diagramagao de informativos.

Art. 56. Ao Chefe do Servico de Portaria, diretamente subordinado ao Diretor
Administrativo, cabera:

| - abrir e fechar a sede da Camara;

I - coordenar o servico de telefonia da Camara;

Il - controlar a entrada de pessoas no recinto reservado aos servidores;
IV - coordenar as atividades dos vigias e auxiliares de portaria;

V - comunicar ao Diretor-Geral qualquer irregularidade no setor.

Art. 57. Ao Chefe de Arquivo compete realizar as tarefas definidas pelo Diretor
de Arquivo, a quem é diretamente subordinado.

Art. 58. Ao Assistente do Servico de Portaria compete realizar as tarefas
definidas pelo Chefe do Servigo de Portaria, a quem é diretamente subordinado.

Art. 59. Ao Assistente de Arquivo compete secretariar o Diretor de Arquivo em
suas atividades e assessorar o Chefe de Arquivo, a quem ¢ diretamente

subordinado, em suas atribuigoes.

Secgao IX
Do Servigo de Apoio as Comissoes

Art. 60. Compdem o Servigo de Apoio as Comissoes:

| — Diretor de Apoio as Comissoes;

>



Il - Diretor Técnico de Apoio as Comissoes; \QA
Il - Chefe de Controle de Processos; 2 j[)
IV — Assistente de Processos. - Hligion

Art. 61. Ao Diretor de Apoio as Comissées, diretamente subordinado ao Diretor
Geral, cabera:

| - gerenciar o apoio as comissdes permanentes e temporarias;

Il — assessorar, no que for possivel, os Presidentes e Relatores das comissoes
permanentes na elaborag¢édo de pareceres;

Il — orientar os servigos das comissdes permanentes, dando-lhes suporte juridico
e administrativo;

IV — encaminhar os pedidos de informagdes e esclarecimentos feitos pelos
membros das comissdes permanentes e temporarias aos diversos setores da
Camara;

V - colocar a disposi¢éo das comissdes todo o arquivo de pareceres € processos
existentes na Camara;

VI — comunicar ao Diretor Geral qualquer irregularidade no seu setor;

V - cumprir as determinagdes do Diretor Geral.

Art. 62. Ao Diretor Técnico de Apoio as Comissdes compete realizar as tarefas
definidas pelo Diretor de Apoio as Comissoes, a quem ¢é diretamente subordinado.

Art. 63. Ao Chefe de Controle de Processos, diretamente subordinado ao Diretor
Técnico de Apoio as Comissdes, cabera controlar a entrada e saida de processos
administrativos e projetos legislativos do setor de apoio as comissoes, zelando
pelo cumprimento de prazos e formalidades legais.

Art. 64. Ao Assistente de Processos compete secretariar o Diretor de Apoio as
Comissdes em suas atividades e assessorar o Chefe de Controle de Processos, a
quem & diretamente subordinado, em suas atribuicdes.

Secao X
Dos Servigos de Manutengao

Art. 65. Compéem o Servigo de Manutengao:

| - Diretor de Manutengao;
Il - Chefe de Manutengao;
Ill — Assistente de Copa.

Art. 66. Ao Diretor de Manutengéo, diretamente subordinado ao Diretor Geral,
cabera:

| — gerenciar os servigos de manutengao das instalagdes hidraulicas e elétricas da
Camara;
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Il - verificar e relatar ao Diretor Geral as necessidades de realizacdo de o.bras)r{o S
prédio-sede da Camara Municipal; 7 - S
lll — gerenciar a limpeza das dependéncias da Camara;
IV — zelar pelo bom funcionamento dos servigos de Copa;
V — preparar escalas de revezamento entre os responsaveis diretos pela limpeza,
manutengao e conservagao dos diversos setores da Camara;
VI - solicitar apoio de pessoal extra, caso necessario;
VIl - relatar ao Diretor Geral qualquer irregularidade em seu setor;
VIl = cumprir as determinagdes do Diretor Geral.

Art. 67. Ao Chefe de Manutengao compete realizar as tarefas definidas pelo
Diretor de Manutencgao, a quem e diretamente subordinado.

Art. 68. Subordinado diretamente ao Chefe de Manutengdo, compete ao
Assistente de Copa a limpeza das dependéncias da Camara, cozer e servir
alimentos, sem prejuizo de outras fungdes, definidas pelo Chefe de Manutengao.

Secao Xl
Do Departamento de Assuntos Religiosos

Art. 69. Compdem o Departamento de Assuntos Religiosos:

| - Diretor de Assuntos Religiosos;
Il - Coordenador de Assuntos Religiosos.
lll - Assistente de Assuntos Religiosos.

Art. 70. Ao Diretor de Assuntos Religiosos, diretamente subordinado ao
Presidente, cabera:

| — orientar pareceres dos diversos setores da Camara que envolvam assuntos
religiosos;

Il — controlar a cessdo das dependéncias da Camara Municipal para a realizagao
de programagoes religiosas de qualquer credo;

Il — ser orador, quando solicitado, ou indicar substituto nas programagoes oficiais

da Camara.

Art. 71. Ao Coordenador de Assuntos Religiosos compete realizar as tarefas
definidas pelo Diretor de Assuntos Religiosos e orientar e a execugao das tarefas
a serem desenvolvidas pelo Assistente de Assuntos Religiosos.

Art. 72. Ao Assistente de Assuntos Religiosos compete realizar as tarefas
definidas pelo Diretor de Assuntos Religiosos, a quem & diretamente subordinado.

Secao Xll
Da Consultoria Geral

Art. 73. Compde a Consultoria Geral:



| — Consultor Geral, %/40//)
Il = Consultor Juridico Legislativo. Ny

Art. 74. Ao Consultor Geral, diretamente subordinado ao Presidente, cabera:

I — prestar consultoria aos setores da Camara com relagédo aos processos
administrativos;

Il — prestar consultoria as comissées permanentes e temporarias em seus
pareceres;

lll - prestar consultoria ao Presidente da Camara Municipal, quando solicitado.

Art. 75. Ao Consultor Juridico Legislativo, diretamente subordinado ao
Presidente, cabera:

| — prestar consultoria aos setores da Camara com relagdo aos processos
legislativos;

Il — prestar consultoria as comissbes permanentes e temporarias em seus
pareceres, de cunho legislativo;

lIl — prestar consultoria aos Vereadores e seus assessores na elaboragéo de
projetos legislativos, informando da sua legalidade, necessidade e possibilidade;
IV — prestar consultoria ao Presidente e aos Diretores da Camara Municipal,
quando solicitado.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA LEGISLATIVA

Art. 76. Os cargos comissionados da Estrutura Legislativa da Camara tém o
seguinte quantitativo e simbologia:

I — um Diretor do Gabinete da Presidéncia, simbologia D1;

Il - dez Diretores de Comissao Legislativa, simbologia DCL;

lll — dez Chefes de Comisséao Legislativa, simbologia CCL,;

IV — dez Assessores de Comissao Legislativa, simbologia ACL,;
V — dez Assessores Especiais 1, simbologia AE1,

VI - dez Assessores Especiais 2, simbologia AEZ;

VIl - dez Assessores Especiais 3, simbologia AE3;

VIII - dez Assessores Parlamentares, simbologia AP;

IX — dez Assessores Legislativos, simbologia, AL,

X — dez Auxiliares Legislativos, AUL,

Xl — cinqlienta e sete Assessores de Gabinete, simbologia CC1.

Secgao |
Do Gabinete da Presidéncia
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Art. 77. Compdem o Gabinete da Presidéncia: \:5'- 'Of( &/
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| — Diretor do Gabinete da Presidéncia; S—
Il - Assessor Especial 1;

lll - Assessor Especial 2;

IV — Assessor Especial 3;

V — Assessor Parlamentar;

VI — Assessor Legislativo;

VII - Auxiliar Legislativo.

Art. 78. Ao Diretor do Gabinete da Presidéncia cabera:

| - Superintender as atividades que lhe s&o subordinadas, coordenando e
orientando as atividades do Gabinete;

Il - Fazer executar ou encaminhar as outras diretorias as ordens expedidas pelo
Presidente;

lll - Receber e examinar o expediente a ser submetido ao Presidente;

IV - Responder, segundo a orientagao do Presidente, a correspondéncia recebida.

Art. 79. Ao Assessor Especial 1, diretamente subordinado ao Diretor do Gabinete
da Presidéncia, cabera secretariar as reunides havidas no Gabinete da
Presidéncia entre o Presidente e os servidores que compdem o Gabinete.

Art. 80. Ao Assessor Especial 2, diretamente subordinado ao Diretor do Gabinete
da Presidéncia, cabera secretariar o Diretor do Gabinete da Presidéncia em suas
relagbes com os demais setores da Camara, em especial, em suas reuniées com
os demais Diretores.

Art. 81. Ao Assessor Especial 3, diretamente subordinado ao Diretor do Gabinete
da Presidéncia, cabera manter em arquivo os documentos recebidos pelo
Gabinete da Presidéncia, reportando ao Diretor do Gabinete todas as alteragoes e
anormalidades decorrentes do servigo.

Art. 82. Ao Assessor Parlamentar, diretamente subordinado ao Presidente,
cabera assessorar o Presidente e a Mesa Diretora na elaboragao de seus projetos
legislativos, contribuindo com idéias e verificando a legalidade, necessidade e
possibilidade deles.

Art. 83. Ao Assessor Legislativo, diretamente subordinado ao Diretor do Gabinete
da Presidéncia, cabera encaminhar e verificar o regular andamento dos
documentos e projetos legislativos oriundos do Gabinete da Presidéncia e da
Mesa Diretora.

Art. 84. Ao Auxiliar Legislativo compete realizar as tarefas definidas pelo Diretor
do Gabinete da Presidéncia, a quem é diretamente subordinado.
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> . f AR A \’v( i
Secao ll c %@‘X

Art. 85. Compbem as Comissées Permanentes, além dos Edis indicados co‘r‘n”(l)

Presidente, Relator e Membro:

| — Diretor de Comissao Legislativa;
Il - Chefe de Comisséo Legislativa;
lll - Assessor de Comissao Legislativa.

Art. 86. Ao Diretor de Comisséo Legislativa, diretamente subordinado ao
Presidente da Comissdo Permanente, cabera:

| - Superintender as atividades que lhe sao subordinadas, coordenando e
orientando as atividades da Comisséo Permanente;

Il - Fazer executar ou encaminhar aos demais setores e Gabinetes as ordens
expedidas pelo Presidente da Comissdo Permanente;

lll - Receber e examinar as proposituras que serdo submetidas a Comissao
Permanente;

IV - Responder, segundo a orientagéo do Presidente da Comiss&o Permanente, a
correspondéncia recebida.

V — Auxiliar, no que for possivel, na elaboragdo de pareceres, verificando a
existéncia de proposituras com o mesmo teor ja analisadas pela Comissao.

Art. 87. Ao Chefe de Comissao Legislativa compete realizar as tarefas definidas
pelo Diretor de Comisséao Legislativa, a quem é diretamente subordinado.

Art. 88. Ao Assessor de Comissdo Legislativa compete secretariar o Diretor de
Comissdo Legislativa em suas atividades e assessorar o Chefe de Comissao
Legislativa, a quem é diretamente subordinado, em suas atribuicoes.

Secao lll
Dos Gabinetes de Vereadores

Art. 89. O Gabinete de Vereador tera os seguintes cargos e servigos:
| — 03 (trés) Assessores de Gabinete.

§ 1°. A nomeagao dos cargos referidos neste artigo serao de livre nomeagao e
exoneracao dos Vereadores, mediante ato do Presidente.

§ 2°. Aos servidores nomeados para 0s cargos referidos neste artigo, cabe

assessorar os servicos do Gabinete do Vereador.

CAPITULO IV
DOS SERVIDORES EFETIVOS



Art. 90. Compdem o quadro de servidores efetivos da Camara Municipal de
Belford Roxo: i

I - Agente Administrativo;

Il = Auxiliar Administrativo;

Il — Auxiliar de Manutengéo;

IV — Auxiliar de Portaria;

IV — Auxiliar de Servigos Gerais;

V - Contador;

VI — Copeira;

VIl - Diagramador;
VIII - Digitador;

IX — Fotégrafo;

X — Jornalista;

XI - Oficial Legislativo;

XIl — Procurador;

Xlll = Programador de Computador;
XIV — Técnico Legislativo;

XV - Telefonista

Paragrafo Unico. Os servidores efetivos s&do diretamente subordinados ao
Diretor Geral e, sem prejuizo de suas atribuigbes, cumprirdo as tarefas
concernentes ao setor em que estiverem lotados.

Secao |
Das Atribuicdes dos Servidores Efetivos

Art. 91. O Agente Administrativo tem como fungao prestar servigos de expediente
destinado a Administragao da Camara Municipal, compreendendo, dentre outras
atribuigdes:

| - a execugéao de servigos de digitagao;
Il - autuagéo dos processos da Camara.

Art. 92. O Auxiliar Administrativo tem como fun¢do o desempenho de fung¢des
nao especializadas de interesse da Administragao da Camara Municipal.

Art. 93. O Auxiliar de Manutengédo tem como fungdo zelar pelo bom
funcionamento das instalagées hidraulicas e elétricas da Camara Municipal,
reportando ao Diretor Geral qualquer irregularidade verificada.

Art. 94. Compete ao Auxiliar de Portaria fiscalizar a entrada e saida de materiais
da Camara Municipal e controle de fluxo de pessoas na Casa Legislativa.

Art. 95. O Auxiliar de Servigos Gerais tem como fungao realizar os servigos
externos de entrega de correspondéncias aos 6rgaos com os quais a Camara
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mantém relagdes, bem como a realizagdo de pequenas tarefas, que nao ex@ 5
especializagdo técnica, no interior da Camara. /-

Art. 96. O Contador tem como fungdo acompanhar e orientar toda o
funcionamento da contabilidade da Cémara, zelando pelo correto lancamento das
informagdes e confecgao de documentos.

Art. 97. As Copeiras compete a limpeza das dependéncias da Camara e o]
trabalho de servir bebidas e alimentos nos Gabinetes de Vereadores e setores
administrativos da Camara.

Art. 98. Compete ao Diagramador fazer a programagao visual de textos,
ilustragdes, legendas e fotos, precisando o formato do impresso, os tipos a serem
utilizados, as medidas das colunas e linhas e a cor, montando a arte final.

Art. 99. Compete ao Digitador a digitacéo de textos, tabelas simples e complexas
e formularios de dados do setor em que estiver lotado.

Art. 100. Compete ao Fotdgrafo fazer fotos dos eventos de interesse da Camara,
operar filmadoras, cameras fotograficas, conta fios. plandgrafos, ampliador, flash,
produzir microfimagens, autotipia simples e duplex, fazer retoques de fotografias
e organizar a fototeca da Camara.

Art. 101. O Jornalista ¢ o encarregado pela assessoria de comunicacdo da
Camara Municipal.

§ 1° O Presidente da Camara determinara as obrigagées do Jornalista, sem
prejuizo daquelas estabelecidas nesta Resolugao.

§ 2°. Em caso excepcional de vacancia do Cargo de Jornalista, o Presidente
podera designar um Oficial Legislativo, para exercer as funcées de Jornalista da
Camara Municipal.

Art. 102. O Oficial Legislativo, sem prejuizo de outras estabelecidas no setor
onde estiver lotado, tem entre suas atribuicées:

I - auxiliar as Comissées Permanentes e Temporarias de acordo com a
determinagao do Diretor Geral;

Il - assessorar a Presidéncia e os Vereadores nos servicos necessarios a
instrumentalidade dos processos legislativos e administrativos:

lll - organizar, controlar e atualizar arquivos de correspondéncias e documentos
da area Legislativa;

IV - prestar e receber informagbes, agendar assuntos e tarefas inerentes a
atividade legislativa;

V - receber, classificar, numerar, escriturar em livros e fichas de controle e dar
encaminhamento as proposi¢des apresentadas pelos vereadores;

VI - efetuar autuagao das proposigoes.
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§ 1°. A critério do Diretor Geral podera o Oficial Legislativo ser designado para-
executar qualquer servigo na Secretaria da Camara ou no Gabinete de Vereador.

§ 2° O Oficial Legislativo é o auxiliar do Técnico Legislativo para pesquisa,
documentagao e elaboragso de pecas destinadas ao Processo Legislativo.

§ 3° Apds a designagéo para o gabinete do Vereador, o Oficial Legislativo ficara
subordinado as atividades de seu gabinete, sem prejuizo dos demais deveres
funcionais.

Art. 103. O Procurador tera as suas atribuicées definidas em legislagao prépria.

Art. 104. Compete ao Programador de Computador a confecgao de programas
de computador a partir de fluxogramas ou solicitagOes dos diversos setores, apds
a aprovacgéo do Diretor Geral.

Art. 105. Ao Técnico Legislativo compete, dentre outras atribuigdes:

| - assessorar as comissdes na prolagéo dos respectivos pareceres técnicos;
Il - responder as consultas que lhe sejam formuladas pelas Comissoes
Permanentes ou Temporarias;

Paragrafo Unico - A critério do Diretor da Secretaria poderdo os Técnicos
Legislativos ser designados para coordenar qualquer servico na Secretaria da
Camara.

Art. 106. Compete ao Telefonista receber, fazer ligagdes, controlar o fluxo
telefonico para os diversos ramais e operar a mesa telefonica.

TiTULO Il
DO INGRESSO

CAPITULO |
DA ADMISSAO

Secao |
Dos Requisitos

Art. 107. O preenchimento dos cargos efetivos sera feito através de concurso
publico de provas ou prova e titulos, entendendo estes aqueles necessarios para

a investidura do cargo.

§ 1°. Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico:
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Il - 0 gozo dos direitos politicos; f@/"z\ ;

| - a nacionalidade brasileira;

lll - a quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V - aidade minima de dezoito anos;

VI - aptidao fisica e mental.

§ 2° - As atribuigdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos.

§ 3° - As pessoas portadoras de deficiéncia & assegurado o direito de se inscrever
em concurso publico para provimento de cargo cujas atribuicbes sejam
compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras, para tais pessoas serao
reservadas um percentual das vagas oferecidas no concurso, na forma da lei.

§ 4° - A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO, REDISTRIBUIGAO E
SUBSTITUICAO

Secao |
Do Provimento

Art. 108. Sao formas de provimento de cargo publico:

| - nomeacgao;

Il - promogéo;

lll - readaptagéo;
IV - reverséo;

V - aproveitamento;
VI - reintegracéo;
VIl - reconducgéo.

Secgao ll
Da Nomeacgao

Art. 109. A nomeacao far-se-a:

| - em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de provimento efetivo ou
de carreira;

Il - em comisséao, inclusive na condigéo de interino, para cargos de confianga, de
livre exoneragao.
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Paragrafo Unico - A desi 5 5 irecao, che '\Q; .
g esignagao por acesso, para fungdo de diregéo, oq_e;fla P
assessoramento recaira, sempre que possivel, em servidor de carreira, satié?é[bos_., N
os requisitos do cargo. —

Art. 110. A nomeacédo para cargo de carreira ou cargo isolado de provimento
efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e o prazo de sua validade.

Paragrafo Unico - Os demais requisitos para o ingresso e o desenvolvimento do
servidor na carreira, mediante promocéo, ascensao e acesso, serdo estabelecidos
pelas normas que fixar as diretrizes do sistema de carreira na Camara Municipal e
seus regulamentos.

Secao lll
Do Concurso Publico

Art. 111 - O concurso sera de provas ou de provas e titulos, podendo ser
realizado em 2 (duas) etapas, conforme dispuserem a lei e o regulamento do
respectivo plano de carreira.

§ 1°. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogada uma Unica vez, por igual periodo.

§ 2° - O prazo de validade do concurso € as condi¢cdes de sua realizagao serao
fixados em edital, que sera publicado no Orgao Oficial de divulgagéo da Camara
Municipal de Belford Roxo.

Art. 112. O concurso publico sera realizado por Comissao da Camara ou de outra
instituicdo, através da simples solicitagao ou da contratagéo de seus servigos.

Art. 113. Apds a nomeagdo pelo Presidente e a publicagdo da constituigdo da
Comissdo é vedado a Camara Municipal, interferir no concurso em qualquer de
suas fases.

Segao IV
Da Posse e Do Exercicio

Art. 114 - A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo.
§ 1° - A posse ocorrera no prazo maximo de 30 (trinta) dias contados da
publicagdo do ato de provimento, prorrogavel por mais 30 (trinta) dias, a

requerimento do interessado.

§ 2° - Em se tratando de servidor em licenga, ou afastado por qualquer outro
motivo legal, o prazo sera contado do término do impedimento.




§ 3° - A posse podera dar-se mediante procuragao especifica. “ij"":-.
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§ 4° - SO havera posse nos casos de provimento de cargo por nomeagao, acesso
e ascensao.

" : . ~
§ 5° - No ato da posse, o servidor apresentara declaracao de bens e valores que
constituem seu patriménio e declaragdo quanto ao exercicio ou ndao de outro
cargo, emprego ou funcao publica.

§ 6° - Sera tornado sem efeito o ato de provimento se a posse nao ocorrer no
prazo previsto no §1°, deste Artigo.

Art. 115 - A posse em cargo publico de provimento efetivo dependera de prévia
inspec¢éo médica oficial.

Paragrafo Unico - So6 podera ser empossado aquele que for julgado apto fisica e
mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 116 - Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢gbes do cargo.

§ 1°- E de 30 (trinta) dias o prazo para o servidor entrar em exercicio, contados
da data da posse.

§ 2° - Sera exonerado o servidor empossado que ndo entrar em exercicio no
prazo previsto no paragrafo anterior.

Art. 117 - O inicio, a suspensdo, a interrupgao e o reinicio do exercicio serao
registrados no assentamento individual do servidor.

Paragrafo Unico - Ao entrar em exercicio, o servidor apresentara ao orgao
competente os elementos necessarios ao seu assentamento individual.

Art. 118 - A promogao ou a ascensao nao interrompem o tempo de exercicio, que
& contado no novo posicionamento na carreira a partir da data da publicagéo do
ato que promover ou ascender o servidor.

Art. 119. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razao das
atribuicées pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima do
trabalho semanal de quarenta horas.

§ 1° - O ocupante de cargo em comissao ou fungéo de confianga € submetido ao
regime de integral dedicagao ao servico, podendo ser convocado sempre que
houver interesse da Administragao.

§ 2° - O disposto neste artigo nao se aplica a duragéo de trabalho estabelecida
em leis especiais.



Art. 120. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimén‘;c;"'";/
efetivo ficara sujeito a estagio probatério por periodo de 24 (vinte e quatro)
meses, durante o qual a sua aptidao e capacidade serdo objeto de avaliagao para

o desempenho do cargo, observados os seguintes fatores:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V - responsabilidade.

§ 1° - 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio probatdrio, sera
submetida & homologacado da autoridade competente a avaliagédo do desempenho
do servidor, realizada de acordo com o que dispuser a lei ou o regulamento do
sistema de carreira, sem prejuizo da continuidade de apuragéo dos fatores
enumerados nos incisos | a V deste Artigo.

§ 2° - O servidor que ocupar cargo efetivo ou comissionado de mesma natureza
aproveitara o tempo anterior para efeito de estagio probatorio.

§ 3° - O servidor ndo aprovado no estagio probatério sera exonerado ou, se
estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado.

§ 4° - O servidor em estagio probatorio podera afastar-se do exercicio do cargo
efetivo para ocupar cargo em comissao ou equivalente, podendo ser cedido a
outro 6rgao ou entidade.

§ 5°. O estagio probatdrio ficara suspenso enquanto o servidor estiver licenciado
por doenga em pessoa da familia ou afastamento do Cénjuge, e sera retomado a
partir do término do impedimento.

SecaoV
Da Estabilidade

Art. 121. O servidor habilitado em concurso publico e empossado em cargo de
provimento efetivo adquirira estabilidade no servigo publico ao completar 3 (trés)
anos de efetivo exercicio.

Art. 122. O servidor estavel so6 perderd o cargo em virtude de sentenca judicial
transitada em julgado ou de processo administrativo disciplinar no qual lhe seja
assegurada ampla defesa.

Secgao VI
Da Readaptacao
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Art. 123. Readaptagéo é a investidura do servidor em cargo de atribuicdes é .

responsabilidades compativeis com a limitagcao que tenha sofrido em sua .-
capacidade fisica ou mental verificada em inspe¢ao medica.

§ 1° - Se julgado incapaz para o servigo publico, o readaptando sera aposentado.

§ 2° - A readaptacao sera efetivada em cargo de atribuicoes afins, respeitada a
habilitagdo exigida.

Secgao Vi
Da Reversao

Art. 124. Reversao é o retorno a atividade de servidor aposentado por invalidez,
quando, pér junta médica oficial, forem declarados insubsistentes os motivos da
aposentadoria.

Art. 125. A reversido far-se-4 no mesmo cargo ou no cargo resultante de sua
transformacéao.

Paragrafo Unico - Encontrando-se provido o cargo, o servidor exercera suas
atribuicdes como excedente, até a ocorréncia de vaga.

Art. 126. Nao podera reverter o aposentado que ja tiver completado 70 (setenta)
anos de idade.

Secgao VI
Da Reintegragao

Art. 127. A reintegracdo € a reinvestidura do servidor estavel no cargo
anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua transformagao, quando
invalidada a sua demissdo por decisdo administrativa ou judicial, com
ressarcimento de todas as vantagens.

§ 1° - Na hipotese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara em disponibilidade,
observado o disposto nos artigos 59 e 60.

§ 2° - Encontrando-se provido o cargo, 0 seu eventual ocupante sera reconduzido
ao cargo de origem, sem direito a indenizagao ou aproveitado em outro cargo, ou,

ainda, posto em disponibilidade.

Secao IX
Da Reconducao

Art. 128. Reconducgdo é o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente
ocupado e decorrera de:

| - inabilitacdo em estagio probatdrio relativo a outro cargo;

o 1
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Il - reintegracao do anterior ocupante. 7(/)0/’(\

Paragrafo Unico - Encontrando-se provido o cargo de origem, o servidor sera
aproveitado em outro, observado o disposto no art.59.

Art. 129. O retorno a atividade de servidor em disponibilidade far-se-a mediante

aproveitamento obrigatério em cargo de atribuigbes e vencimentos compativeis
com o anteriormente ocupado.

Art. 130. O Departamento de Pessoal determinara o imediato aproveitamento de
servidor em disponibilidade em vaga que vier a ocorrer nos quadros da Camara
Municipal.

Art. 131. Sera tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a disponibilidade
se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal, salvo doenga comprovada
por junta médica oficial.

CAPITULO Il
DA VACANCIA

Art. 132. A vacancia do cargo publico decorrera de:

| - exoneragao;

ll- demissé&o;

lll- promogao;

IV - ascensao;

V - readaptacao;

VI - aposentadoria;

VII - posse em outro cargo inacumulavel;
IX - falecimento.

Art. 133. A exoneragao de cargo efetivo dar-se-a a pedido do servidor, ou de
oficio.

Paragrafo Unico - A exoneragao de oficio dar-se-a:

| - quando n&o satisfeitas as condigdes do estagio probatorio;
II- quando, tendo tomado posse, 0 servidor ndo entrar em exercicio no prazo
estabelecido.

Art. 134. A exoneracgdo de cargo em comissao dar-se-a:

| - a juizo da autoridade competente;

Il - a pedido do proprio servidor.

Il - mediante dispensa, nos casos de servidores efetivos ocupantes de cargos
comissionados nos seguintes casos:



a) promogao;

b) cumprimento de prazo exigido para rotatividade na fungao;

c) por falta de exagéo no exercicio de suas atribuigdes, segundo o resultado do
processo de avaliagédo, conforme estabelecido em lei e regulamento;

d) afastamento para exercicio de mandato eletivo nos termos desta Resolugéo.

CAPITULO IV
DA SUBSTITUICAO

Art. 135. Os servidores investidos em cargo ou fungédo de diregao ou chefia serao
substituidos na forma deste designados pelo Presidente, mediante ato da Mesa
Diretora.

§ 1° - O substituto assumira automatica e cumulativamente, sem prejuizo do cargo
que ocupa, o exercicio do cargo ou fungao de dire¢do ou chefia nos afastamentos
ou impedimentos legais ou regulamentares do titular.

§ 2° - O substituto fara jus a gratificagao pelo exercicio do cargo ou fungéo de
direcdo ou chefia, nos casos de afastamentos ou impedimentos legais do titular,
superiores a trinta dias, paga na proporgao dos dias de efetiva substituigéo.

TiTuLo 1Nl
DOS DIREITOS E VANTAGENS

CAPITULO |
DO VENCIMENTO DA SIMBOLOGIA E DA REMUNERAGCAO

Art. 136. Vencimento é a retribuigio pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em Resolugao.

§ 1°. O vencimento dos cargos efetivos e comissionados da Camara Municipal
serdo atualizados nos termos do Art. 25 da Lei Organica Municipal.

§ 2°. Os servidores de cargos comissionados lotados no Gabinete da presidéncia
farao jus a uma verba de lotagéo de até 100% do valor do seu vencimento.

§ 3°. Os vencimentos dos cargos efetivos serdo acrescidos as vantagens
concedidas aos servidores lotados na sede da Camara.

Art. 137. Remuneragdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes ou temporarias estabelecidas pela Lei Organica



Municipal, por Leis Municipais, Estaduais ou Federais ou por Resolugbes da,
Camara Municipal. #ﬂf’b R

§ 1°. Ao servidor efetivo investido em cargo em comissao ou Fungao Gratificada,
¢ devida a retribuicdo remuneratéria integral para o cargo que foi nomeado.

§ 2° - O servidor investido em cargo em comissdo recebera a remuneragéo de
acordo com o estabelecido para aquele cargo.

§ 3° - O funcionario que exercer cargo em comissao ou funcéo gratificada, por 18
(dezoito) meses ininterruptos, fara jus a inclusdo em seus vencimentos da
importancia correspondente a 50% (cinqlienta por cento) dos vencimentos e
vantagens percebidos no cargo em comissao ou funcao gratificada que exerceu.

§ 4° - Entende-se como vencimento a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em Resolugao, conforme art. 65 desta Resolugao;
e vantagens, as gratificagdes, representagoes e demais verbas de carater
personalissimo que compde a remuneragao do cargo em comissao.

§ 5° - A inclusdo que trata os paragrafos 3° e 4°, é considerada direito adquirido
para todos os efeitos legais e sera reajustada toda vez que forem reajustados os
vencimentos dos servidores municipais ha mesma proporgao do reajustamento.

Art. 138 — O Servidor efetivo da Camara Municipal que exerce ou exerceu cargo
eletivo na Camara de Vereadores como titular, fara jus a inclusdo em seus
vencimento da importancia correspondente a 100% (cem por cento) do valor do
subsidio do Cargo de Secretario Municipal.

Paragrafo Unico — A inclusao que trata este artigo sera considerada direito
adquirido para todos os efeitos legais e sera reajustada toda vez que for
reajustado o subsidio do Secretario Municipal.

Art. 139. Nenhum servidor efetivo ou comissionado podera receber,
mensalmente, a titulo de subsidio, importancia superior a soma do valor recebido
mensalmente como subsidio, em espécie, a qualquer titulo, pelo Prefeito.

Paragrafo Unico - Excluem-se do que trata a caput do Artigo as vantagens
previstas nesta Resolugao.

Art. 140. O servidor perdera:

| - a remuneragao dos dias em que faltar ao Servigo;
Il - a parcela de remuneragao diaria, proporcional aos atrasos, auséncias e saidas
antecipadas, iguais ou superiores a 60 (sessenta) minutos;

Art. 141. Salvo por imposicéo legal, ou mandado judicial, nenhum desconto
incidira sobre a remuneragéo ou provento.
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Paragrafo Unico - Mediante autorizagdo do servidor, podera haver consignagéo
em folha de pagamento a favor de terceiros, pagos até dia 10 (dez) do més
subseqiiente ao do desconto.

Art. 142. As reposicdes e indenizagdes ao erario serao previamente comunicadas
ao servidor e descontadas em parcelas mensais a critério do Presidente.

§ 1° - A indenizagao sera feita em parcelas cujo valor nao exceda 10% da
remuneragao ou provento.

§ 2° - A reposicao sera feita em parcelas cujo valor ndo exceda 25% da
remuneragao ou provento.

§ 3° - A reposicao sera feita em uma Unica parcela quando constatado pagamento
indevido no més anterior ao do processamento da folha.

Art. 143. O servidor em débito com o erario, que for demitido, exonerado, ou que
tiver sua aposentadoria ou disponibilidade cassada, ou ainda aquele cuja divida
relativa a reposigao seja superior a cinco vezes 0 valor de sua remuneracéao tera o
prazo de sessenta dias para quitar o débito.

§ 1° - A nao quitagdo do debito no prazo previsto implicara sua inscricao em
divida ativa.

§ 2° - Os valores percebidos pelo servidor, em razéo de decis@o liminar ou de
sentenga, posteriormente cassada ou revista, deverdo ser reposto no prazo de
trinta dias, contados da notificagéo para fazé-lo, sob pena de inscricao em divida
ativa.

Art. 144 O vencimento, o subsidio e o provento nao serdo objeto de arresto,
sequiestro ou penhora, exceto nos casos de prestagéo de alimentos resultante de
decisao judicial.

CAPITULO Il
DAS VANTAGENS

Art. 145. Além do vencimento, poderao ser pagas ao servidor as seguintes
vantagens:

| - indenizacdes;
Il - gratificagées;
lll - adicionais.

Paragrafo Unico - As indenizagdes nao se incorporam ao vencimento ou
provento para qualquer efeito.



Art. 146. As vantagens pecuniarias nao serao computadas, nem acumuladas,
para efeito de concessao de quaisquer outros acréscimos pecuniarios ulteriores,

sob 0 mesmo titulo ou idéntico fundamento. \ﬂi

Secao | }fg }

Das Indenizacoes
Art. 147. Constituem indenizagdes ao servidor:

| - diarias;
Il - transporte.

Subsecao |
Das Diarias

Art. 148. O servidor que, a servico, se afastar da sede em carater eventual ou
transitorio, para outro Municipio afastado no minimo 100 Km, desde que nao seja
a sede da Capital, fara jus a passagens € diarias, para cobrir as despesas de
pousada, alimentacao e locomogao urbana.

§1°. - A diaria sera concedida ao Vereador sempre que houver necessidade de
ausentar-se do Municipio em missao ou desempenho de suas atribuigoes
pertinentes e de interesse do Municipio e sob indicagao, 0s servidores da Camara
Municipal.

§2°, — Considera-se auséncia do Municipio, para fins de concessao de diarias ao
requerente, 0s deslocamentos autorizados, excluidos os notadamente de ordem
particular ou de carater politico-partidario.

Art. 149. _ As diarias deverao ser requeridas pelo Vereador até o dia da viagem a
Presidéncia, em formato padronizado.

§ 1°. _ O formulario de requisigao de diarias devera conter:
a) 6rgao requisitante;

b) Nome do beneficiado, Vereador ou Servidor;

c) Justificativa;

d) Assinatura do beneficiado;

e)Assinatura do Presidente.

§ 2°. — As diarias serdo pagas até o dia anterior a viagem, salvo por motivo de
forca maior em que O pagamento da diaria podera ser feito ao retorno do
beneficiado ao Municipio.

§ 3°. — Caso a viagem nao venha ocorrer, por qualquer que seja a razao, O
beneficiado devolvera o valor recebido a Tesouraria da Camara, no prazo maximo
de 02 (dois) dias uteis, contados a partir do dia do recebimento da diaria.
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§ 4°. — A padronizagao de diarias obedecera as seguintes proporgdes, tomando
por base o valor da diaria, que sera de R$ 600,00 (seiscentos reais):

a) Locomogao — 30% (trinta por cento);

b) Alimentagao — 20% (vinte por cento)

c) Hospedagem — 50% (cinquienta por cento)

§ 5°. _ As viagens autorizadas para participagao dos Vereadores € Servidores da
Camara em Congressos, Simposios, Conferéncias, Exposicoes, Festividades,
Reunides de Carater Social, Seminarios, Encontros e Conclaves e quando for
representado o Poder Legislativo e fundamentalmente, o Municipio, o valor da
diaria sera acrescido em 100% (cem por cento) nas viagens fora do Estado.

§ 6°. _ Os valores das diarias deverdo ser corrigidos toda vez que houver reajuste
nos vencimentos dos Vereadores.

§ 7°. _ Sera de responsabilidade exclusiva dos Requerentes 0s prejuizos
decorrentes de desvios de itinerarios ou destinos de viagem, bem como, lotagao e
utilizagdo de veiculo por terceiro nao autorizado.

Subsegao |l
Da Indenizacgéo de Transporte

Art. 150 - Conceder-se-a indenizagéo de transporte ao servidor que realizar
despesas com a utilizagao de meio proprio de locomogao para a execugao de
servigos externos, por forca das atribuicées proprias do cargo.

Secao ll
Das Gratificacoes e Adicionais

Art. 151. Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Resolucao, serao
deferidos aos servidores as seguintes gratificagdes e adicionais:

| - gratificacdo natalina (13° salario);

Il - adicional de ferias;

Il - gratificagéo por exercicio de cargo em o6rgao de deliberagao permanente ou
temporario, no valor equivalente a 1/5 do salario base; e

IV - gratificagao por tempo de servico.

Subsegao |




Da Gratificagéo Natalina Vg@«
Art. 152. A gratificagao natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) do subsidio-a
que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo
ano.

Paragrafo Unico. A frag&o igual ou superior a 15 (quinze) dias sera considerada
como més integral.

Art. 153. A gratificagdo sera paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de
cada ano.

Art. 154. O servidor exonerado percebera sua gratificacao natalina,
proporcionalmente aos meses de exercicio, calculada sobre a remuneracao do
més da exoneragao.

Art. 155. A gratificagdo natalina nao sera considerada para calculo de qualquer
vantagem pecuniaria.

Subsecao Il
Do Adicional por Tempo de Servico

Art. 156. O adicional por tempo de servico é devido a razéo de 5% (cinco por
cento) a cada trés anos de servico publico efetivo prestado ao Municipio,
observado o limite maximo de 30% (trinta por cento), calculado sobre o
vencimento basico, vedado qualquer outro tipo de acréscimo para base de
calculo.

Paragrafo Unico - O servidor fara jus ao adicional a partir do més em que
completar o triénio, tendo necessariamente, que o requerer, percebido a partir do
requerimento.

Subsegao llI
Do Adicional de Férias

Art. 157. Independentemente de solicitagdo, sera pago ao servidor, por ocasiao
das férias, um adicional correspondente a 1/3 (um tergo) da remuneragao do
periodo das férias, nos termos da Constituicéo Federal.

Paragrafo Unico - No caso de o servidor exercer funcao de diregéo, chefia, ou
ocupar cargo em comissao, a respectiva vantagem sera considerada no célculo
do adicional de que trata este Artigo.

Art. 158. O servidor fara jus a 30 (trinta) dias consecutivos de férias, cabendo a
administragdo da Camara proceder a devida escala de concessao.



§ 1° - Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serao exigidos 12 (doze) meéi“'s,
de exercicio. 'y

§2°- E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servigo.

§ 3° - Nao sao extensivos aos Assessores do Gabinete do Vereador, os direitos
constante deste artigo e do artigo anterior.

§ 4°- E facultado ao Presidente transformar as férias em indenizagao pecuniaria
para os ocupantes dos cargos de chefia e diregéo.

Art. 159. O pagamento da remuneragao das férias sera efetuado no término do
periodo de repouso.

§ 1°. O servidor exonerado do cargo efetivo percebera indenizagéo relativa ao
periodo das férias a que tiver direito e ao incompleto, na proporgéo de um doze
avos por més de efetivo exercicio, ou fracdo superior a quinze dias.

§ 2°. A indenizagao sera calculada com base na remuneragao do més em que for
publicado o ato exoneratorio.

§ 3°. N&o sera indenizado o servidor nomeado para o exercicio de outro cargo
antes de completar 30 (trinta) dias da exoneragao.

§ 4°. Nas hipéteses do paragrafo 3°, o periodo anterior sera acrescido ao novo
periodo aquisitivo para 0s efeitos deste artigo.

Art. 160. As férias somente poderao ser interrompidas por motivo de calamidade
publica, comogao interna, convocagao para jari, servigo militar ou eleitoral ou por
motivo de superior interesse publico.

Art. 161. O Presidente fica autorizado a conceder gratificagdo pecuniaria de
fungdo, fixada no maximo 2 (duas) vezes o valor dos vencimentos e vantagens do
servidor.

CAPITULO Ill
DAS LICENCAS

Secao |
Disposicoes Gerais

Art. 162. Conceder-se-a ao servidor licenga:
| - por motivo de doenga em pessoa da familia;

Il - por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;
Il - para o servigo militar;




IV - para atividade politica; < %0/# IA S

V - prémio por assiduidade; \ %

VI - para tratar de interesses particulares; &, “ S/

VII - para desempenho de mandato classista.

§ 1° - A licenga prevista no inciso | sera precedida de exame por médico ou junta
médica oficial.

§ 2° - O servidor nao podera permanecer em licenca da mesma espécie por
periodo superior a 24 (vinte e quatro) meses, salvo nos casos dos incisos II, llI, IV
e VIl

§ 3° - E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o periodo da licenga
prevista no inciso | deste Artigo.

§ 4°. A licenga concedida dentro de 60 (sessenta) dias do término de outra da
mesma espécie sera considerada como prorrogacao.

Secaol ll
Da Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia

Art. 163. Podera ser concedida licenga ao servidor por motivo de doenga do
conjuge ou companheiro, padrasto ou madrasta, ascendente, descendente,
enteado e colateral consangiineo ou afim até o segundo grau civil, mediante
comprovagéo por junta meédica oficial.

§ 1° - A licenga somente sera deferida se a assisténcia direta do servidor for
indispensavel e néo puder ser prestada simultaneamente com 0 exercicio do
cargo.

§ 2° - A licenga sera concedida sem prejuizo da remuneragao do cargo efetivo,
até 90 (noventa) dias, podendo ser prorrogada por ate 90 (noventa) dias,
mediante parecer de junta medica, €, excedendo estes prazos, sem remuneragao.

Secaol lll
Da Licenca para Atividade Politica

Art. 164. O servidor tera direito a licenga, sem remuneragao, durante o periodo
que mediar entre a sua escolha em convengao partidaria, como candidato a cargo
eletivo, e a véspera do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral.

§ 1° - O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha suas
fungdes e que exerga cargo de direcao, chefia, dele sera afastado, a partir do dia
imediato ao do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral até o 15°

(décimo quinto) dia seguinte ao do pleito.
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§2°-A pa'rtir do registro da candidatura e até o 15° (décimo quinto) dia seguintgw X
ao da eleicdo, o servidor fara jus a licenga como se em efetivo exercicid —
estivesse. T

Secao IV
Da Licenga - Prémio por Assiduidade

Art. 165. Apos cada quinqiiénio ininterrupto de exercicio, o servidor fara jus a 3

(trés) meses de licenga, a titulo de prémio por assiduidade, com a remuneragao
do cargo efetivo.

Paragrafo Unico - Os periodos de licenga de que trata o "caput" nao sao
acumulaveis.

Secao V
Da Licenca para Tratar de Interesses Particulares

Art. 166 - A critério da Administragdo, podera ser concedida ao servidor ocupante
de cargo efetivo licenga para o trato de assuntos particulares, pelo prazo de até
dois anos consecutivos, sem remuneragao, prorrogavel uma unica vez, por igual
periodo.

§ 1° - A licenga podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do servidor
ou no interesse do servigo.

§ 2° - N&o se concedera nova licenga antes de decorridos dois anos do término da
anterior ou de sua prorrogagao.

CAPITULO IV
DOS AFASTAMENTOS

Secgao | ]
Do Afastamento para Servir a outro Orgao ou Entidade

Art. 167. O servidor podera ser cedido para ter exercicio em outro 6rgéao ou
entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, e de outros Municipios, nas
seguintes hipoteses:

| - para exercicio de cargo em comissao ou fungéo de confianga;
Il - em casos previstos em Leis especificas.

§ 1°. Na hipétese do inciso |, o onus da remuneracao sera do 6rgdo ou entidade
cessionaria, podendo, & critério do Presidente, ser mantido o 6nus para a Camara
Municipal.

§ 2°. A cessao far-se-a mediante portaria do Presidente.



§ 3°. Mediante autorizagdo expressa do Presidente da Camara, o servidor podéfé*

ter exercicio‘em outro érgéo da Administragdo Municipal direta que ndo tenha
quadro préprio de pessoal, para fim determinado e a prazo certo.

Secaol ll
Do Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo

Art. 168. Ao servidor investido em mandato eletivo aplicam-se as seguintes
disposicdes:

| - tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital, ficara afastado do cargo;

Il - investido no mandato de Prefeito, sera afastado do cargo, sendo-lhe facultado
optar pela sua remuneracao;

Il - investido no mandato de Vereador:

a) havendo compatibilidade de horario, percebera as vantagens de seu cargo,
sem prejuizo da remuneragéo do cargo eletivo;

b) ndo havendo compatibilidade de horario, sera afastado do cargo, sendo-lhe
facultado optar pela sua remuneragao.

§ 1°. No caso de afastamento do cargo, o servidor contribuira para a seguridade
social como se em exercicio estivesse.

§ 2°. O tempo de exercicio dos mandatos de Vereador e Prefeito do Municipio de
Belford Roxo, contar-se-a4 para todos os efeitos previstos na presente Resolucao.

Art. 169. Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servigo:

| - por 1 (um) dia, para doagao de sangue,
Il - por 1 (um) dia, para alistar-se como eleitor do Municipio;
1l - por 8 (oito) dias consecutivos em razao de:

a) casamento;
b) falecimento do cdnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

Art. 170. Sera concedido horario especial ao servidor estudante, quando
comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o da Camara, sem
prejuizo do exercicio do cargo.

Paragrafo Unico - Para efeito do disposto neste Artigo, sera exigida a
compensagao de horario, respeitada a duragao semanal do trabalho.

CAPITULO V
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DO TEMPO DE SERVICO : ‘@/ﬂ

v

Art. 171. E contado para todos os efeitos o tempo de servigo publico Municipal.

Art. 172. A apuragdo do tempo de servico sera feita em dias, que serao
convertidos em anos, considerado o ano como de 365 (trezentos e sessenta e
cinco) dias.

Paragrafo Unico - Feita a conversao, os dias restantes, até 182 (cento e oitenta e
dois), ndo serdo computados, arredondando-se para um ano quando excederem
este numero, para efeito de aposentadoria.

Art. 173. Além das auséncias ao Servigo previstas nesta Resolugdo, sao
considerados como de efetivo exercicio 0s afastamentos em virtude de:

| - férias;

Il - exercicio de cargo em comissao ou equivalente, em 6rgao ou entidade dos
Poderes da Unido, dos Estados e de outros Municipios;

Il - participagdo em programa de treinamento regularmente instituido;

IV - desempenho de mandato eletivo federal, estadual, municipal, exceto para
promogao por merecimento;

V - juri e outros servigos obrigatérios por lei;

VI - licenga:

a) a gestante e a paternidade;

b) para tratamento da propria saude, até 2 (dois) anos;

c) por motivo de acidente em servico ou doenga profissional;
d) prémio por assiduidade;

e) por convocagao para o servigo militar.

VIl - o0 tempo de servigo do afastamento que trata o artigo 97, desta Resolugao.
Art. 174. Contar-se-a apenas para efeito de aposentadoria e disponibilidade:

| - a licenca para tratamento de saude de pessoa da familia do servidor, com
remuneracao,

Il - a licenga para tratar de interesses particulares;

Il - o tempo de servigo em atividade privada, vinculada a Previdéncia Social;

Paragrafo Unico - E vedada a contagem cumulativa de tempo de servigo
prestado concomitantemente em mais de um cargo ou fungdo de orgao ou
entidades dos Poderes da Uniao, Estado, Municipio, autarquia, fundagao publica,
sociedade de economia mista e empresa publica.

CAPITULO VI
DO DIREITO DE PETICAO
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Art. 175. E assegurado ao servidor o direito de requerer aos Poderes Publico'%.
em defesa de direito ou interesse legitimo. ~——

Art. 176. O requerimento sera dirigido ao Presidente, autoridade competente para
decidi-lo, independendo de autorizagéo daquela a que estiver imediatamente
subordinado o requerente.

Art. 177. Cabe pedido de reconsideragdo ao Presidente de suas decisdes, nao
podendo ser renovado.

Paragrafo Unico - O pedido de reconsideragéo devera ser despachado no prazo
de 5 (cinco) dias e decididos dentro de 30 (trinta) dias.

Art. 178. O prazo para interposigdo de pedido de reconsideracéo é de 30 (trinta)
dias, a contar da publicagéo ou da ciéncia, pelo interessado, da decisao recorrida.

Art. 179. O direito de requerer prescreve:.

| - em 5 (cinco) anos, quanto aos atos de demissdo e de cassagéo de
aposentadoria ou disponibilidade, ou que afetem interesse patrimonial e créditos
resultantes das relagdes de trabalho;

Il - em 120 (cento e vinte) dias, nos demais casos, salvo quando outro prazo for
fixado em lei.

Paragrafo Unico - O prazo de prescrigéo sera contado da data da publicagédo do
ato impugnado ou da data da ciéncia pelo interessado, quando o ato nao for
publicado.

Art. 180. O pedido de reconsideragao, interrompe a prescrigao.

Art. 181. A prescrigdo é de ordem publica, ndo podendo ser relevada pela
administragao.

Art. 182. Para o exercicio do direito de peti¢ao, ¢ assegurada vista do processo
ou documento, na Secretaria, ao servidor ou ao procurador por ele constituido.

Art. 183. A administragdo devera rever seus atos, a qualquer tempo, quando
eivados de ilegalidade.

Art. 184. Sao fatais e improrrogaveis 0s prazos estabelecidos neste Capitulo,

salvo motivo de forga maior.

TiTULO IV
DOS DEVERES E DO PROCESSO DISCIPLINAR



CAPITULO | f%

DOS DEVERES

Art. 185. Sao0 deveres do servidor:

| - exercer com zelo e dedicagao as atribuicdes do cargo;
Il - observar as normas legais e regulamentares;

Il - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
IV - atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informagoes requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo;

b) a expedigao de certidées requeridas para defesa de direito ou esclarecimento
de situagdes de interesse pessoal;

V - levar ao conhecimento do Presidente as irregularidades de que tiver ciéncia
em razao do cargo;

VI - zelar pela economia do material e a conservagao do patriménio publico;

VII - guardar sigilo sobre assunto do seu setor;

VIIl - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

IX - ser assiduo e pontual ao servigo;

X - tratar com urbanidade as pessoas;

XI - representar contra ilegalidade, omiss&o ou abuso de poder.

Paragrafo Unico - A representagao de que trata o inciso Xl sera encaminhada
pela Procuradoria.

CAPITULO I
DAS PROIBIGOES

Art. 186. Ao servidor é proibido:

| - ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizagao do chefe
imediato;

Il - retirar, sem prévia anuéncia do Presidente, qualquer documento ou objeto da
sede da Camara;

Il - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
execugao de servigo;

V - promover manifestagéo de aprego ou desapreco no recinto da Camara;

VI - cometer a pessoa estranha a Camara, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicao que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado;

VIl - coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associagao
profissional ou sindical, ou a partido politico;



Ky

.

VIII - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimer@
da dignidade da fungao publica; A
IX - atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticdes publicas, salvo
quando se tratar de beneficios providenciarias ou assisténcias de parentes até o
segundo grau, e de cdnjuge ou companheiro;

X - receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie, em
razao de suas atribuigoes;

Xl - aceitar comissdo, emprego ou penséo de estado estrangeiro;

XII - praticar usura sob qualquer de suas formas;

XIll - proceder de forma desidiosa;

XIV - utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticho em servicos ou
atividades particulares;

XV - cometer a outro servidor atribuigdes estranhas ao cargo que ocupa, exceto
em situacoes de emergéncia e transitorias;

XVI - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do
cargo ou fungé@o e com o horario de trabalho.

CAPITULO Il
DA ACUMULACAO

Art. 187. Ressalvados os casos previstos na Lei Organica Municipal, € vedada a
acumulacdo remunerada de cargos publicos.

§ 1°. A proibigdo de acumular estende-se a cargos, empregos e fungées em
autarquias, fundagbes publicas, empresas publicas, sociedades de economia
mista da Unido, do Distrito Federal, dos Estados, dos Territorios e dos Municipios.

§ 2°. A acumulagao de cargos, ainda que licita, fica condicionada a comprovacao
da compatibilidade de horarios.

Art. 188. O servidor ndo podera exercer mais de um cargo em comissao, nem
ser remunerado pela participagdo em mais de um 6rgao de deliberagéo coletiva.

Art. 189. O servidor que exercer cargo em comisséo, fara jus a percepgao do
cargo efetivo e & remuneragao do cargo em comiss&o nos termos estabelecidos
na presente Resolugao.

Paragrafo Unico — Exercendo o servidor, dois cargos efetivos, acumulados
licitamente, quando investido em cargo em comissao, percebera integralmente o
valor remuneratoério deste.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 190. O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercf%@?f
irregular de suas atribuigoes. ;g

Art. 191. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou
culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros.

§ 1° - Tratando-se de dano causado a terceiros, respondera o servidor perante a
Fazenda Publica, em agao regressiva.

§ 2° - A obrigagéo de reparar o dano estende-se aos sucessores e contra eles
sera executada, até o limite do valor da heranga recebida.

Art. 192. A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengdes imputadas
ao servidor, nessa qualidade.

Art. 193. A responsabilidade civil-administrativa resulta de ato omissivo ou
comissivo praticado no desempenho do cargo ou fungao.

Art. 194. As sangoes civis, penais e administrativas poderao cumular-se, sendo
independentes entre si.

Art. 195. A responsabilidade administrativa do servidor sera afastada no caso de
absolvigdo criminal que negue a existéncia do fato ou sua autoria.

CAPITULO V
DAS PENALIDADES

Art. 196. Sao penalidades disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

Il - demisséo;

IV - cassacéo de aposentadoria ou disponibilidade;
V - destituicdo de cargo em comissao;

VI - destituicdo de fungéo gratificada.

Art. 197. Na aplicacdo das penalidades serao consideradas a natureza € a
gravidade da infragdo cometida, os danos que dela provierem para O servico
publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e 0s antecedentes

funcionais.

Art. 198. A adverténcia sera aplicada por escrito, na inobservancia de dever
funcional previsto em lei, regulamentagao ou norma interna, que nao justifique
imposigao de penalidade mais grave.
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Art. 199. A suspensao sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punida's'

co'm. adverténgia e de violagao das demais proibigdes que nao tipifiquem infragao
sujeita a penalidade de demisséo, nao podendo exceder de 90 (noventa) dias.

Paragrafo Unico - Sera punido com suspenséao de até 15 (quinze) dias o servidor
que, injustificadamente, recusar-se a ser submetido a inspegdo meédica
determinada pela autoridade competente, cessando os efeitos da penalidade uma
vez cumprida a determinacao.

Art. 200. As penalidades de adverténcia e de suspenséo teréo seus registros
cancelados, ap6s o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio,
respectivamente, se o servidor ndo houver, nesse periodo, praticado nova
infracao disciplinar.

Paragrafo Unico - O cancelamento da penalidade nao surtira efeitos retroativos.
Art. 201. A demisséao sera aplicada nos seguintes casos:

| - crime contra a administragdo publica;

Il - abandono de cargo;

Il - inassiduidade habitual,

IV - improbidade administrativa;

V - incontinéncia publica e conduta escandalosa, na Sede da Camara,
VI - insubordinagdo grave em servigo;

VII - ofensa fisica, em servigo, a servidor ou a particular, salvo em legitima defesa
prépria ou de outrem;

VIII - aplicagao irregular de dinheiro publico;

IX - revelagéo de segredo do qual se apropriou em razéao do cargo;

X - lesso aos cofres publicos e dilapidagao do patriménio municipal;
Xl - corrupgéo;

XIl - acumulagao ilegal de cargos, empregos ou funcdes publicas.

Art. 202. Verificada em processo disciplinar acumulacdo proibida e provada a
boa-fé, o servidor optara por um dos cargos.

§ 1° - Provada a ma-fé, perdera também o cargo que exercia ha mais tempo e
restituira o que tiver percebido indevidamente.

§ 2° - Na hipdtese do paragrafo anterior, sendo um dos cargos, emprego ou
fungao exercido em outro 6rgao ou entidade, a demissao lhe sera comunicada.

Art. 203. Sera cassada a aposentadoria ou a disponibilidade do inativo que
houver praticado, na atividade, falta punivel com a demissao.
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Art. 204. A destituicdo de cargo em comissao exercido por nao ocupante deﬂ‘éﬁcgo 76.@5:/
efetivo sera aplicada nos casos de infragdo sujeita as penalidades de suspensao— nit g
e de demissao.

Paragrafo Unico - Constatada a hipotese de que trata este Artigo, a exoneragao
sera convertida em destituicdo de cargo em comissao.

Art. 205. Configura abandono de cargo e auséncia intencional do servidor ao
servigco por mais de 30 (trinta) dias consecutivos.

Art. 206. Entende-se por auséncia habitual a falta ao servico, sem causa

justificada, por 60 (sessenta) dias alternados, durante o periodo de 12 (doze)
meses.

Art. 207. O ato de imposicdo da penalidade mencionara sempre 0O fundamento
legal e a causa da sangéo disciplinar.

Art. 208. As penalidades disciplinares serao aplicadas pelo Presidente da
Céamara.

Art. 209. A agao disciplinar prescrevera:

| - em 5 (cinco) anos, quanto as infragoes puniveis com demiss&o, cassagao de
aposentadoria ou disponibilidade e destituicao de cargo em comissao;

I - em 2 (dois) anos, quanto & suspensao.

Il - em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia.

§ 1° - O prazo de prescrigdo comega a correr da data em que o fato se tornou
conhecido.

§ 2° - Os prazos de prescrigdo previstos na lei penal aplicam-se as infragoes
disciplinares capituladas também como crime.

§ 3° - A abertura de sindicancia ou a instauracdo de processo disciplinar
interrompe a prescrigdo, até a decisao final proferida pelo Presidente.

§ 4° - Interrompido o curso da prescrigéo, 0 prazo comecara a correr a partir do
dia em que cessar a interrupgao.

Art. 210. As denuncias sobre irregularidades serao objeto de apuragéo, desde
que contenham a identificagao e o endereco do denunciante e sejam formuladas
por escrito, confirmada a autenticidade.

Paragrafo Unico - Quando o fato narrado nédo configurar evidente infragao
disciplinar ou ilicito penal, a dentncia sera arquivada, por falta de objeto.

Art. 211. Da sindicancia podera resultar:
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| - arquivamento do processo; e

Il - aplicagéo de penalidade de adverténcia ou suspenséo de até 30 (trinta) dias;
Il - instauragéo de processo disciplinar.

Pgrégrafo Unico - O prazo para conclusdo da sindicancia ndo excedera 30
(trinta) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério do Presidente.

Art. 212. Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar a imposi¢ao de
penalidade de suspensao por mais de 30 (trinta) dias, de demissao, cassagao de
aposentadoria ou disponibilidade, ou destituicdo de cargo em comissao, sera
obrigatéria a instauragéo de processo disciplinar.

CAPITULO VI
DO AFASTAMENTO PREVENTIVO

Art. 213. Como medida cautelar e a fim de que o servidor néo venha a influir na
apuragdo da irregularidade, a autoridade instauradora do processo disciplinar
podera determinar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de até 60
(sessenta) dias, sem prejuizo da remuneragao.

Paragrafo Unico - O afastamento podera ser prorrogado por igual prazo, findo o
qual cessarao os seus efeitos, ainda que nao concluido o processo.

CAPITULO VII
DO PROCESSO DISCIPLINAR

Art. 214. O processo disciplinar & o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor por infragdo praticada no exercicio de suas
atribuicdes, ou que tenha relagdo com as atribuicbes do cargo em que sé
encontre investido.

Art. 215. O processo disciplinar sera conduzido por comissdo composta de 3
(trés) servidores designados pelo Presidente, autoridade competente, que
indicara, dentre eles, o seu presidente.

§ 1° - A Comisséo tera como secretario servidor designado pelo seu presidente,
podendo a indicagao recair em um de seus membros.

§ 2° - Nao podera participar de comissao de sindicancia ou de inquérito, conjuge,
companheiro ou parente do acusado, consangiiineo ou afim, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau.
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Art. 216. A Comissdo exercera suas atividades com independéncia @4’7
|mpa_rC|aI|dade, assegurado o sigilo necessario a elucidagéo do fato ou e)éi'gidm !
pelo interesse da administragao.

Paragrafo Unico - As reunides e as audiéncias das comissdes terdo carater
reservado.

Art. 217. O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

| - instauracdo, com a publicagéo do ato que constituir a comissao;
Il - inquérito administrativo, que compreende instrugao, defesa e relatorio;
lll - julgamento.

Art. 218. O prazo para a conclusdo do processo disciplinar nao excedera 60
(sessenta) dias, contados da data de publicagao do ato que constituir a comissao,
admitida a sua prorrogagéo por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

§ 1° - Sempre que necessario, a comissdo dedicara tempo integral aos seus
trabalhos, ficando seus membros dispensados do ponto, até a entrega do relatorio
final.

§ 2° - As reunides da comissdo serdo registradas em atas que deverao detalhar
as deliberagdes adotadas.

Secao |
Do Inquérito

Art. 219. O inquérito administrativo obedecera ao principio do contraditorio,
assegurada ao acusado ampla defesa, com a utilizacdo dos meios e recursos
admitidos em direito.

Art. 220. Os autos da sindicancia integrarao o processo disciplinar, como peca
informativa da instrugao.

Paragrafo Unico - Na hipotese de o relatorio da sindicancia concluir que a
infragao esta capitulada como ilicito penal, a autoridade competente encaminhara
cdpia dos autos ao Ministério Publico, independentemente da imediata
instauragéo do processo disciplinar.

Art. 221. Na fase do inquérito, a comissao promovera a tomada de depoimentos,
acareagoes, investigacoes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova,
recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a
completa elucidagao dos fatos.

Art. 222. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar O Pprocesso
pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas,
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produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova- - )
pericial. e

o . s s :
§ 1° - O presidente da comissdo podera denegar pedidos considerados
impertinentes, meramente protelatérios, ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos.

§ 2° - Sera indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovagéao do fato
independer de conhecimento especial de perito.

Art. 223. As testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandado expedido
pelo presidente da comissdo, devendo a 22 (segunda) via, com o ciente do
interessado, ser anexada aos autos.

§ 1°. Se a testemunha for servidor publico, a expedigdo do mandado sera
imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde serve, com a indicagao
do dia e hora marcados para inquirigao.

§ 2°. O nao atendimento a convocagéo feita pelo Presidente autorizara o mesmo a
requerer em juizo a condugao da mesma.

Art. 224. O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, nao sendo
licito a testemunha trazé-lo por escrito.

§ 1° - As testemunhas ser&o inquiridas separadamente.

§ 2° - Na hipotese de depoimentos contraditérios ou que se infirmem,
proceder-se-a a acareagao entre os depoentes.

Art. 225. Concluida a inquirigdo das testemunhas, a comissdo promovera o
interrogatério do acusado.

§ 1° - No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido
separadamente, e sempre que divergirem em suas declaragoes sobre fatos ou
circunstancias, sera promovida a acareagao entre eles.

§ 2° - O procurador do acusado podera assistir ao interrogatorio, bem como a
inquirigao das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e
respostas, facultando-se-lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do presidente da
comisséo.

Art. 226. Quando houver divida sobre a sanidade mental do acusado, a
comissdo propora a autoridade competente que ele seja submetido a exame por
junta médica oficial, da qual participe pelo menos um medico psiquiatra.

Paragrafo Unico - O incidente de sanidade mental sera processado em auto
apartado e apenso ao processo principal, ap6s a expedigao do laudo pericial.



Art. 227. Tip?ficada a infragdo disciplinar, sera formulada a indiciagao do servidor,-
com a especificagdo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

§ 1° - O indiciado sera citado por mandado expedido pelo presidente da comisséo
para apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-se-lhe
vista do processo na Secretaria.

§ 2° - Havendo 2 (dois) ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte)
dias.

§ 3° - O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro, para diligéncias
reputadas indispensaveis.

§ 4° - No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na copia da citagao, o
prazo para defesa contar-se-a da data declarada, em termo proprio, pelo membro
da comissao que fez a citagéo, com a assinatura de 2 (duas) testemunhas.

Art. 228. O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a
comiss&o o lugar onde podera ser encontrado.

Art. 229. Achando-se o indiciado em lugar incerto e nao sabido, sera citado por
edital, publicado no érgao de publicagao oficial da Camara e em jornal de grande
circulagéo na localidade do ultimo domicilio conhecido, para apresentar defesa.

Paragrafo Unico - Na hipotese deste artigo, o prazo para defesa sera de 15
(quinze) dias a partir da ultima publicagéo do edital.

Art. 230. Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, nao
apresentar defesa no prazo legal.

§ 1° - A revelia sera declarada, por termo, nos autos do processo € devolvera o
prazo para a defesa.

§ 2° - Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo
designara um servidor para apresentar defesa, recaindo a escolha, sempre que
possivel, em ocupante de cargo de nivel igual ou superior ao do indiciado.

§ 3° - A Comissao comunicara a nomeagdo ao Presidente da Camara que
determinara a contratagdo de defensor, para atuar junto ao servidor designado,
cabendo ao defensor a elaboragdo das pegas técnicas.

Art. 231. Apreciada a defesa, a comissao elaborara relatorio minucioso, onde
resumira as pecas principais dos autos € mencionara as provas em que S€
baseou para formar a sua convicgao.
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§ 1° - O relatério sera sempre conclusivo quanto a inocéncia \
responsabilidade do servidor.

§ 2° - Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comiss&o indicara o

dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias
agravantes ou atenuantes.

Art. 232. O processo disciplinar, com o relatério da comissao, sera remetido a
autoridade que determinou a sua instaurag