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PROJETO DE RESOLUCAO N° 02/2026

Dispde sobre o Regulamento Geral dos
Servicos  Administrativos da  Camara
Municipal de Dom Bosco — MG.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE DOM BOSCO,
Estado de Minas Gerais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele, em seu nome,
promulga a seguinte Resolugao:

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E DOS SERVICOS

Art. 1° O Regulamento Geral dos Servigos Administrativos da Camara
Municipal de Dom Bosco disciplina a organizacao, o funcionamento, as competéncias e a
execucao dos servigos administrativos e legislativos do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo nico. Para os fins desta Resolucao, a expressao ‘servigos 'refere-
se ao agrupamento das atribuicdes e competéncias dos orgdos da Camara Municipal,
conforme sua natureza e especificidade, ndo se caracterizando como unidade
administrativa integrante da estrutura organizacional.

Art. 2° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Dom Bosco
compreende os seguintes 6rgaos:

I — Secretaria Geral;

II — Diretoria Administrativa;

IIT — Diretoria de Finangas e Or¢camento;

IV — Ouvidoria Parlamentar;

V — Centro de Apoio ao Cidadado e a Sociedade Civil — CAC;
VI — Coordenacao de Informagdes e Transparéncia; e

VII — Sistema de Controle Interno.

Paragrafo nico. Os servigcos administrativos descritos neste Regulamento
ndo constituem Orgdos auténomos, destinando-se exclusivamente a execucdo das
atribuicdes dos 0rgaos a que se vinculam.

CAPITULO1
DA SECRETARIA GERAL E DOS SERVICOS LEGISLATIVOS


mailto:camaramunicipal@dombosco.mg.leg.br

CAMARA MUNICIPAL DE DOM BOSCO-MG

CNPJ/MF: 01.645.913/0001-28
Rua Gentil Rosa de Oliveira, 500 — Dom Bosco-MG — 38.654-000

e-mail: camaramunicipal@dombosco.mg.leg.br

2o\ — S
%9, - . &)
sD?M Bosc;on“

—

Secao I
Da Natureza e das Competéncias Gerais

Art. 3° A Secretaria Geral ¢ o 6rgdo de assessoramento imediato a
Presidéncia da Camara Municipal de Dom Bosco, incumbido do apoio técnico-legislativo,
da coordenagdo dos servigos afetos ao processo legislativo e da articulagao administrativa
entre a Mesa Diretora, os Vereadores e os demais 6rgaos da estrutura administrativa.

Art. 4° Compete a Secretaria Geral:

I — prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente da Camara Municipal;

Il — assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores no exercicio de suas
atribuicoes legislativas;

IIT — acompanhar e controlar todas as fases do processo legislativo, desde a
apresentacao das proposicoes até a sua conclusao;

IV — organizar a pauta, a Ordem do Dia e os trabalhos das sessdes plendrias
ordinarias e extraordinarias;

V — prestar apoio administrativo e técnico as Comissdes Permanentes e
Temporarias;

VI — coordenar, supervisionar e integrar os servigos legislativos vinculados
a Secretaria Geral,

VII — manter, organizar e zelar pelo arquivo legislativo fisico e eletronico;

VIII — assegurar a publicidade e a transparéncia dos atos

legislativos;

[X — exercer outras atividades correlatas compativeis com sua finalidade.

Secao 11
Do Servico de Redac¢ao Legislativa

Art. 5° O Servigo de Redacao Legislativa é responsavel pela elaboragao,
revisao técnica, padroniza¢ao e adequagdo normativa das proposicoes ¢ atos legislativos
da Camara Municipal.

Art. 6° Compete ao Servico de Redacdo Legislativa:

I — redigir, revisar e adequar os textos das proposi¢des legislativas, em
conformidade com as normas de técnica legislativa;

IT — elaborar autografos, resolugdes, decretos legislativos, emendas,
substitutivos e demais atos normativos;

IIT — promover a uniformizacdo da linguagem e da estrutura dos textos
legislativos;

IV — proceder a revisdo gramatical e juridica dos textos submetidos a
deliberagao;
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V — executar outras atividades correlatas.

Secao 111
Do Servico de Expedicio e Procedimento Legislativo

Art. 7° O Servigo de Expedicdo e Procedimento Legislativo ¢ responsavel
pelo controle formal, registro, tramita¢do e expedicao das proposi¢des legislativas e atos
oficiais da Camara Municipal.

Art. 8° Compete ao Servico de Expedi¢do e Procedimento Legislativo:

[ — receber, registrar, numerar e protocolar as proposicoes legislativas;

IT — controlar a tramitacdo das matérias legislativas;

[T — providenciar a expedicdo de oficios, autdografos e demais comunicagdes
oficiais;

IV — proceder ao arquivamento das proposi¢des concluidas;

V — manter atualizados os registros do processo legislativo;

VI — executar outras atividades correlatas.

Secao IV
Do Servico de Atas e Anais

Art. 9° O Servigo de Atas e Anais ¢ responsavel pelo registro oficial dos
trabalhos legislativos e pela preservacdo da memoria institucional da Cadmara Municipal.

Art. 10. Compete ao Servigo de Atas e Anais:

I — elaborar e registrar as atas das sessoes plendrias e das reunides oficiais;

II — organizar, manter e atualizar os anais da Camara Municipal;

IIT — providenciar a publicagdo e o arquivamento das atas e registros oficiais;
IV — manter o acervo historico legislativo;

V — executar outras atividades correlatas.

Secao V
Do Servico de Registro Sonoro e Audiovisual

Art. 11. O Servico de Registro Sonoro e Audiovisual é responsavel pelo
registro, guarda e disponibiliza¢do das gravagdes das sessdes e eventos oficiais da Camara

Municipal.

Art. 12. Compete ao Servico de Registro Sonoro e Audiovisual:
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I — realizar a gravagdo sonora e audiovisual das sessdes plenarias e reunides
oficiais;

I — manter organizado o acervo das gravagoes;

IIT — fornecer copias das gravagdes, quando autorizadas;

IV — zelar pela integridade e conservagao dos arquivos digitais;

V — executar outras atividades correlatas.

Secao VI
Do Servico de Biblioteconomia, Documentacio e Referéncia Legislativa

Art. 13. O Servico de Biblioteconomia, Documentacdo e Referéncia

Legislativa ¢ responsavel pela organizagdo, manutencdo e disponibilizagdo do acervo
bibliografico, documental e legislativo da Camara Municipal.

Art. 14. Compete ao Servico de Biblioteconomia, Documentagdo e
Referéncia Legislativa:

[ — organizar e manter o acervo bibliografico e documental;

Il — prestar apoio técnico e informacional aos Vereadores, Comissdes e
servidores;

[T — manter atualizada a legislacdo municipal, estadual e federal de interesse
do Poder Legislativo;

IV — promover a preservagdo e a organizacao da documentagao legislativa;

V — executar outras atividades correlatas.

CAPITULO II
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E DOS SERVICOS GERAIS
Secao I
Da Natureza e das Competéncias Gerais

Art. 15. A Diretoria Administrativa ¢ o 6rgdo responsavel pela gestdo
administrativa, operacional, de apoio e manuten¢ao da Camara Municipal, integrando e
coordenando os servigos internos necessarios ao funcionamento institucional.

Art. 16. Compete a Diretoria Administrativa:

I — planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades
administrativas gerais da Camara Municipal;

IT — gerir os servigos descritos neste Capitulo, garantindo sua eficiéncia e
continuidade;

IIT — promover o adequado funcionamento das rotinas administrativas e
operacionais;
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IV — zelar pela conservagdo, organizacdo e uso adequado das instalagdes,
equipamentos e bens de consumo;
V — exercer outras atividades correlatas compativeis com sua finalidade.

Secao 11
Do Servico de Administracio Geral

Art. 17. O Servico de Administracdo Geral € responsavel pela execugdo das
atividades internas de apoio administrativo, pelo controle de rotinas, gestdo documental
administrativa e suporte as unidades organizacionais.

Art. 18. Compete ao Servico de Administra¢do Geral:

I — executar rotinas administrativas diversas;

Il — organizar arquivos administrativos, fisicos e digitais;

III — controlar prazos, fluxos internos e comunicacao administrativa;
IV — auxiliar na identificacdo de necessidades operacionais dos setores;
V — exercer outras atividades correlatas.

Secao I11
Do Servico de Protocolo

Art. 19. O Servigo de Protocolo ¢ responsavel pela recepgao, classificacao,
registro, autuagao, controle e distribuicdo de documentos e processos.

Art. 20. Compete ao Servico de Protocolo:

I — receber, registrar e protocolar documentos internos e externos;

IT — classificar, autuar e encaminhar processos as unidades competentes;
IIT — organizar e controlar documentos protocolados;

IV — manter registros eletronicos e impressos do movimento documental;
V — exercer outras atividades correlatas.

Secao IV
Do Servico de Transporte

Art. 21. O Servigo de Transporte € responsavel pela gestdo, controle e uso da
frota de veiculos da Camara Municipal.

Art. 22. Compete ao Servico de Transporte:

I — controlar a utilizagao dos veiculos oficiais;
II — programar e registrar abastecimentos, manutencdes € revisoes;
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III — zelar pela conservagdo e bom uso dos veiculos;
IV — organizar escalas de motoristas, quando houver;
V — exercer outras atividades correlatas.

Secao V
Do Servico de Recepcio

Art. 23. O Servi¢o de Recepgdo € responsavel pelo atendimento inicial ao
publico e pela coordenacdo de fluxos de entrada nas dependéncias da Camara.

Art. 24. Compete ao Servico de Recepgao:

I — atender e orientar o publico visitante;

II — controlar a entrada e saida de pessoas;

IIT — encaminhar visitantes as unidades competentes;
IV — prestar informagdes institucionais basicas;

V — exercer outras atividades correlatas.

Secao VI
Do Servi¢o de Manutencio Geral

Art. 25. O Servigco de Manutengdo Geral ¢ responsavel pela conservagao
predial e pela manuten¢do de equipamentos, instalacdes e mobiliario.

Art. 26. Compete ao Servico de Manutengdo Geral:

I — realizar pequenos reparos, ajustes € manutencdes preventivas;

IT — acompanhar servigos terceirizados de manutencao;

[T — zelar pela integridade das instalagdes fisicas;

IV — identificar necessidades de reparos e comunicar a Diretoria
Administrativa;

V — exercer outras atividades correlatas.

Secao VII
Do Servico de Limpeza e Conservaciao

Art. 27. O Servigo de Limpeza e Conservacdo ¢ responsavel pela
higienizagdo, arrumacao e conservagao das dependéncias da Camara Municipal.

Art. 28. Compete ao Servico de Limpeza e Conservagao:

[ — executar a limpeza geral das instalacdes internas e externas;
IT — zelar pelo asseio, ordem e salubridade dos ambientes;
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III — coletar e acondicionar residuos adequadamente;

IV — comunicar a Diretoria Administrativa situacdes que demandem
providéncias adicionais;

V — exercer outras atividades correlatas.

Secao VIII
Do Servico de Copa

Art. 29. O Servigo de Copa ¢ responsavel pelo preparo e fornecimento de
apoio alimentar bésico as atividades internas da Camara Municipal.

Art. 30. Compete ao Servico de Copa:

I — preparar e servir bebidas e lanches em eventos e reunides institucionais;

I — manter a organizacao e a limpeza dos utensilios e equipamentos da copa;
IIT — controlar o estoque de insumos alimentares basicos;

IV — exercer outras atividades correlatas.

Secao IX
Do Servi¢co de Compras

Art. 31. O Servigo de Compras ¢ responsavel pelos procedimentos de
aquisi¢do de bens e servigos necessarios ao funcionamento da Camara Municipal.

Art. 32. Compete ao Servico de Compras:

I — instruir processos de aquisicao, observando a legislagdo vigente;
IT — realizar pesquisas de precos e cotacoes;

[T — requisitar materiais e servicos conforme demanda das unidades;
IV — manter registro e controle de fornecedores;

V — exercer outras atividades correlatas.

Secao X
Do Servico de Seguranca do Trabalho

Art. 33. O Servigo de Seguranga do Trabalho ¢ responsavel pelas acdes de
prevencao de acidentes, saude ocupacional e seguranga laboral no ambito da Camara
Municipal.

Art. 34. Compete ao Servico de Segurancga do Trabalho:

I — avaliar riscos ambientais € ocupacionais;
IT — recomendar medidas de prevencao e protecao individual e coletiva;
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[II — acompanhar condi¢des de ergonomia e salubridade;
IV — promover, quando cabivel, campanhas internas de seguranca;
V — exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO III
DA DIRETORIA DE FINANCAS E ORCAMENTO
Secao I
Da Natureza e das Competéncias Gerais

Art. 35. A Diretoria de Finangas e Or¢camento ¢ o 6rgdo responsavel pela
gestdo financeira, contabil, or¢amentéaria e patrimonial da Camara Municipal de Dom
Bosco, exercendo suas atividades em conformidade com a legislacdao aplicavel e com as
normas dos o6rgaos de controle interno e externo.

Art. 36. Compete a Diretoria de Financas e Or¢amento:

I — planejar, coordenar e supervisionar a execucao financeira, or¢amentaria,
patrimonial e contabil;

IT — manter a escrituracdo contabil atualizada e organizada, nos termos da
legislacao;

[IT — elaborar demonstrativos, relatdrios, balancos e prestacdes de contas;

IV — acompanhar a execucdo orcamentdria e financeira da Camara
Municipal; V — zelar pela observancia das normas legais, técnicas e
procedimentais relativas as finangas publicas;

VI — coordenar e supervisionar os servigos descritos neste Capitulo;

VII — exercer outras atividades correlatas.

Secao 11
Do Servico Financeiro e Contabil

Art. 37. O Servico Financeiro e Contabil ¢ responsavel pelos registros
contabeis, controle financeiro, elaboragdo de demonstrativos e acompanhamento da
execucao or¢camentaria e financeira.

Art. 38. Compete ao Servico Financeiro e Contabil:

I — manter atualizada a escrituragdo contabil e financeira;

IT — elaborar balancetes, balangos e demonstrativos legais;

[T — registrar atos e fatos contabeis e financeiros;

IV —realizar conciliagdes bancérias e registros de movimentacao financeira;

V — preparar informagdes para prestacdes de contas e relatdrios oficiais;

VI — acompanhar a conformidade contdbil e financeira dos atos
administrativos;
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VII — exercer outras atividades correlatas.

Secao 111
Do Servico de Tesouraria

Art. 39. O Servico de Tesouraria ¢ responsavel pelo recebimento, guarda,
movimentagdo e pagamento de recursos financeiros da Camara Municipal.

Art. 40. Compete ao Servico de Tesouraria:

[ — efetuar pagamentos autorizados pela autoridade competente;
II — controlar a movimentagao de contas bancarias;

III — registrar recebimentos e depositos;

IV — manter o controle de saldos financeiros;

V — acompanhar e registrar movimentagdes de numerario;

VI — exercer outras atividades correlatas.

Secao IV
Do Servico de Empenho e Or¢camento

Art. 41. O Servico de Empenho e Or¢amento € responsavel pela execugao
das atividades vinculadas aos atos orcamentarios e pela formalizagdo dos processos de
despesa.

Art. 42. Compete ao Servico de Empenho e Or¢amento:

I — elaborar processos de empenho, liquidagcdo e demais atos orgcamentarios;

IT — acompanhar a execugdo do or¢amento da Camara Municipal;

[IT — manter atualizados os registros or¢camentarios ¢ demonstrativos de
execucgao;

IV — controlar dotacdes, créditos adicionais ¢ alteracdes orcamentarias;

V — exercer outras atividades correlatas.

Secao V
Do Servico de Almoxarifado

Art. 43. O Servico de Almoxarifado ¢ responsavel pela administracao,
controle e distribuicdo dos materiais de consumo e permanentes necessarios ao
funcionamento da Camara Municipal.

Art. 44. Compete ao Servigo de Almoxarifado:

I — receber, conferir, armazenar ¢ distribuir materiais;
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II — organizar o estoque, mantendo registros atualizados de entrada e saida;
IIT — realizar inventarios periodicos de materiais;

IV — controlar a qualidade, validade e preservacdo dos materiais
armazenados; V — exercer outras atividades correlatas.
Secao VI

Do Servico de Patrimonio

Art. 45. O Servico de Patrimdnio ¢ responsavel pelo controle, registro,
inventario e conservacao dos bens patrimoniais permanentes da Camara Municipal.

Art. 46. Compete ao Servico de Patrimdnio:

[ — manter o registro e o controle dos bens moveis e imoveis;

II — identificar, tombar e etiquetar bens permanentes;

III — realizar inventarios fisicos € documentais periodicos;

IV — controlar movimentagao, cessdo, recolhimento e baixa de bens;
V — exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DA OUVIDORIA PARLAMENTAR
Secao Unica
Da Natureza e das Competéncias Gerais

Art. 47. A Ouvidoria Parlamentar € o 6rgao de interlocugdo entre a sociedade
e o Poder Legislativo Municipal, destinado ao recebimento, registro, tratamento e
encaminhamento de manifestacdes, sugestoes, reclamagdes, dentncias e elogios.

Art. 48. Compete a Ouvidoria Parlamentar:

I — receber e registrar manifestacdes dos cidadaos;

II — encaminhar demandas as unidades competentes;
[IT — acompanhar a tramitagdo interna das manifestacgoes;

IV — promover a transparéncia e a cidadania participativa;

V — elaborar relatorios periddicos de suas atividades;

VI — exercer outras atribui¢des correlatas.

CAPITULO V
DO CENTRO DE APOIO AO CIDADAO E A SOCIEDADE CIVIL — CAC
Seciio Unica
Da Natureza e das Competéncias Gerais
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Art. 49. O Centro de Apoio ao Cidadao e a Sociedade Civil — CAC ¢ 6rgao
destinado a promocao da cidadania, do acesso a informacao, da orientagdo social e do apoio
as organizagdes da sociedade civil.

Art. 50. Compete ao CAC:

I — oferecer orientagdo ao cidaddo em matéria de interesse social e
legislativo; IT — promover agdes de cidadania e integragdo social;

IIT — apoiar atividades de entidades da sociedade civil, quando compativeis
com sua finalidade;

IV — prestar atendimento presencial e eletronico ao cidadao;

V — exercer outras atribuicdes correlatas.

CAPITULO VI
DA COORDENACAO DE INFORMACOES E TRANSPARENCIA
Secao I
Da Natureza e das Competéncias Gerais

Art. 51. A Coordenacao de Informagdes e Transparéncia € o 6rgao responsa-
vel por assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacao,
transparéncia ativa e passiva e protecao de dados pessoais no ambito da Camara Municipal.

Art. 52. Compete a Coordenagao de Informagdes e Transparéncia:

[ — administrar o Portal da Transparéncia da Camara Municipal;

IT — assegurar o atendimento aos pedidos de acesso a informagao;

IIT — promover a publicacdo ativa dos atos legislativos e administrativos;

IV — implementar e fiscalizar o cumprimento da Lei Geral de Protecdo de
Dados — LGPD;

V — orientar servidores e setores quanto a conformidade com a legislagdo de
transparéncia;

VI — exercer outras atividades correlatas.

Secao 11
Da Transparéncia Ativa

Art. 53. A transparéncia ativa consiste na divulgagao espontanea, atualizada
e acessivel das informagdes publicas, sem necessidade de solicitagdo prévia.

Art. 54. Compete a Coordenagao:

[ — manter atualizados os dados exigidos em lei no Portal da Transparéncia;
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IT — publicar atos legislativos, administrativos, licitagdes, contratos e demais
documentos;

IIT — assegurar a acessibilidade das informag¢des e documentos publicados;

IV — exercer outras atividades correlatas.

Secao 111
Da Transparéncia Passiva

Art. 55. A transparéncia passiva consiste no atendimento as solicitagdes
formais de acesso a informagao.

Art. 56. Compete a Coordenagao:

[ — receber e registrar solicitagdes de informacao;
II — encaminhar pedidos as unidades responsaveis;
IIT — controlar prazos e respostas aos solicitantes;
IV — elaborar relatorios de atendimento;

V — exercer outras atividades correlatas.

Secao IV
Da Protecao de Dados Pessoais

Art. 57. A protecao de dados pessoais observara as diretrizes da Lei Geral de
Protecdao de Dados — LGPD e demais normas pertinentes.

Art. 58. Compete a Coordenagdo:

I — orientar as unidades administrativas quanto ao tratamento adequado de
dados pessoais;

IT — garantir a seguranga e a confidencialidade das informagdes pessoais
tratadas pela Camara Municipal;

Il — atuar preventivamente para evitar incidentes de seguranca da
informacao; IV — comunicar, quando necessario, autoridades competentes e
titulares de dados sobre incidentes;

V — exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VII
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Secao I
Da Natureza e da Estrutura

Art. 59. O Sistema de Controle Interno da Cadmara Municipal de Dom Bosco
¢ o conjunto de atividades, planos, métodos, procedimentos e rotinas adotados com a
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finalidade de fiscalizar, acompanhar e avaliar a legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia e eficdcia da gestdo administrativa, contabil, financeira, orgamentaria,
patrimonial e operacional do Poder Legislativo Municipal.

Art. 60. O Sistema de Controle Interno € exercido pelo Analista de Controle
Interno, servidor efetivo especializado, nos termos da Lei n® 535, de 5 de dezembro de
2025.

Art. 61. A atuacao do Sistema de Controle Interno ¢ independente, devendo
observar os principios constitucionais, as normas do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais, a legislacdo municipal vigente e a Resolugdo n° 123, de 20 de junho de 2023.

Secao I1
Do Analista de Controle Interno

Art. 62. O Analista de Controle Interno ¢ o servidor efetivo da Camara
Municipal investido em cargo especifico criado pela Lei n® 535, de 5 de dezembro de 2025,
responsavel pela execugdo técnica das atividades permanentes de controle interno.

Art. 63. Compete ao Analista de Controle Interno:

I — executar auditorias internas, inspegdes e verificagoes;

IT — acompanhar a execu¢do do planejamento or¢amentério e financeiro;

IIT — monitorar o cumprimento das recomendagdes e determinagdes emitidas
pelo Tribunal de Contas;

IV — verificar a regularidade da execucdo de contratos, convénios e demais
instrumentos administrativos;

V — apoiar e assessorar tecnicamente a Comissdao de Controle Interno;

VI — manter registros e controles das atividades de controle interno;

VII — elaborar relatérios e pareceres técnicos; €

VIII — exercer outras atribuigdes correlatas.

Secao 111
Das Atividades de Controle Interno

Art. 64. O Sistema de Controle Interno devera realizar: I — acompanhamento
sistematico das despesas publicas; II — verificagdo da compatibilidade entre atos
administrativos e normas legais; III — avaliacdo dos resultados dos programas e agdes
desenvolvidas pela Camara Municipal; IV — controle do patriménio e dos bens publicos;
V — exame dos procedimentos de compras, contratos e licitagdes; VI — outras atividades
previstas em normas técnicas de controle interno.
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Art. 65. O Sistema de Controle Interno poderd solicitar informagdes,
documentos e esclarecimentos a qualquer unidade administrativa da Camara Municipal,
que devera atendé-lo com prioridade.

Art. 66. Sempre que encontradas irregularidades, falhas, inconsisténcias ou
indicios de ilicitude, o Sistema de Controle Interno devera:

I — emitir recomendacoes;

IT — sugerir a ado¢ao de medidas corretivas;

III — comunicar formalmente a Presidéncia;

IV — encaminhar, quando necessario, informagdes ao Tribunal de Contas.

CAPITULO VIII
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS
Secao I
Dos processos administrativos relativos ao pessoal

Art. 67. Os processos administrativos relacionados a vida funcional dos
servidores da Camara Municipal observarao procedimento formal, continuo e devidamente
documentado, com a finalidade de assegurar a correta instru¢do, a motivacao dos atos e a
seguranca juridica das decisdes administrativas.

§ 1° O processo serd instaurado mediante requerimento do interessado,
determinagdo da Presidéncia ou iniciativa da Diretoria Administrativa, devendo conter a
identificacdo do interessado, a descrigdao do pedido, a fundamentacao legal pertinente e os
documentos indispensaveis a analise inicial.

§ 2° Compete a Diretoria Administrativa proceder a analise preliminar do
pedido, verificar a regularidade formal da documentacdo, promover as diligéncias
necessarias e instruir o processo com informacoes técnicas ¢ administrativas.

§ 3° Concluida a instrugdo, a Diretoria Administrativa elaborara
manifestagdo técnica fundamentada, indicando a viabilidade ou nao do pedido, bem como
eventuais condicionantes para a pratica do ato administrativo.

§ 4° Os processos que impliquem impacto financeiro, reflexos
remuneratdrios, alteracdes na folha de pagamento ou efeitos previdencidrios serdo
encaminhados a Diretoria de Financas e Orcamento para andlise da disponibilidade
or¢amentaria e da compatibilidade com as normas de responsabilidade fiscal.

§ 5° Sempre que o ato administrativo puder repercutir sobre a legalidade da
despesa, a regularidade da gestao fiscal ou a conformidade dos procedimentos, o processo
serd submetido a apreciagdo do Sistema de Controle Interno.
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§ 6° Apos as manifestagdes técnicas, o processo sera encaminhado a
Presidéncia da Camara, a quem compete decidir de forma motivada, determinando a pratica
do ato ou o indeferimento do pedido.

§ 7° A decisdo sera registrada nos assentamentos funcionais do servidor,
publicada quando exigido por lei e arquivada na unidade administrativa competente.

Secao 11
Dos processos de concessao de direitos e vantagens funcionais

Art. 68. As concessdes de férias, licencas, adicionais, afastamentos,
progressoes, abonos, inspe¢cdes médicas, aposentadorias € demais vantagens funcionais
dependerao de processo administrativo especifico, devidamente instruido e fundamentado.

§ 1° A Diretoria Administrativa verificard o atendimento aos requisitos legais
proprios de cada espécie de direito ou vantagem, elaborando relatorio circunstanciado.

§ 2° Havendo impacto financeiro, o processo sera submetido a Diretoria de
Financas e Org¢amento para andlise técnica e manifestacdo quanto a viabilidade
orcamentaria.

§ 3° Constatada a necessidade de controle preventivo, o processo sera
encaminhado ao Sistema de Controle Interno para avaliagao da legalidade e regularidade
do ato.

§ 4° Somente apos a conclusdo das etapas previstas neste artigo o processo
sera remetido a Presidéncia para decisdo final.

Secao 111
Dos processos orcamentarios, financeiros e contabeis

Art. 69. A execugdo da despesa no ambito da Cadmara Municipal observara
procedimento administrativo formal com a finalidade de garantir a correta aplicagdo dos
recursos publicos e a observancia da legislacao financeira e orcamentéria.

§ 1° O processo de despesa serd iniciado por solicitacdo da unidade
demandante, contendo justificativa detalhada, descricdo do objeto, estimativa de custo e
indicacao da dota¢dao orgamentaria.

§ 2° Compete a Diretoria de Finangas e Or¢camento verificar a existéncia de
saldo orcamentario, proceder ao empenho da despesa e acompanhar sua execugao.
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§ 3° A liquidagdo da despesa dependera do atesto do recebimento do material
ou da execugdo do servico, devidamente certificado pela unidade responsavel.

§ 4° O pagamento somente sera efetuado apos a regular liquidacio e
conferéncia da documentacao fiscal e contabil.

§ 5° Todos os atos financeiros e contabeis serdo devidamente registrados e
informados aos 6rgaos de controle externo, nos prazos legais.

Secao IV
Dos processos de contratacoes e licitagoes

Art. 70. As contratagdes de bens, servigos e obras observarao procedimento
administrativo formal, estruturado em fases sucessivas de planejamento, selecio do
fornecedor, formalizacdo e gestdo contratual.

§ 1° O processo sera iniciado mediante solicitagao fundamentada da unidade
demandante, com defini¢ao clara do objeto e da necessidade administrativa.

§ 2° A Diretoria Administrativa serd responsavel pelo planejamento da
contratacdo, elaboracdo dos documentos técnicos € conducao do procedimento licitatério
ou de contratagdo direta, conforme a legislagcdo vigente.

§ 3° A execucao contratual sera acompanhada por fiscal designado, que deve
registrar ocorréncias, atestar a execugdo e comunicar irregularidades.

§ 4° A liquidagdo e o pagamento das despesas decorrentes dos contratos
observarao o procedimento previsto no artigo 69 desta Resolugao.

Secao V
Dos processos de manutencio, servigcos gerais e patrimonio

Art. 71. As demandas relativas a manutenc¢ado predial, conservacao de bens,
servigos gerais, transporte, almoxarifado e patrimonio serdo processadas de forma
padronizada.

§ 1° A solicitagdo deve descrever o servigo necessario, sua urgéncia € os
riscos envolvidos.

§ 2° A Diretoria Administrativa avaliara a demanda, definindo a forma de
execucao, interna ou mediante contratagao.
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§ 3° Todas as intervengdes serdo registradas em ordem de servigo e refletidas
nos controles patrimoniais quando couber.

Secao VI
Dos procedimentos do Sistema de Controle Interno

Art. 72. O Sistema de Controle Interno exercera fiscalizagdo prévia,
concomitante e posterior dos atos administrativos, com vistas a legalidade, legitimidade,
economicidade e eficiéncia da gestao publica.

§ 1° As atividades de controle poderdo ser iniciadas por determinacdo da
Presidéncia, por iniciativa do proprio sistema ou mediante dentincia formal.

§ 2° Os trabalhos compreenderdo andlise documental, inspeg¢des, auditorias
e emissao de relatorios técnicos.

§ 3° Constatadas irregularidades, serdo propostas medidas corretivas e,
quando necessario, adotadas providéncias para comunicagdo aos orgaos de controle
externo.

TITULO II
DOS PROCEDIMENTOS, LICENCAS E FERIAS
CAPITULO I
DAS NOMEACOES E EXONERACOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM CO-
MISSAO

Art. 73. As nomeagdes e exoneragoes dos servidores obedecerdo ao seguinte
procedimento:

I - o servidor sera nomeado mediante apresentacdo de toda a documentagao,
especificada em Portaria pela Mesa Diretora.

IT - as nomeacoes serao realizadas até o dia 15 do més em curso;

IIT - sob nenhuma condi¢ao serdo aceitos documentos sem autenticacao de
cartorio ou autenticagao efetuada por servidor da Diretoria Administrativa;

Art. 74. A data da nomeagao sera condicionada a data das autenticagdes ou

reconhecimentos de firma dos cartérios competentes ou aqueles realizados por servidor da
Diretoria Administrativa.

Art. 75. As nomeacdes ¢ exoneragdes deverdo ser solicitadas através de
memorando, cujo deferimento pelo(a) Presidente devera obedecer a ordem do protocolo.

CAPITULO 1T
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DAS LICENCAS E AFASTAMENTOS
Art. 76. A concessao das licengas abaixo relacionadas dependera da

I - para tratamento de satde do servidor;

IT - por motivo de doenga em pessoa da familia;

III - por acidente do trabalho ou por doenga ocupacional, no exercicio de suas
atribuicoes.

Art. 77. Nos casos de atestados médicos ou odontologicos com periodo de
afastamento superior a 3 (trés) dias consecutivos o servidor devera proceder da seguinte
forma:

I - agendar pericia médica no prazo maximo de (24) vinte e quatro horas da
data do 1nicio do afastamento do atestado;

IT - o servidor, de posse do laudo da pericia médica municipal, devera
protocolar imediatamente uma via na Diretoria Administrativa para concessdo da
respectiva licenca.

Art. 78. Nos casos de atestados médicos ou odontologicos com periodo de
afastamento de até 3 (trés) dias consecutivos, o servidor, apos dada ciéncia a Chefia
imediata, devera entrega-lo a Diretoria Administrativa para fins de justificativa de auséncia
no prazo maximo de 3 (trés) dias tuteis apds o término do periodo de afastamento
concedido.

Paragrafo tunico. Os atestados médicos e odontologicos, no caso de
inviabilidade de entrega pessoalmente, poderdo ser encaminhados no prazo estipulado via
e-mail a Chefia imediata do servidor que devera apresentar a de Diretoria Administrativa,
cabendo ao servidor a entrega do atestado original assim que retornar ao trabalho.

Art. 79. Todo atestado devera conter os seguintes dados: nome do servidor,
o tempo de afastamento recomendado pelo seu médico ou odontdlogo, o numero do
registro de classe do profissional e, quando consentido pelo servidor, o CID da doenga.

Paragrafo unico. Nas situagdes de acompanhamento de familiar, o atestado
devera conter, além dos requisitos acima, o nome do familiar e do responsavel (servidor).

\

Art. 80. A Chefia imediata devera ser previamente informada da auséncia
temporaria para comparecimento em consultas, exames e demais procedimentos, sempre
que possivel.
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Art. 81. A ndo observancia do contido nos incisos do artigo 77 e no artigo 78
implicara em faltas nao justificadas.

Art. 82. Além dos requisitos dispostos neste Capitulo, a concessdao das
licencas segue os dispositivos da Lei Complementar n° 1, de 22 de maio de 2002.

CAPITULO III
DAS FERIAS PREMIO

Art. 83. Serd concedida férias-prémio de 3 (trés) meses ao servidor que
cumprir os requisitos previstos nos artigos 101 a 106 da Complementar n° 1, de 22 de maio
de 2002.

§ 1° A Licenca Prémio podera ser concedida em periodo tnico de 90
(noventa) dias consecutivos ou parcelado, ndo podendo o parcelamento ser inferior a 30
(trinta) dias.

§ 2° A Licenca Prémio deverd ser usufruida na sua totalidade no prazo
maximo de 5 (cinco) anos contados do inicio da primeira concessao.

§ 3° O servidor publico estatutario devera protocolar sua solicitacdo de
Licenca Prémio informando a opg¢ado desejada.

CAPITULO IV
DAS FERIAS

Art. 84. As férias serdo concedidas aos servidores conforme disposto no
artigo 94 da Lei Complementar n° 1, de 22 de maio de 2002.

§ 1° O periodo de férias podera ser concedido em periodo unico de 30 (trinta)
dias consecutivos ou parcelado em 2 (dois) periodos, ndo podendo o periodo ser inferior a
10 (dez) dias.

§ 2° O pagamento das férias sera proporcional ao periodo solicitado.

§ 3° O servidor publico devera protocolar sua solicitacio de férias
informando a opcao desejada.

TITULO 111
DO QUADRO DE PESSOAL
CAPITULO I
DO EXPEDIENTE E DA JORNADA DE TRABALHO
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Art. 85. O horario de funcionamento administrativo € de atendimento ao
publico do Poder Legislativo Municipal ¢ das 7h00min as 13h00min, de segundas-feiras a
sextas-feiras.

Art. 86. E de 40 (quarenta) horas semanais e 8 (oito) horas diarias a jornada
de trabalho para os servidores da Camara Municipal, respeitado o disposto nas leis de sua
criacao.

Paragrafo inico. Excepcionalmente, a jornada de trabalho de que trata este
artigo sera cumprida de acordo com o horario de funcionamento previsto no artigo 45, sem
que haja redugdo da carga horaria fixada para o respectivo cargo.

Art. 87. Excepcionalmente o servidor poderd iniciar seu expediente de
trabalho com até 1 (uma) hora de atraso ou até 1 (uma) hora de antecedéncia, ou mesmo
ampliar seu intervalo intrajornada em até 1 (uma) hora, desde que compense, estendendo
sua jornada de trabalho na mesma quantidade e no mesmo dia.

§ 1° Considera-se excepcional, para efeitos nesse artigo, até 4 (quatro)
ocorréncias ao més.

§ 2° O servidor devera comunicar previamente sua chefia imediata.

Art. 88. Para fins de adicional noturno considera-se o trabalho prestado das
22h00 (vinte e duas horas) de um dia as 5h00 (cinco horas) horas do dia seguinte.

Art. 89. Nao serao descontadas nem computadas como jornada excedente ou
atraso as variagoes de horarios no registro de ponto dentro do limite maximo de 10 (dez)
minutos diarios.

Art. 90. O servidor detentor do cargo de provimento efetivo ao ser
convocado, em razdo da necessidade do trabalho, para execucao de atividades além da
jornada semanal, contara as horas trabalhadas, preferencialmente, como Banco de Horas.

Paragrafo tnico. E obrigatdria a permanéncia dos servidores necessarios para
a realizacdo das SessOes Plenarias realizadas fora de horario de expediente.

CAPITULO II
DO REGISTRO DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES

Art. 91. O controle de frequéncia de todos servidores de cargo de provimento
efetivo e em comissao ocupantes ou nao de funcdo gratificada, far-se-4& por meio de
Registro Eletronico de Ponto — REP, salvo nos casos excepcionais previstos nesse
Regulamento.
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Art. 92. REP ¢ o registro das entradas ¢ saidas do servidor de cargo de
provimento efetivo e em comissao em seu local de trabalho, por meio do qual se verificara,
diariamente, a sua frequéncia, por meio da digital biométrica.

§ 1° Os registros das entradas e saidas do servidor de cargo de provimento
efetivo e em comissdo deverao ser efetuados, ainda que seja nas hipoteses de atrasos, saidas
antecipadas e intermediarias.

§ 2° Os servidores poderdo efetuar seu REP em qualquer um dos
equipamentos disponibilizados na Camara Municipal de Dom Bosco.

§ 3° O Secretario Geral, Diretor Financeiro, Diretor Administrativo,
Coordenador do Centro de Apoio ao Cidaddo e Coordenador de Informacdes e
Transparéncia podem ficar desobrigados do Registro Eletronico de Ponto — REP, desde
que autorizados pela Chefia imediata.

Art. 93. E da estrita competéncia da Chefia imediata do servidor controlar e
fiscalizar sua frequéncia, bem como o cumprimento da jornada de trabalho, cabendo-lhe
adotar em cada caso todas as medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento das
normas disciplinadoras da matéria, sob pena de ser responsabilizado administrativamente.

§ 1° Considera-se Chefia Imediata, para efeito desta Resolugao, o servidor
publico responsavel por Secretaria, Diretoria ou Coordenadoria ou aquele a quem for
delegada a func¢do, formalmente, pelo(a) Presidente e/ou Mesa Diretora da Camara

§ 2° Para efeitos dessa Resolucdo considere-se o Vereador como Chefia
imediata dos servidores lotados em seu gabinete.

§ 3° Considera-se o(a) Presidente do Legislativo Municipal como Chefia
imediata do Secretario Geral, Diretor Financeiro, Diretor Administrativo, Coordenador do
Centro de Apoio ao Cidadao e Coordenador de Informacdes e Transparéncia.

Art. 94. Compete aos servidores, sob pena de serem responsabilizados
administrativamente, o fiel cuamprimento das normas estabelecidas para o registro de sua
frequéncia, bem como zelar pelo uso correto dos equipamentos de registro de frequéncia.

Art. 95. Compete a Diretoria Administrativa cumprir e fazer cumprir as
normas estabelecidas para o controle e apuracao de frequéncia dos servidores, cabendo-lhe
orienta-los quanto a aplicacdo das mesmas, bem como zelar pela manutencdo dos
programas utilizados para o controle e apuracao de frequéncia e tratar com transparéncia e
seguranga as informacdes e a base de dados do Sistema de Ponto Eletronico.

CAPITULO III
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DO REGISTRO ELETRONICO DE PONTO

Art. 96. O Registro Eletronico de Ponto — REP ¢ modalidade de controle de
frequéncia do servidor por intermédio de ponto eletronico, mediante a utilizagdo de digital
biomeétrica.

Paragrafo tnico. O periodo de apuragcdo da frequéncia sera no periodo
referente ao dia 15 (quinze) do més anterior até o dia 14 (quatorze) do més em curso.

Art. 97. Para fins desta Resolugdo, considera-se:

I - “Folha de Justificativa de Auséncia ao Expediente de Trabalho”:
documento no qual serdo identificadas as auséncias relativas a frequéncia do servidor no
periodo referente ao dia 15 (quinze) do més anterior até o dia 14 (quatorze) do més em
curso, cujo modelo estard disponivel no site da Camara — menu Servidor — para
preenchimento pela Chefia imediata, ou responsavel, acompanhado da assinatura deste e
do Servidor;

IT - “Espelho de Ponto”: documento pelo qual se aponta os registros
referentes a frequéncia do servidor, o qual devera ser assinado pelo servidor e pela Chefia
imediata ou responsavel.

IIT - Por ocasido do envio da “Folha de Justificativa de Auséncia ao
Expediente de Trabalho” de que trata o inciso I, a Chefia imediata indicard, no que couber,
as justificativas arroladas no artigo 103 desta Resolucao, para auséncia do servidor de seu
local de trabalho, encaminhando a Diretoria Administrativa com a devida justificativa de
abono ou nao para cadastramento no sistema de REP;

IV - O “Espelho de Ponto” devera conter, no minimo, as seguintes
informacodes, sendo facultada a apresentacdo de dados complementares:

a) identificacao da lotagao de exercicio do servidor;

b) numero da matricula e nome completo do servidor;

c) data da emissao do relatorio;

d) registros diarios das marcacdes de entradas e saidas efetuadas pelo
servidor;

e) campo destinado a assinatura do servidor e da Chefia imediata ou
responsavel.

Art. 98. A composic¢ao final da frequéncia mensal dos servidores sera aferida
tendo-se por base o Espelho de Ponto e a Folha de Justificativa de Auséncia ao Expediente
de Trabalho, devidamente assinados pelo servidor e pela Chefia imediata ou responsavel.
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Paréagrafo inico. Em caso de nao apresentagdo da Folha de Justificativa de
Auséncia ao Expediente de Trabalho, acarretara o desconto proporcional do periodo de
atraso, saida antecipada ou falta.

Art. 99. As horas adicionais registradas no REP e que ndo tenham sido formal
e previamente autorizadas pela Chefia Imediata a qual o servidor de cargo de provimento
efetivo esteja subordinado ou, na sua auséncia, pelo Diretor Geral, nao serdo consideradas
como extensdo de jornada de trabalho.

Paragrafo unico. E vedada a realizacdo de horas adicionais aos servidores de
cargos de provimento em comissao.

Art. 100. Nos casos excepcionais do nao funcionamento do REP, ficam os
setores autorizados a efetuar o controle de frequéncia manualmente por meio da folha
individual de ponto, conforme ja utilizado.

Art. 101. Em qualquer das modalidades utilizadas para o registro da
frequéncia, as atividades realizadas fora da Camara deverdo ser relatadas na Folha de
Justificativa de Auséncia ao Expediente de Trabalho.

Art. 102. O Servidor que realizar trabalhos externos e por esse motivo estiver
impossibilitado de fazer o registro de batida no REP, devera preencher a justificativa de
auséncia de registro por trabalho externo contendo o local de realizagdo do trabalho e
documentos comprobatérios devidamente assinados pela Chefia imediata.

Paragrafo tnico. Entende-se por trabalho externo o trabalho esporadico
realizado pelo servidor em horario de expediente fora das dependéncias da Camara
Municipal de Dom Bosco em virtude das atribuigdes do cargo ou fungao.

Art. 103. Serdo consideradas justificadas, para efeito de abono do ponto, as
auséncias do servidor ao trabalho pelos seguintes motivos:

[ - participagdo em eventos previamente autorizados pela instituigdo,
mediante apresentacdo de comprovante a Chefia imediata em que devera ser anexada a
Folha de Justificativa Auséncia ao Expediente de Trabalho;

IT - comparecimento a consultas e tratamentos relativos a satde, do servidor
ou de seus dependentes, mediante apresentacdo de comprovante a Chefia imediata em que
devera ser anexada a Folha de Justificativa Auséncia ao Expediente de Trabalho;

III - demais concessoes e afastamentos previstos em Lei ou regulamento
proprio mediante apresentacdo de documento comprobatorio e que devera ser anexado a
Folha de Justificativa de Auséncia ao Expediente de Trabalho; e

IV - compensacdo de horas adicionais mediante Requerimento para
Compensacao de Horas Adicionais.
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§ 1° O esquecimento de registro no ponto eletronico, mediante apresentacao
da Folha de Justificativa de Auséncia de Registro Junto ao Registro Eletronico de Ponto,
deverd vir acompanhada de testemunha que comprove os horarios de entrada e saida do
servidor.

§ 2° A Diretoria Administrativa, ao verificar a ocorréncia de apresentacao
recorrente de justificativas por esquecimento de batidas pelo mesmo servidor, notificara a
Chefia imediata e a Secretaria Geral para que se adotem medidas corretivas ou
disciplinares, se for o caso, podendo o servidor ser responsabilizado administrativamente
pelas recorrentes auséncias de batidas, bem como sua Chefia imediata por omissao.

§ 3° Como recorrente considera-se acima de 3 (trés) justificativas de
esquecimento de batida ao més.

§ 4° O prazo de entrega das justificativas de auséncia deverd ser até terca-
feira de cada semana, exceto na semana do fechamento do ponto eletronico que deve ser
entregue até o dia 15 (quinze) de cada més.

§ 5° Na auséncia do Vereador, o Diretor Geral recebera a justificativa dos
Assessores dos Gabinetes, condicionado a posterior ratificagdo do Edil ao qual o Assessor
¢ lotado, limitando-se até o dia 15 (quinze) de cada més.

CAPITULO IV
DA FOLHA INDIVIDUAL DE PONTO

Art. 104. A Folha Individual de Ponto ¢ modalidade de controle da
frequéncia do servidor:

I - de cargo de provimento efetivo:

a) cedido a outro 6rgao publico ou
b) cedido a Camara Municipal de Dom Bosco.

Paragrafo unico. Na Folha Individual de Ponto deverdo necessariamente
constar as seguintes informagdes, sob pena de ndo aceitacao:

I - periodo da frequéncia;

IT - nome, matricula e lotagao do servidor;

IIT - registro didrio do horério de entradas e de saidas com a respectiva rubrica
do servidor; e

IV - assinatura da Chefia imediata ao final da Folha Individual de Ponto.
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Art. 105. A Folha Individual de Ponto serd rubricada pelo servidor na
presenca da Chefia imediata da Divisdo ou gabinete no qual esteja em exercicio, a hora de
inicio e término de cada turno.

Paragrafo Uinico. Compete a Chefia imediata o corte do ponto nos horarios
em que o servidor ndo comparecer, acarretando o desconto do dia ou proporcional ao
periodo de atraso.

CAPITULO V ,
DA FISCALIZACAO E DA APURACAO DE ILICITOS PERTINENTES AO
CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 106. Ao tomar conhecimento de irregularidade ou por iniciativa propria,
a Secretaria Geral e Controladoria Interna podem realizar procedimentos de auditoria, bem
como requisitar informacodes, espelhos e folhas de ponto, objetivando tomar conhecimento
quanto ao cumprimento das normas estabelecidas para o registro, controle e apuracao de
frequéncia.

Paragrafo tnico. Os indicios que conduzirem a possiveis favorecimentos,
irregularidades ou fraudes no controle de frequéncia do servidor, quer por REP ou Folha
Individual de Ponto ou Folha de Justificativa de Ponto, serdo devidamente apurados,
podendo acarretar a aplicagdo das penalidades cabiveis ao servidor, a respectiva Chefia
imediata, bem como a quem contribuiu ou deu causa a ocorréncia do ilicito.

Art. 107. Quaisquer divergéncias serdo dirimidas pela Chefia imediata ou, na
sua auséncia, pelo Diretor Geral.

Art. 108. Devem ser observadas as regulamentagdes contidas na Lei
Complementar n° 1, de 22 de maio de 2002.

CAPITULO VI
DA HORA EXTRA E DO BANCO DE HORAS

Art. 109. O sistema de Banco de Horas visa possibilitar a compensagao das
horas excedentes ao horario de trabalho diario, nos seguintes termos:

I - as horas excedentes ao horario de trabalho diario serdo computadas como
horas/créditos a serem compensadas através de Banco de Horas;

IT — a conversdo das horas referidas no inciso I deste artigo obedecera aos
seguintes critérios:
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a) as horas extras trabalhadas de segunda a sdbado, além da jornada semanal
do cargo, serdo compensadas em gozo a razao de uma por uma e meia (uma hora ¢ meia
em gozo para cada uma hora trabalhada), inclusive em dias de ponto facultativo;

b) as horas trabalhadas aos domingos e feriados serdo compensadas a razao
de uma por duas (duas horas em gozo para cada uma hora trabalhada).

§ 1° O controle da compensacdo de horas devera ser efetuado, por escrito,
pelo superior imediato do servidor.

§ 2° As horas de sobreaviso ndo poderdo ser compensadas no Banco de
Horas.

Art. 110. As solicitagdes para execugdo de atividades além da jornada diria
deverdo ser justificadas por escrito pela Chefia imediata, especificando os dias e horarios
a serem trabalhados e o motivo.

§ 1° O deferimento da solicitagdo sera efetuado pela Secretaria Geral da
Céamara Municipal, na auséncia da Chefia imediata.

§ 2° No caso de designacdo devera ser dada ciéncia ao servidor designado
com pelo menos 3 (trés) dias uteis de antecedéncia.

§ 3° A Chefia imediata do servidor € responsavel pelo controle do Banco de
Horas, sob pena de responsabilizacao.

§ 4° Somente sera permitido servigo extraordindrio para atender a situagdes
excepcionais e temporarias, ¢ dependera de autorizagdo expressa ¢ motivada da Chefia
imediata, respeitado o limite de 2 (duas) horas por jornada.

Art. 111. A compensagdo de horas deverd, obrigatoriamente, ocorrer no
prazo méaximo de 6 (seis) meses apos o fechamento do periodo de apuragdo do ponto
eletronico em que as horas excedentes foram realizadas.

§ 1° Em ndo ocorrendo a compensagao nos termos do caput deste artigo,
percebera o servidor o pagamento em pectinia das horas excedentes no proximo pagamento
de seus vencimentos.

§ 2° Sera facultado ao servidor optar pelo recebimento das horas extras em
pecunia, solicitando expressamente o recebimento dessas horas extras antes do fechamento
do periodo em que as mesmas foram realizadas.

Art. 112. Em caso de exonera¢ao ou licenca do servidor, as horas nao
compensadas serao pagas.
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Art. 113. E vedado ao servidor faltar ao trabalho, sem prévia comunicacio e
autorizacao da Chefia imediata, com o intuito de compensar horas computadas no Banco
de Horas.

Paragrafo tinico. E vedado ao servidor faltar ao trabalho com o intuito de
compensar horas excedentes futuras, ainda ndo realizadas.
CAPITULO VII
DA CAPACITACAO E DO APERFEICOAMENTO

Art. 114. Fica institucionalizado, como atividade permanente da Camara
como objetivos:

I - criar e desenvolver mentalidade, habitos e valores necessarios ao digno
exercicio da fun¢ao publica;

IT - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados necessarios para a Administracao;

IIT - estimular o rendimento funcional, criando condi¢des propicias para o
constante aperfeicoamento dos servidores; €

IV - harmonizar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas
atribuicdes as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 115. A capacitacdo terd sempre carater objetivo e pratico e serd
ministrada:

[ - sempre que possivel, diretamente pela Administragdo, utilizando
servidores do seu quadro e recursos humanos locais;

IT - através da contratacdo de servicos com entidades ou profissionais
especializados; e

IIT - mediante o encaminhamento de servidores a instituigdes especializadas,
sediadas ou ndo no Municipio.

Art. 116. As Direcdes e Coordenadorias de todos os niveis hierarquicos
participardo dos programas de capacitagdo e aperfeicoamento:

I - identificando e estudando, no ambito dos respectivos setores, as areas
carentes de treinamento e estabelecendo programas prioritarios;

Il - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de
treinamento ¢ tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular dos servigos;

IIT - desempenhando, dentro dos programas, atividades de instrutores de
treinamento;
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IV - submetendo-se aos programas de treinamento adequados as suas
atribuigoes.

Art. 117. Compete a Secretaria Geral, através da Coordenadoria
Administrativa, a elaboracao e o desenvolvimento dos programas de treinamento.

TITULO IV
DO PROCESSO ELETRONICO E DA GOVERNANCA DIGITAL

Art. 118. A Camara Municipal adotard, progressivamente, meios digitais
para a formagao, tramitagao, assinatura, instru¢ao, comunicag¢ao, consulta e arquivamento
de processos administrativos e legislativos, observados os principios da eficiéncia, trans-
paréncia, economicidade e seguranc¢a da informacao, observadas as disposi¢des da Lei n°
14.129, de 29 de marcgo de 2021, e demais normas aplicaveis.

Art. 119. S3o objetivos da transformacdo digital no ambito da Camara

Municipal:
I — promover a melhoria da prestagdo dos servicos ao cidaddo e aos
servidores;
II — garantir maior transparéncia ativa e passiva;
III — assegurar a rastreabilidade, a autenticidade, a integridade ¢ a
confiabilidade das informacoes;
IV — reduzir custos operacionais e o uso de papel;
A% - padronizar fluxos, procedimentos e documentos;

VI —ampliar a disponibilidade de informagdes publicas em formatos abertos;

VII — assegurar acessibilidade digital e usabilidade das ferramentas;

VIII - fomentar a interoperabilidade com sistemas de outros 6rgaos publicos,
quando compativel.

Art. 120. Os processos eletronicos deverdo observar, no minimo:

I — utilizagdo de assinatura eletronica nos termos da Lei n° 14.063, de 23 de

setembro de 2020;
II — protecao de dados pessoais, nos termos da Lei n® 13.709, de 14 de agosto
de 2018 (LGPD);
Il — registro cronoldgico das agdes realizadas no sistema;
IV — mecanismos de controle de acesso ¢ gestdo de perfis de usudrios;
V — geragdo ¢ preservacao de historico completo de tramitagdo;

VI — garantia de disponibilidade, integridade e recuperagdo da informacao.
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Art. 121. A Camara Municipal podera utilizar plataformas proprias ou
integradas a sistemas disponibilizados por outros poderes ou entidades publicas, desde que
atendidos os requisitos legais de seguranca, interoperabilidade e transparéncia.

Art. 122. A adogdao do processo eletronico ndao impede, quando
indispensavel, a manutencdo de procedimentos fisicos, devendo ser garantida a
autenticidade e integridade dos documentos convertidos do meio fisico para o digital.

Art. 123. As comunicagdes oficiais internas ¢ externas dar-se-3ao
preferencialmente por meio eletronico, inclusive notificacdes, intimacdes, pedidos de
informacao, encaminhamento de documentos e atos administrativos, ressalvados os casos
em que a forma fisica seja exigida por lei.

Art. 124. Os sistemas de processo eletronico deverao ser desenvolvidos ou
selecionados com observancia aos seguintes requisitos de governanga digital:

I — gestdio de riscos, prote¢gdo de dados e ciberseguranga;
Il — transparéncia quanto ao funcionamento das ferramentas digitais;
Il — preservagcdo do  historico de versdes e atualizagdes;
1A% — mecanismos de auditoria e monitoramento;

V — possibilidade de integracao com sistemas de informacgao utilizados pela
Administra¢dao Publica.

Art. 125. A Mesa Diretora podera editar normas complementares para:

[ — regulamentar fluxos especificos dos processos administrativos e
legislativos;

I — disciplinar perfis de wusuarios, permissdes e responsabilidades;

Il — definir padrées de documentos, formularios e templates;

IV — estabelecer procedimentos de capacitacdo continua de servidores;

V — promover a atualizagdo tecnologica dos sistemas.

Art. 126. Os servidores deverao utilizar prioritariamente 0 processo
eletronico na realizacdo de suas atividades, incumbindo-lhes preservar a integridade, a
confidencialidade e a correta classificacdo das informacgoes.

Art. 127. Fica assegurado ao cidadao o acesso digital facilitado as
informagdes e aos servicos disponibilizados pela Camara Municipal, observadas as
garantias legais de protecao de dados, transparéncia e acessibilidade.

Art. 128. Os casos omissos serdo resolvidos pela Mesa Diretora, observadas
as normas gerais de processo eletronico e governanca digital previstas na legislagao
federal, em especial na Lei n® 14.129, de 29 de marco de 2021.
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TITULO V ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 129. Aplicam-se aos servidores da Camara Municipal de Dom Bosco,

providos de cargo em comissdo, no que couber, as disposi¢des da Lei Complementar n° 1,
de 22 de maio de 2002.

Art. 130. Ficam instituidos, nas formas dos Anexos I a VI desta Resolucao,
os modelos normativos de procedimentos administrativos a serem realizados pelas
unidades administrativas da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. Os modelos de que trata este artigo poderao ser substituidos,
no todo ou em parte, por outros contidos em sistemas digitais de gestdo ou equivalentes,
observado o disposto no Titulo IV esta Resolugao.

Art. 131. As despesas decorrentes desta Resolugdo correrdo por conta de
dotagdes consignadas no orcamento proprio da Camara Municipal de

Art. 132. Esta Resolugcdo entra em vigor 30 (trinta) dias apds a sua
publicacao.

Mesa Diretora:

Assinado de forma digital por
HILTON DA HILTON DA CONCEICAO
CONCEICAO FERREIRA:82485976600

FERREIRA:82485976600 Dados: 2026.01.26 11:29:01
-03'00'

HILTON DA CONCEICAO FERREIRA
Vereador - Presidente da Camara Municipal

NELSON JOSE DA Assinado de forma digital por

NELSON JOSE DA

SILVA:8173016062 siLvA81730160620
Dados: 2026.01.26 11:30:07
0 -03'00'

NELSON JOSE DA SILVA
Vereador - Vice-Presidente

BRUNNO DA SILVA  peracs 3 forme digital por
BRAGA:07674802604 BRAGA07674802604

Dados: 2026.01.27 11:05:44 -03'00"

BRUNNO DA SILVA BRAGA
Vereador - Secretario
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ANEXOS NORMATIVOS

ANEXO I
MODELOS DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1. MODELO DE TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO N° /

Aos  dias do més de do ano de , ha Camara Municipal de Dom
Bosco-MQG, eu, , servidor(a) lotado(a)
na , DECLARO aberto o Processo Ad-
ministrativo n° / , com a finalidade de tratar de:

Assunto: Inte-
ressado: Unidade
responsavel pela instrucao:

O processo ¢ autuado com ( ) folhas inicialmente, podendo receber outras pe-

cas durante sua tramitacao.
Dé-se ciéncia a unidade competente para prosseguimento.
Dom Bosco-MG, de de

Servidor responsavel pela autuacgao

2. MODELO DE DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO

DESPACHO N°/ - ENCAMINHAMENTO

Encaminhe-se o presente processo a ,
para andlise preliminar, juntada de documentos essenciais e emissdao de informagao técnica,
nos termos do Regulamento Geral.

Prazo para cumprimento: __ dias.

Dom Bosco-MG, de de

Presidente / Diretor / Autoridade competente

3. MODELO DE DESPACHO DECISORIO
DESPACHO DECISORIO N°/

Ap6s andlise das unidades competentes, DECIDO:
() DEFERIR o pedido, com fundamento em:
() INDEFERIR o pedido, pelos seguintes motivos:
Determino a Diretoria Administrativa que proceda aos registros e comunicacgdes
necessarias.

Dom Bosco-MG, de de

Presidente da Camara Municipal
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ANEXO II
FLUXOGRAMAS DOS PRINCIPAIS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

1. FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE PESSOAL

Requerimento do servidor ou determinacao da Presidéncia —

Autuagdo do processo pela Diretoria Administrativa —

Analise preliminar e diligéncias —

Manifestagao técnica da Diretoria Administrativa —

Analise da Diretoria de Finangas (quando houver impacto financeiro) —
Controle Interno (quando exigido) —

Decisdo da Presidéncia —

Publicacao/Registro — Arquivamento.

2. FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE DESPESA

Solicitagao da unidade demandante —

Analise da Diretoria de Finangas (existéncia de saldo) —
Planejamento da contratag¢do (Diretoria Administrativa) —
Licitacdao ou contratagdo direta —

Empenho —

Liquidagao (atestacao da unidade) —

Pagamento —

Registro contabil —

Controle Interno.

3. FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE MANUTENCAO E SERVICOS

Solicitagao da unidade —

Avaliagao técnica da Diretoria Administrativa —
Emissao de ordem de servigo —

Execucdo interna ou contratacdo externa —
Registro da atividade —

Atualizacdo patrimonial (quando couber).
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ANEXO III
MODELOS DE DOCUMENTOS PARA LICITACOES

1. TERMO DE REFERENCIA

[S—

. Identificacao da Demanda

- Unidade requisitante.

e - Servidor responsavel pela demanda.

e - N°do processo administrativo.

e - Origem da necessidade.

2. Descrigao Minuciosa do Objeto

e - Descricao funcional, técnica e operacional.

e - Normas técnicas (ABNT, NBR, regulamentos especificos).
e - Materiais, dimensodes, capacidades, padroes de qualidade.

- Exemplos de aplicagdo, ilustragdes, referéncias visuais.
. Justificativa da Contratagao

98]

- Problema administrativo identificado.

- Consequéncias da ndo contratacao.

- Alinhamento ao planejamento institucional.

e - Beneficios diretos e indiretos.
4. Estudo Técnico Preliminar (ETP)
- Necessidade da contratacao.

e - Demandas alternativas avaliadas.
e - Comparacao de solugdes.

- Impacto or¢amentario e anélise de viabilidade.

- Riscos e mitigacao.

- Possibilidade de parcelamento.

- Disponibilidade de fornecedores no mercado.

- Analise de inovacao ¢ sustentabilidade.
. Fundamentagdo Legal

- Referéncia expressa a Lei 14.133/2021.
e - Normativos internos da Camara.

(9]

e - Jurisprudéncias aplicaveis.

e - Regras especificas para o tipo de objeto.
6. Especificacdes Técnicas Detalhadas

e - Requisitos minimos obrigatdrios.
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e - Requisitos desejaveis.

- Caracteristicas de desempenho.

- Padrdes de garantia e manutencao.

- Certificagdes obrigatorias.
- Manuais técnicos.
. Regras de Aceitacdo do Objeto

3

- Critérios de verificacgao.
- Testes e ensaios.

- Tolerancias aceitaveis.

- Lista de itens que ensejam rejeicao.
. Obrigacdes da Contratada

o0

- Entrega dentro do prazo.

- Substituicao de itens defeituosos.

- Servi¢os complementares.

- Confidencialidade, se aplicavel.

- Equipe qualificada.
. Obrigacdes da Contratante

O

- Designacao de fiscal.

e - Disponibilizacdo de informagdes.

e - Acompanhamento da execucao.

e - Pagamentos tempestivos.

10. Fiscalizag¢ao e Gestao Contratual

e - Designagao do fiscal e gestor.

e - Relatorios de conformidade.

e - Acompanhamento presencial ou remoto.

- Registro de ocorréncias.

e - Checklist de execugao.

11. Cronograma Fisico-Financeiro

e - Etapas da entrega/execucao.

e - Marcos de pagamento.

e - Percentuais liberados por fase.
12. Estimativa de Precos

e - Pesquisa em fornecedores.

e - Uso de painéis de pregos oficiais.
e - Tratamento de valores discrepantes.
e - Registros da metodologia usada.
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13. Analise de Riscos (Matriz de Riscos)
e - Identificacao dos riscos.

- Probabilidade e impacto.

e - Responsavel pela resposta ao risco.
e - Estratégias de mitigacao.

14. Critérios de Julgamento

e - Menor prego.

- Melhor técnica.

e - Técnica e prego.

e - Maior desconto.

e - Maior retorno economico.
15. Modelo de Planilha de Custos
e - Custos diretos.

e - Custos indiretos.

e - Encargos sociais.

e - Tributos.

e - Memoria de calculo.

16. Documentos Obrigatorios

e - Minuta do contrato.

- Minuta do edital.

- Planilhas complementares.

- Checklists de conformidade.

- Modelos de declaragdes.

2. ATESTO DE RECEBIMENTO — MODELO COMPLETO E EXPANDIDO
ATESTO DE RECEBIMENTO N°  /

Processo:

Contratada:

Objeto:
Data da entrega/execucao: / /
Fiscal designado:

Declaro, apds verificagdo completa, que:

[J - Os bens/servigos foram entregues de acordo com o Termo de Referéncia.
[ - As quantidades conferem com o contrato.
[ - A qualidade é compativel com o padrio exigido.
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(] - Foram realizados testes funcionais, quando aplicavel.
[ - As notas fiscais correspondem ao objeto recebido.

[ - Foram anexados registros fotograficos.

[ - Foram realizadas inspe¢des presenciais.

Observagdes adicionais:

Dom Bosco-MG, de de

Fiscal do Contrato
3. MATRIZ DE RISCOS
Categoria | Descri¢do do risco | Impacto | Probabilidade | Mitigacao | Responsavel

Exemplo: Atraso na entrega | Impacto médio | Probabilidade alta | Plano de contingéncia |
Contratada

N

. CHECKLIST DE DOCUMENTOS DA LICITACAO (COMPLETO)

Solicitagao formal da unidade.
Estudo Técnico Preliminar.
Mapa de riscos.

Termo de Referéncia.
Planilha de custos.
Pesquisa de precos.

Minuta de edital.

Minuta de contrato.
Publicagdes oficiais.

Ata de sessao.

Relatorio de julgamento.
Homologagao.
Adjudicacao.

Contrato assinado.
Designacao do fiscal.

[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]

Registro no sistema interno.
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e [ ] Controle de vigéncia.
e [ ] Arquivamento final.
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ANEXO IV
MODELO DE RELATORIO DO CONTROLE INTERNO

1. Identificacdo do Procedimento

Processo  analisado:
N°® do procedimento:
Unidade auditada:
Periodo  analisado:
Auditoria: () Preventiva ( ) Concomitante ( ) Posterior

* Natureza: () Financeira () Administrativa () Patrimonial () Licitagcdes e Contratos

2. Escopo e Objetivo da Auditoria
Descrever de forma detalhada:

* Os limites da auditoria;

* Os processos, atos ou contratos avaliados;

* O objetivo especifico da a¢do de controle (ex.: verificar conformidade, identificar
riscos, avaliar eficiéncia, examinar legalidade, etc.).

3. Metodologia Utilizada

* Analise documental;
* Cruzamento de informagdes com bases internas/externas;
* Entrevistas com servidores envolvidos;
* Verificagdes in loco;
» Amostragem (quando houver);
» Matriz de achados utilizando critérios: relevancia, materialidade, risco e recorréncia.

4. Equipe Responsavel

* Coordenador da auditoria:
* Servidores responsaveis:

* Cargo/Fungao:
5. Documentos ¢ Informag¢des Analisados

Listar detalhadamente:
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* Processos administrativos examinados;

* Contratos, notas fiscais, empenhos, licitagdes;
* Ordens de servico, relatorios de fiscalizacao;
* Registros financeiros e contabeis;

* Normativos internos aplicaveis;

* Sistemas e bases consultadas.

6. Achados de Auditoria (Nao Conformidades)
Cada achado deve conter, obrigatoriamente:

* Descricdo objetiva da ndo conformidade;

* Causa provavel;

» Efeito (impactos reais ou potenciais);

* Critério violado (lei, resolucdo, contrato, norma interna etc.);
* Responsavel ou setor envolvido;

* Grau de relevancia: baixo / médio / alto.

7. Riscos Associados
Para cada achado, descrever o risco correspondente:

* Risco a legalidade;

* Risco financeiro (despesa indevida, dano ao erério, glosa);
* Risco operacional (falhas em rotinas internas);

* Risco de imagem e reputacao;

 Probabilidade de ocorréncia: baixa / média / alta;

* Impacto: baixo / médio / alto.

8. Evidéncias Coletadas

Descrever as evidéncias que sustentam cada achado:
* Documentos que comprovam a irregularidade;

* Registros, fotografias, prints de sistemas;

* Declaragdes, entrevistas ou registros funcionais;

* Procedimentos efetuados para coleta da evidéncia.
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9. Analise Técnica

Avaliagao fundamentada do controle interno, apresentando:

» Comparagao entre a situagcdo encontrada e a legislagdo aplicavel;
* Andlise da gravidade e alcance da irregularidade;

* Riscos de continuidade e reincidéncia;

 Eventual necessidade de auditorias complementares.

10. Conclusoes

A conclusdo deve sintetizar:

* A regularidade ou irregularidade do procedimento;
* Os principais achados;

* A aderéncia a legislacao;

* Recomendagdes resumidas e prioridades de correcao.
11. Recomendagoes

Para cada achado, recomendar:

» Acdes preventivas e corretivas;

* Ajustes normativos e procedimentais;

» Melhorias nos controles internos;

* Treinamentos necessarios;

* Prazos recomendados;

* Responsaveis pela implementagao.

12. Plano de A¢ao (quando aplicavel)

Quadro sugerido:

Achado n° o
Correcao necessaria:

Setor responsavel:

Prazo recomendado:

Recursos necessarios:

Indicadores de cumprimento:



mailto:camaramunicipal@dombosco.mg.leg.br

CAMARA MUNICIPAL DE DOM BOSCO-MG

CNPJ/MF: 01.645.913/0001-28
Rua Gentil Rosa de Oliveira, 500 — Dom Bosco-MG — 38.654-000

e-mail: camaramunicipal@dombosco.mg.leg.br

RS o
755, . )
sD?u Bosc;on‘\

—

13. Manifestacao da Unidade Auditada
A unidade auditada deve registrar:
» Concordancia ou discordancia com os achados;

* Sugestoes de ajustes;
* Explicagdes técnicas, quando houver divergéncias.

14. Encaminhamentos Finais

* Encaminhar a Presidéncia para ciéncia e providéncias;
* Encaminhar ao Tribunal de Contas, quando exigido;

* Arquivar com registro no Sistema de Controle Interno;

* Indicar necessidade de monitoramento posterior.

Dom Bosco-MG, de de

Analista de Controle Interno
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ANEXO V
CHECKLISTS OBRIGATORIOS DE CONTROLE ADMINISTRATIVO

CHECKLIST — PROCESSOS DE RECURSOS HUMANOS

() Requerimento formal do interessado ou determinac¢do da Presidéncia
() Autuacdo com numeragao propria

() Documentag¢ao funcional completa

() Manifestacao técnica da Diretoria Administrativa

() Andlise da Diretoria de Finangas (quando houver impacto financeiro)
() Parecer do Controle Interno (quando exigido)

() Decisao da Presidéncia

() Publicagao e registro funcional

() Arquivamento

2. CHECKLIST — LICITACOES E CONTRATACOES

() Solicitagcdo da unidade demandante
() Estudo Técnico Preliminar

() Termo de Referéncia / Projeto Basico
() Pesquisa de pregos

( ) Manifestacdo juridica

() Disponibilidade or¢amentaria

() Procedimento licitatdrio ou contratagdo direta
() Homologagao e adjudicagao

() Assinatura do contrato

() Designagao de fiscal

() Execucao contratual

() Liquidacao e pagamento

() Controle Interno

() Arquivamento

3. CHECKLIST — CONTROLE DE CONTRATOS

() Contrato formalizado
() Publicagdo do extrato
() Fiscal designado

() Ordens de servigo

() Relatorios de execugdo
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() Atestos de recebimento
() Controle de vigéncia
() Encerramento contratual

4. CHECKLIST - MANUTENCAO E SERVICOS

) Solicitagao formal
) Avaliagao técnica
) Ordem de servico
) Execucao

) Registro da intervengdo
) Atualizagdo patrimonial

(
(
(
(
(
(

5. CHECKLIST — CONTROLE INTERNO

() Abertura do procedimento
() Defini¢ao do escopo
() Coleta documental
() Analise técnica

() Relatorio preliminar
() Oitiva da unidade auditada

() Relatorio final

() Comunicagao a Presidéncia

() Encaminhamento ao TCE (se aplicavel)
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ANEXO VI
MODELOS DE CERTIDOES, NOTIFICACOES E COMUNICACOES

1. MODELO DE CERTIDAO ADMINISTRATIVA
CERTIDAON® /
Certifico, para os devidos fins, que consta nos arquivos desta Camara Municipal o Processo

Administrativo n° /, que trata de
Dom Bosco-MG, de de

Servidor responsével

2. MODELO DE NOTIFICACAO INTERNA
NOTIFICACAO INTERNA N° /

Notifique-se a unidade para ciéncia e
adog¢do das providéncias cabiveis no prazo de  dias, relativas ao Processo
Administrativo n° /.

Dom Bosco-MG, de de

Autoridade competente

3. MODELO DE COMUNICACAO INTERNA
COMUNICACAO INTERNA N° /

Comunicamos que, a partir de // , passa a vigorar a seguinte determinag¢ao administra-
tiva:
Dom Bosco-MG, de de

Presidéncia da Camara
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