CAMARA MUNICIPAL DE MUCURICI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CNPJ: 01.170.325/0001-835

Tel.: (27) 3751 1342 - E-mail: cmmucurici@hotmail.com
Rua Rio de Janeiro, 22 — CEP 29880-000 — Mucurici-ES

INSTRUCAO NORMATIVA - DICIPLINA A JORNADA DE TRABALHO DO
SETOR JURIDICO

‘DISPOE SOBRE CRITERIOS PARA
DICIPLINA A JORNADA DE TRABALHO
DO SETOR JURIDICO (PROCURADORES

E ASSESSORES) DA CAMARA
MUNICIPAL DE MUCURICI. E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

Aprova em: 27/03/2023

Ato de Aprovacgao: Portaria n° 10, de 19 de janeiro de 2023.

Unidade Responsavel: Controladoria Interna e Secretaria de
administrativa — Departamento de Recursos Humanos.

Unidade Executora: Controladoria Interna.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MUCURICI — ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicées que |he sao conferidas; e

CONSIDERANDO que Instrugao Normativa SRH n” 001/2023, dever ser

atualizada sempre que fatores organizacionais legais ou técnicos assim

o exigirem, a fim de melhoria continua.

CONSIDERANDO, que o sistema de Controle Interno € exercido em

obediéncia ao disposto na Constituicao Federal, Lel Complementar

Federal n° 101/2000, Lei Organica do Municipio e demais legislagoes,

bem como as normas especifica do TCE/ES, e;

CONSIDERANDO, que o trabalho do advogado publico € essencial para
o funcionamento da maquina administrativa, e, tendo em vista a

necessidade de flexibilizagdo da jornada do setor juridico para O

desenvolvimento de suas atribuigoes;
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CONSIDERANDO, os termos da Lei Federal n° 8.906/94 — Estatuto da

Advocacia e a ordem dos Advogados do Brasil (OAB):

CONSIDERANDO, o regido pela Lei Municipal n° 737/2019 — " Dispde

sobre a distribuicdo de competéncia dos servidores da Camara

Municipa

CONSIDERANDO, os ditames da Lei Municipal 01/93 — Estatuto dos

Servidores Municipais;

CONSIDERANDO, a existéncia do registro de jornada dos demais

servidores dessa Camara Municipal, através do sistema digital de ponto
eletronico, regido pela versao 2 (001/2023) da IN n° 001/2022, aprovada
atraves da portaria 010/2023;

CONSIDERANDO, a necessidade de simetria entre os regramentos

desta Casa de Leils, e assim sendo imprescindivel definir, padronizar,
otimizar e regulamenta os procedimentos de registro da jornada dos

servidores do Setor Juridico (Procuradores e Assessores) desta Casa

de Lels;

CONSIDERANDO, a imprescindibilidade de melhor efetividade e
transparéncia nas demandas desse Setor, e tendo em vista que ainda

nao foi regulamentada sua forma de registro de jornada e produgao no

ambito dessa Camara Municipal;

CONSIDERANDO, a possibilidade e poder-dever da administragao
publica atuar no registro alternativo de jornada e demandas

desempenhadas por seus servidores, e

CONSIDERANDO, a indispensabilidade da permanente orientacao
juridica a Administragao Municipal para a pratica de seus atos.
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RESOLVE:

Art. 1° - Fica fixada jornada de trabalho do Setor Juridico (Procuradores
e Assessores), no ambito da CaAmara Municipal de Mucurici, de 04

(quatro) horas diarias, perfazendo 20 (vinte) horas semanais.

Paragrafo Unico: O cumprimento da jornada e produtividade sera

observados e certificado pela Controladoria Interna.

§ 1° . Os integrantes da Procuradoria Juridica (Procuradores e
Assessores), no cumprimento de seus deveres funcionais que
desempenharem suas atribuicbes em quaisquer dia e horario, dentro ou
fora da sede da Camara Municipal — este, em caso de real necessidade;

ndo podera deles se eximir sob a alegacao de que foi ultrapassado o

lime de 20 (vinte) horas semanais e 04 (quatro) horas diarias.

§ 2° . Em caso de descumprimento de quaisquer das determinagdes ora
estabelecidas, a Controladoria Interna devera imediatamente expedir

notificacao aos Servidores e comunicar ao Gestor as providéncias

adotadas.

Art. 3° - Inexistindo quaisquer demandas que justifique a auséncia
desses servidores na instituicdo publica, sua jornada de trabalho sera
desempenhada obrigatoriamente de maneira presencial, nas

dependéncias da Camara Municipal, com o registro de sua |:;rodugéo.

§ 1°. Os integrantes da Procuradoria da Camara Municipal de Mucurici
(Procuradores e Assessores), havendo interesse da administragao

publica, ficam DISPENSADOS do registro da jornada, nos termos do rol

exemplificativo abaixo:

l. Por participagdo de audiéncia em que a Camara integrar a lide;
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Il. Por participagao em sessoes solenes, quando solicitado;

lIl. Reunides fora do ressinto da Camara Municipal;

IV. Quando houver a necessidade plausivel/justificada do
desenvolvimento de atividades de interesse da administragao

publica, fora dos atrios da instituigao.

§ 2°. — Em caso de necessidade de desempenho das atribuigdes fora
das dependéncias do Orgdo, o Servidor devera comunicar previa e
imediatamente, preferencialmente de maneira formal, a Controladoria
Interna, que informara ao Gestor da Camara, bem como devera

apresentar documento comprobatério de sua auséncia, tais como atas

de audiéncia, sessdes de julgamento, declaragdo de comparecimento,

certificados etc.

3° - Atestado médico devera ser apresentado no prazo fatal de 72

(setenta e duas) horas de forma presencial e protocolador.

Art.4° - O Corpo Juridico (Procuradores e Assessores), dessa Casa de
Leis obedecera os seguintes prazos para a elaboracao e entrega de
manifestacdo juridicas, contados em dias Uuteis, a partir do dia

subsequente ao da distribuigao ou designagao:

. Para processos considerados urgentes pelo Presidente da
Camara, prazo de até 48 (quarenta e oito) horas;

Il. Para processos que envolvam cumprimento de prazo judicial, o
prazo legal subtraido de 02 (dois) dias;

lll. Para os demais casos, 5 (cinco) dias.

§ 1° O Presidente da Camara Municipal podera fixar prazo mais
exiguos ou mais dilatados conforme a natureza de matéria ou a urgéncia
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do processo ou atividade, caso em que seu cumprimento referir-se-a ao

prazo extraordinario fixado no ato de distribuigcao ou designagao.

§ 2°. O retorno do processo para completacdao da manifestagao, confere
ao Advogado prazo adicional a ser fixado pelo Presidente, conforme

urgéncias e complexidade da matéria.

§ 3°. O marco inicial do prazo para entrega da manifestagéo juridica e o

primeiro dia util subsequente ao da concesséao da vista.

Art. 5°. Caso o prazo fixado para manifestacdo tenha se mostrado
Insuficiente pela complexidade do trabalho ou pelo acumulo de
processos e atividades, o Advogado devera, antes do advento do termo

final, requerer justificativa a prorrogacao por meio de protocolo.

Art. 6°. Findo o prazo fixado sem a entrega da manifestacao, a

Controladoria Interna certificara e informa imediatamente a Presidéncia
da Camara que adotara as providéncias legais pertinentes, podendo, tao

logo, designar outro Advogado da procuradoria para a elaboracao do

parecer juridico.

Art. 7° . Em caso de descumprimento do estabelecimento no incluso ato
administrativo, podera o servidor sofrer reflexos na folha de pagamento
— suspensao ou corte da remuneragao, responsabilidade através de

Processo Administrativo Disciplinar e demais sancdes legais prevista em
Lel.

Art. 8° . Com vistas a registrar e apurar a produtividade dos Servidores,
os Integrantes da Procuradoria da Camara (Procuradores e
Assessores), deverao apresentar ao Controle Interno e Presidente da

Camara Municipal, mensalmente, relatério descritivo resumido das

atividades desenvolvidas (internas e/ou externas), que, julgando
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§ 1°. O relatério de atividades destina-se a anotagbes resumidas das
atividades desenvolvidas durante o més, ainda que néao registradas por

meio de protocolo, mas desempenhadas pelo Advogado..

Art. 9°. Em caso de quaisquer descumprimento de quaisquer das

determinacées estabelecidas na Instrugdo Normativa, ou havendo

reincidéncia nas infraces, a Controladoria Interna devera

imediatamente expedir notificagdo aos Servidores, bem como comunicar
ao Gestor, podendo incorrer o Servidor — nas sangdes disciplinares em

face do descumprimento dos deveres funcionais.

Art. 10°. Os casos omissos, serdo dirimidos pela Controladoria Interna e

Presidéncia da Camara Municipal de Mucurici/ES.
Art.11°. Esta Instrucao Normativa entrarda em vigéncia na data de sua

publicacao,

Mucurici/ES, 27 de marco de 2023

Aprovo a IN 001/2023

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

oy

Ronaldo d&’Souza Fagundes

Presidente da Camara Municipal

Wenio da Silva

Contro r Interno



