Camara Municipal de Américo Brasiliense

PORTARIA N2 008/2017
De 10 de maio de 2017.

Dispde sobre os deveres e proibi¢des gerais dos servidores publicos
municipais do Poder Legislativo e dd outras providéncias.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE AMERICO BRASILIENSE, Estado de Sédo
Paulo, usando de sua atribuicdo legal, baixa Portaria regulamentando o que se segue:

Subsecado |
Das Disposigdes Gerais

Art. 12 Todos os servidores municipais do Poder Legislativo deverdo respeitar os
deveres, as proibicdes e as demais regras estabelecidas nesta Portaria, sem prejuizo de outras
que sejam estabelecidas por instrumentos diversos.

Paragrafo Gnico. Os diretores de Departamentos poderdo editar normas adicionais
e complementares as desta Portaria, de cumprimento obrigatdrio pelos servidores lotados no
seu Departamento.

Art. 22 O descumprimento das normas previstas nesta Portaria sujeitara o servidos .
a responsabilizacdo a que seja administrativa, civil e criminal que seja verificada em concreto. —

\
B

Subsecao Il
Dos Deveres

Art. 32 Sio deveres dos servidores municipais do Poder Legislativo:
| — exercer com zelo e dedicagao as atribuigbes do cargo;

Il — ser leal as instituigOes a que servir;

Il — observar as normas legais e regulamentares;

IV — cumpri as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
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V —atender com presteza;

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

b) a expedicao de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de
situagdes de interesse pessoal.

VI — levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razio do cargo ao
conhecimento da autoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento desta, ao

conhecimento de outra autoridade competente para apuracio;

VIl — zelar pela economia do material e conservacdo do patriménio da Camara
Municipal;

VIIl — guardar sigilo sobre assunto da reparti¢ao;
IX —manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
X —se assiduo e pontual ao servigo;
Xl —tratar com urbanidade as pessoas;
XIl — representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder;
Xl — submeter-se a inspe¢do médica, quando necessario. po
u

§1¢ Consideram-se impontualidade: £
| — o comparecimento ao servigo apos horario da jornada do servidor;

e
Il —a saida do servigo, sem autorizagdo, antes do término da jornada do servidor;

Il — a auséncia transitoria ao servico, sem autorizagdo, durante a jornada do
servidor.

§29 A representagdo de que trata o inciso Xll sera encaminhada pela via hierarquica
e apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual é formulada, assegurando-se ao
representado ampla defesa.
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Subsecdo llI
Das Proibigoes

Art. 42 Ao servidor municipal do Poder Legislativo é proibido:

| — ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizagdo do
Presidente da Camara;

Il — ocupar-se, durante o expediente, em conversas, leituras, sejam por via de
utilizacdo de meios eletrénicos (aparelhos celulares, smartphones, tablets, notebooks,
computadores de qualquer espécie, dentre outros) ou ndo, incluindo-se ainda, acesso a rede
mundial de computadores (internet), redes sociais, paginas eletrénicas de relacionamentos,
comunicadores instantaneos e/ou outras atividades estranhas ao servico;

lll — retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento
ou objeto da reparticao;

IV — exercer comércio e promover ou subscrever lista de donativos dentro da
Camara Municipal;

V —recusar fé a documentos publicos;

VI — opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
execugao de servico;

VIl — promover manifestacdo de apreco ou desaprego as institui¢des, ideologias
politicas ou pessoas no recinto da repartigao;

T Do,

VIIl — cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei e sem
autorizacio o desempenho de atribuigdo que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado;

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

X — valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da fung¢do publica;

Xl — atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparti¢gdes publicas
municipais, salvo quando se tratar de beneficios previdencidrios ou assistenciais de parentes
até o segundo grau, e de cdnjuge ou companheiro;
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XIl — receber presente ou vantagem de qualquer espécie, em razao de suas
atribuicoes;

XIIl — praticar usura sob qualquer de suas formas;
XIV — proceder de forma desidiosa;

XV — utilizar pessoal ou recursos materiais de reparticdo em servigos ou atividades
particulares;

XVl — cometer a outro servidor atribuicdes estranhas ao cargo que ocupa, exceto
em situacdes de emergéncia e transitorias;

XVII — exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do
cargo ou fun¢do e com o hordrio de trabalho;

XVIII - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

Subsecado IV
Da Frequéncia e P
Duragao do Trabalho U

Art. 52 A frequéncia ao trabalho, o horario de entrada e o de saida serdo aferidos
por registro manual, mecanico ou eletrénico, com pré-assinalagao do periodo de intervalo para
repouso e alimentacdo, ressalvadas as decisdes ou disposi¢oes especificas. L/

§12 é obrigatério o cumprimento para repouso e alimentagdo, que tera duracdo
minima de:

| — 15 (quinze) minutos para a jornada didria superior a 4 (quatro) horas e inferior a
6 (seis) horas;

Il — 1 (uma) hora para a jornada didria superior a 6 (seis) horas.

§22 o intervalo para repouso e alimentacdo ndo constitui tempo de trabalho, L
ressalvadas as normas especificas, sempre precarias e ndo incorporaveis, que dispunham em

sentido diverso.
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Art. 62 As auséncias ao servigo poderdo ser justificadas ou abonadas nos casos
previstos em lei e nesta Portaria.

§12 A auséncia justificada decorre de lei e desta Portaria, observado que:
| — constitui direito do servidor publico municipal;

Il = em todos os casos, o documento apto a justificar a auséncia devera ser
apresentado na secretaria da Camara Municipal até o 32 dia atil do retorno do servidor ao
trabalho;

Ill - se motivada por incapacidade de trabalho prépria do servidor por motivo de
saude, serdo admitidos apenas, atestado ou documento equivalente, subscrito por médico ou
cirurgido dentista, contendo a data, o horario do atendimento e o tempo da incapacidade;

IV — se motivada por necessidade médica de filho menor de 14 (quatorze) anos,
invalido ou incapaz, sera admitido apenas atestado ou documento equivalente, subscrito por
médico ou cirurgido-dentista, contendo a data, o horério, duragdo do atendimento e o nome do
acompanhante, respeitado o limite maximo de 2 (duas) auséncias por semestre;

V — a apresenta¢do de documentagdo de documento inapto, intempestivo ou fora
dos limites previstos nesta portaria importara em auséncia injustificada:

§29 A auséncia abonada decorre desta portaria, observado que:
| — ndo constitui direito do servidor municipal;

Il - podera ser deferida pelo superior imediato, se considerar relevantes as razdes
da auséncia, respeitado o limite maximo de 5 (cinco) por ano, ndo excedendo 1 (uma) no més e
devera ser requisitada com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas;

Il — determinard o pagamento da remuneracdao e do vale-alimentagdo, mas ndo
eximira desconto do vale- transporte.

Art. 72 - Os serventuarios da CAmara Municipal, que em razdo de sessao plenaria
ordindria, sessdo solene ou qualquer outra atividade que dé causa a extrapolagdo da jornada de
trabalho do servidor, fica consignada nesta Portaria a devida compensagdo de horas em inicio
de jornada de trabalho no préximo dia Util subsequente e/ou remuneragdo das mesmas.

| — delibera-se contudo que tais compensacbes se dardao de forma que ndo se
desfalque o setor onde o servidor esta lotado, assim caso ocorra no mesmo setor as
compensacdes serdo feitas nos dias subsequentes, alternando-se os servidores.

ST O

(
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Art. 82 As disposigdes desta Portaria entram em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 92 Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Camara Municipal de Américo Brasiliense, aos 10 (dez) do més de maio do ano de 2017 (dois

mil e dezessete).

DIVALDO DE CAMQ) PEREIRA
Presidente

Ry
L ANDRO HENRIQ E MORALLES
22 Secretario

P i~
obda, Prnig C- Ko
DEBORA TANIA CARNEIRO RIOS

Assistente Legislativo

Publicado na Secretaria da Cimara Municipal de Américo Brasiliense na data supra
Registrado a fl. n2 11 do livro competente n2 10 ( dez )

DV,
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