Camara Municipal de Linhares

Palacio Legislativo “Antenor Elias”

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 003/2025

Regulamenta o inciso III do §1° do art. 3°
da Lei Municipal n° 3.888/2019, que trata
da comprovagao de atividades dos
assessores parlamentares que atuam de
forma externa no Municipio de Linhares.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES, no exercicio de suas atribuicdes
legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacgdo do inciso III do §1° do art.
3° da Lei Municipal n° 3.888/2019;

CONSIDERANDO o compromisso assumido pela Cémara Municipal de Linhares junto
ao Ministério Publico do Estado do Espirito Santo, no ambito do Termo de
Compromisso em Gestéo, referente ao Procedimento Administrativo
Finalistico n® 2025.0002.1499-01, no sentido de editar ato disciplinando
as formas de fiscalizacdo das atividades externas exercidas pelos
assessores parlamentares;

CONSIDERANDO que a fiscalizacdo serve como medida preventiva, por meio da
supervisdo continua das atividades desenvolvidas, reforgcando o principio da
accountability na administracdo publica;

CONSIDERANDO que a regulamentacdo de tal fiscalizagdo permite maior clareza
das atividades realizadas, garantindo que o0s servicos prestados sejam
visiveis e compreensiveis para a populacdo e érgdos de controle;

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta a forma de comprovagdo das
atividades desenvolvidas por assessores parlamentares que atuam
externamente no ambito do Municipio de Linhares, nos termos do inciso III
do paragrafo 1° do artigo 3° da Lei Municipal n°® 3.888, de 25 de novembro
de 2019.

Art. 2° Os assessores parlamentares externos deverdo elaborar, de prdprio
punho, relatdério descritivo semanal das atividades exercidas, conforme
modelo disponibilizado em anexo a esta Instrucdo Normativa.

§ 1° Excepcionalmente, nos casos em que O assessor parlamentar externo néo
tiver condigdes de elaborar o relatdério de préprio punho, o documento
poderd ser digitado e assinado pelo Coordenador Geral do respectivo
Gabinete de Representacgdo Parlamentar, mediante Jjustificativa formal que
ateste a impossibilidade e assegure a veracidade das informacgdes prestadas.
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§ 2° 0O relatdério semanal deverd conter informacgdes claras, objetivas e
suficientes para demonstrar as atividades externas desempenhadas pelo
assessor no periodo correspondente.

§ 3° O assessor parlamentar externo deverd protocolizar, presencialmente,
o relatdério semanal de suas atividades junto ao setor de Protocolo da
Camara Municipal de Linhares, até o primeiro dia Util subsequente ao
encerramento de cada semana de trabalho, devendo o assessor entregar
comprovante de protocolo ao respectivo Coordenador Geral do respectivo
Gabinete de Representacdo Parlamentar.

§ 4° Nos casos em que o Coordenador Geral de Gabinete de Representacéo
Parlamentar for assessor externo, estiver de férias ou afastado do
trabalho, ficard responsavel pelo recebimento e assinatura do relatdério um
dos Supervisores de Gabinete de Representacdo Parlamentar.

Art. 3° Para fins de fechamento da folha de pagamento mensal, o(a)
Vereador (a) deverd protocolizar, até o dia 16 de cada més, junto ao setor
de Recursos Humanos da Cédmara Municipal de Linhares, o relatdério mensal
consolidado das atividades desenvolvidas pelos assessores parlamentares
externos sob sua responsabilidade.

§ 1° O relatdrio mensal deverd ser composto pela compilacgdo dos relatdrios
semanais entregues pelos assessores externos.

§ 2° A ndo apresentacdo do relatdério mensal no prazo estipulado podera
ensejar a retencdo do pagamento da respectiva remunerac¢do, sem prejuizo de
outras sancgdes administrativas cabiveis.

Art. 4° Ficam revogadas as disposic¢des em contréario.
Art. 5° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Paldcio Legislativo “Antenor Elias”, em 04 de abril de 2025.
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ANEXO UNICO - MODELO DE RELATORIO SEMANAL DE ATIVIDADES EXTERNAS

Nome do(a) Assessor(a): Matricula:

Gabinete do(a) Vereador(a):

Semana de Referéncia: _ / /2025 a _ / /2025

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Segunda-feira:

Terca-feira:

Quarta-feira:

Quinta-feira:

Sexta-feira:

Obs.: descreva de forma clara e objetiva as atividades realizadas durante
a semana, informando locais visitados, pessoas atendidas, demandas
recebidas e demais informacdes pertinentes.

Assinatura do(a) Assessor(a):

Assinatura do(a) Coordenador (a) ou Supervisor(a):

Data: _ /_ /2025
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