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PODER EXECUTIVO
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PODER LEGISLATIVO

RESOLUCAO N° 331/2019

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA QUE
REGULARIZA O PROCESSO ELETRONICO
ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA CAMARA
MUNICIPAL DE GUARAPARI E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI,
Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicdes
legais que |he sdo conferidas, no dmbito deste
Poder Legislativo, faz saber que o Plenario
APROVOU e o Chefe do Poder Legislativo
PROMULGA a seguinte RESOLUCAOQ:

Art. 1° Fica aprovada as Instrucdes normativas
n° 038 para integrar o atual “manual de
procedimento” da Camara Municipal de Guarapari
aprovado pela Resolugdo n® 013/2016, composto
atualmente das Instrucdes Normativas n® 01 a
037.

Art. 2° Fica a cargo do chefe da Unidade Central
de Controle Interno da Cdmara Municipal de
Guarapari a responsabilidade de revisdo e
atualizacdo da presente Instrucdo Normativa,
sempre que for constatada sua necessidade,
observando o devido procedimento regimental
desta Casa de Leis.

Art. 32 Esta Resolugdo entrard em vigor na data
de sua aprovacao.

Art. 4° Revogam-se as disposicdes em contrario.
Guarapari /ES, 26 de dezembro de 2019.

ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da “"C.M.G”

Matéria: Projeto de Resolucdo n® 106/2019
Autor: Mesa Diretora

INSTRUCAO NORMATIVA CGCMG NO.
38/2019

DISPOE SOBRE FLUXOGRAMA, NORMAS E
PROCEDIMENTOS QUE VISAM REGULAR O

TRAMITE E A INSTRUCAO DOS PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS COMUNS
(REQUERIMENTO DOS SERVIDORES) DA
CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI POR
MEIO ELETRONICO.

TiTULO I
DA FINALIDADE

Art. 19 Estabelecer, nos termos da presente
instrucdo normativa as normas gerais e 0s
procedimentos que visam regular o tramite dos
processos administrativos comuns de
Requerimento dos Servidores da Cadmara
Municipal de Guarapari por meio eletrénico, para
que sejam desenvolvidas de forma padronizada,
com eficiéncia e eficacia.

TiTUuLO IT )
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° O Sistema de Processos Eletr6nicos dos
Requerimento dos Servidores (RS) é um
sistema de gestdo de informacgdes, processos
administrativos e documentos eletrénicos, que
possibilita a producdo, edicdo, assinatura, tramite
(andamento), armazenamento de documentos em
formato eletronico, bem como efetuar a gestdo
documental por meio do modulo Sistema de
Classificacdo e Temporalidade de Documentos,
disponivel para usuarios internos e externos no
ambito da Camara Municipal de Guarapari.

TiTULO III
DA BASE LEGAL

Art. 39 Esta Instrucdo normativa encontra
amparo legal nas seguintes normas e
regulamentos:

I — Constituicdo Federal (CF/88);

IT - Constituicdo Estadual;

IIT — Lei Orgédnica do Municipio de Guarapari;

IV — Lei Municipal n® 1.278/1991 - Estatuto do
Funcionarios Publicos de Guarapari;

V — Lei Municipal n® 2.559/2005 - Plano de
Cargos, Vencimentos e Desenvolvimento
Funcional dos Servidores da Cadmara Municipal de
Guarapari.;

VI - Lei Municipal n® 1.428/1993 - Institui o Vale
Transporte para os Servidores Municipais;
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TiTULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para alcance dos seus objetivos a
Presente Instrucdo Normativa leva em
consideracdo os Conceitos Basicos delineados nos
Itens deste titulo.

I - Unidade Executora Responsavel - é a unidade
da estrutura organizacional, no exercicio das
atividades, responsaveis pela execucdo de
procedimentos inerentes as suas funcdes de
carater administrativo.

II - Processo Eletrénico Digital - € um
procedimento administrativo constituido de atos
ordenados, em formato eletrdnico, principalmente
digital, que tem por finalidade obter decisao
administrativa sobre demanda apresentada ou
servico requerido.

II1 - Assinatura ou Firma Digital Valida - é um
método de autenticacdo de informacéo digital
eletrénico vinculada a um certificado emitido no
ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira ().

TiTULO V
DOS REQUERIMENTOS

Art. 5° O processo administrativo eletrénico
relativo ao setor de Recursos Humanos tera os
seguintes requerimentos feitos por servidores ou
estagiarios:

I - Exoneracdo a Pedido

II - Progressao de Curso de Atualizacao

IIT - Concessao de Vale Transporte

IV - Concessdo de Férias

V - Cancelamento de Vale Transporte

VI - Justificativas de faltas

VII - Certiddo e Declaracdo de Tempo de
Contribuicao

VIII - Concessédo de Salario Familia
IX - Atualizacdo Cadastral

X - Concessdo de Auxilio Transporte para
Estagiario

XI - Termo de Rescisdo de Compromisso de
Estagiario

XI - Concessédo de Licenca Prémio

XII - Gratificacdo de Assiduidade

XIIT - Licengas

XIV - Concessao de Progressao por Antiguidade
XV - Concessdo de Progressdo por Quinguénio
XVI - Outros Requerimentos Diversos

Art. 6° Apos devidamente instruido o processo
sera autuado, sendo posteriormente enviado aos
setores competentes conforme o fluxo a seguir
descrito:

Art. 7° Os requerimentos dos servidores (RS)
terdo o seguinte fluxo:

I — Todo requerimento protocolado pelo servidor
sera encaminhado diretamente para o
Departamento de Recursos Humanos para instruir
as informacodes;

IT - Com as informacdes o setor de Recursos
Humanos enviara os autos a Direcdo Geral.

III- A Direcdo Geral podera enviar os autos ao
Presidente, a Procuradoria Geral, a Controladoria,
a Comissdo de Andlise e Avaliacdo ou devolver ao
Departamento de Recursos Humanos;

IV - O Presidente podera enviar os autos a
Procuradoria Geral, Controladoria Geral, Comissdo
de Analise e Avaliacdo ou retornar para a Diretoria
Geral.

V - Enviado os autos para a Procuradoria Geral,
Controladoria Geral ou Comissdo de Andlise e
Avaliacdo, estes 6rgdos o devolverdo para a
Diretoria Geral ou Presidéncia, dependendo de
onde foi encaminhado.

VI - Devolvido os autos ao Presidente ou ao
Diretor Geral, conforme o caso, o ato retornara ao
Departamento de Recursos Humanos para as
providéncias relativas ao pedido.

TiTulLovi
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 8° Todos os documentos previstos nesta
instrucdo deverdo ser assinados digitalmente
mediante mecanismo ou dispositivo de
certificacdo digital disponibilizado pela empresa
fornecedora do sistema, estando, neste caso,
dispensada a assinatura fisica.

Art. 92 No caso do servidor ndo dispor de
assinatura digital deverd encaminhar os
requerimentos via protocolo, que assinara
digitalmente o pedido.

Art. 10 Em qualquer momento da tramitacdo o
processo podera ser remetido os autos a
Procuradoria Geral para orientacdo, analise e
parecer quanto a legalidade dos atos.
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Art. 11 Independentemente do momento
processual, qualquer servidor podera remeter o
procedimento a Controladoria, desde que para
apuracao de atos ou fatos certos e determinados.

Art. 12 A regras previstas nesta Instrucdo, nao
impossibilitam a atuacdo da Controladoria Geral
através de sistema de amostragem eventual,
prévia ou posterior a realizacdo do requerimento.

Art. 13 Os casos omissos nesta Instrucdo
Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela
Direcdo Geral, Procuradoria e Controladoria
Interna.

Art. 14 Esta Instrucdo Normativa devera ser
atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem.

Art. 15 Os termos contidos nesta Instrucdo
Normativa ndo eximem os servidores atuantes no
processo da observadncia das demais normas
competentes, que deverdo ser respeitadas nos
limites da legislacdo pertinente.

Art. 16 O descumprimento desta IN-CGCMG
implica na apuracdo de responsabilidade por
Comissdo de Sindicdncia criada para esta
finalidade ou pela propria Controladoria, a critério
da auditoria, com sanc¢des previstas no Estatuto
do Servidor Municipal ou nas legislacdes
correlatas.

Art. 17 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor
a partir de sua publicacdo, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Guarapari - ES, 26 de dezembro de 2019.

ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara

RICARDO RIOS DO SACRAMENTO
Diretor Geral

MAURO AUGUSTO PERES DE ARAUJO
Controlador Geral

Os requerimentos dos servidores (rs) terdo o
seguinte fluxo:

I - Todo requerimento protocolado pelo servidor
(rs) serd encaminhado para o setor de Recursos
Humanos para instruir as informacoes;

II - Com as informacdes o setor de Recursos
Humanos enviara os autos a Direcdo Geral;

III- A Direcdo Geral poderd encaminhar os autos
ao Presidente, a Procuradoria Geral, a
Controladoria, a Comissdo de Andlise e Avaliacdo
ou devolver ao Departamento de Recursos
Humanos;

IV - O Presidente podera enviar os autos a
Procuradoria Geral, Controladoria Geral, Comissdo
de Analise e Avaliacdo ou retornar para a Diretoria
Geral;

V - Enviado os autos para a Procuradoria Geral,
Controladoria Geral ou Comissdo de Andlise e
Avaliacdo, estes 6rgdos o devolverdo para a
Diretoria Geral ou Presidéncia;

VI — Por fim, o ato retornara ao Departamento de
Recursos Humanos para as providéncias relativas
ao pedido.

DIVERSOS
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CAMARA APROVA ORCAMENTO PARA 2020

Camara aprova orgamento para 2020

A Camara Municipal de Guarapari aprovou o

Projeto de Lei (PL) n® 167/2019, que trata do Rafaela Patricio - Assessora de
orcamento para que o Executivo administre o Comunicacao Camara Municipal de
municipio, em 2020. A votacdo aconteceu na Guarapari/ES

132 sessdo extraordinaria, realizada nesta
segunda-feira (23).

De acordo com o PL, o orcamento para o
proximo ano sera de R$ 519.150.116,4. Em
2019 o Orcamento foi de R$ 396.796.711,53,
ou seja, o Executivo terd R$ 122.353.404,96 a
mais para aplicar no municipio em 2020.

O projeto recebeu algumas emendas dos
parlamentares. Uma delas determina que a
prefeitura destine R$ 500 mil para a construcdo
de um Pronto Atendimento na regido norte. A
educacdo  também foi lembrada pelos
vereadores, que fizeram duas emendas no valor
de R$ 50 mil cada para a construcdo de creches
nos bairros Santa Rosa e Jabarai.

Para a infraestrutura, foram realizadas trés
emendas, sendo que uma de $ 50 mil para
serem investidos na revitalizacdo da lagoa do
bairro Bela Vista e duas de R$ 100 mil para
pavimentacdo asfaltica e a realizacdo de rede
elétrica trifdsica na &rea rural da cidade. Os
parlamentares ainda destinaram R$ 50 mil para
a reforma da Casa da Cultura e outros R$ 50 mil
para a aquisicdo de trés jet ski que devem ser
usados pela equipe de salvamento maritimo do
municipio.

O presidente da Camara, vereador Enis Gordin
(PMN) parabenizou os vereadores. “Nos
aprovamos o projeto porque sabemos que o
orcamento é importante para que a cidade possa
se desenvolver e crescer, mas fizemos algumas
emendas que consideramos essenciais.
Parabenizo os vereadores pelo trabalho realizado
e agora espero que o prefeito aplique esse
recurso com sabedoria”, disse Enis.
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