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Unidade Responsavel: Gerencia de Recursos Humanos

Disp6e sobre os procedimentos e rotinas no
controle de frequéncia dos Vereadores do

Poder Legislativo Municipal.

. FINALIDADE:

1 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os procedimentos

do Controle de Frequéncia dos Vereadores da Camara Municipal de Itapemirim/ES.

Il. ABRANGENCIA:

1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de

[tapemirim.

lll.  CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instrucdo Normativa adotam-se os seguintes conceitos:

1.1 Controle de Frequéncia

- O controle de Frequéncia é o procedimento administrativo que permite aferir o cutnprimento

do tempo de trabalho diario dos servidores para o calculo da sua remunen‘xi /

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA PRODUGAO LEGISLATIVA
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As orientacdes e os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa obedecem aos

dispositivos estabelecidos nas seguintes legislagdes:

Constituicao Federal de 1988;
Lei n°® 2.642, de 06 de setembro de 2012;

Resolugdo n° 01, de 05 de novembro de 1991 — Regimento Interno da Camara
Municipal de Itapemirim-ES;
Lei Organica do Municipio de Itapemirim;

Demais Legislacdes Pertinentes ao assunto, inclusive as de dambito interno.
RESPONSABILIDADES:

DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Promover discussdes técnicas com os setores e a Unidade de Controle Interno para
definir as rotinas de trabalho identificando os pontos que podem ser melhorados e
incrementar esta Instrugdo Normativa;

Promover a divulgagao e a implementagéo desta Instrugdo Normativa;

Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da

Instrucao Normativa;

Manter a Instrugdo Normativa a disposicéo de todos os servidores, velando pelo seu

fiel cumprimento, em especial quanto a padronizagao dos procedimentos na geracéo

\

de documentos, dados e informagdes.

Verificar o livro de presenga dos vereadores nas sessées legislativas, d 2sconta
faltas n&o justificadas conforme dispde a lei que instituiu o subsidio.

DOS VEREADORES

WWw.camaraitapemirim.es.gov.br/

CONTROLADORIA

http://controladoria.camaraitapemirim.es.gov.br/portal/
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a) E de responsabilidade do Vereador o registro no Livro de Presenca, em cada sesséo,

ordinaria ou extraordinaria:

b) A protocolizagéo de atestados e requerimentos.

VI. DOS PROCEDIMENTOS:

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do Municipio de Itapemirim

deverao adotar os seguintes procedimentos:

1. Dos Horarios:

a) As Sessoes Ordinarias serdo semanais, realizando-se as tercas feiras, com duragao

de 04 (quatro) horas, das 18h as 22h. As reunides marcadas para esses dias,

serao transferidas para o primeiro dia util subsequente, quando recairem em dias de

feriados;

b) As sessdes extraordinarias serdo convocadas na forma prevista da Lei Orgéanica do

Municipio mediante comunicagéo escrita aos vereadores, com a antecedéncia de trés

dias e afixagao de edital, no atrio do edificio da Camara, que podera ser reproduzido

pela imprensa local.

2. Do Controle de Frequéncia:

a) E obrigatério a assinatura do Vereador no Livro de Presenca;

b) O Vereador que, injustificadamente, ndo comparecer a qualquer Sesséao O;gmarla ou

extraordinaria, deixara de perceber a parcela correspondente a mesma ue sera

apurada pela divisdo do valor do subsidio pelo nimero de Sessd rdinarias e

Extraordinarias realizada no més correspondente.

{

3. Das Faltas e Licengas: W /UA) Q)
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a) O Vereador podera licenciar-se, mediante requerimento dirigido a presidéncia e
sujeito a deliberagéo do plenario, nos seguintes casos:
e Por moléstia devidamente comprovada;
e Para tratar de interesses particulares, por prazo nunca superior a 120 (cento e

vinte) dias por sesséo legislativa;

b) A apreciagdo dos pedidos de licenga se dara no expediente das sessées, sem
discussao, e tera preferéncia sobre qualquer outra matéria, s6 podendo ser rejeitado

pelo quérum de 2/3 (dois tergos) dos vereadores presentes:;

c) Em caso de doenga, o vereador devera protocolar o atestado médico, no prazo

maximo de 03 (trés) dias, contendo o CID (Classificagédo Internacional de Doengas);

VI. DAS CONSIDERAGOES FINAIS:

- Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugao poderao ser obtidos junto ao Setor
de Recursos Humanos;

- Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Presidente da Camara'Municipal de Itapemirim

Dy : /‘,VL@' -
Cristimfgngahﬁouza Ribeiro

Diretora de Controle Interno/Ouvidora

Controladora Interna Legislativa
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Gerente de Recursos Humanos
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