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ANEXO

REGULAMENTO DO PROGRAMA DE VISITACAO INSTITUCIONAL DA s
CAMARA DOS DEPUTADOS :

CAPITULO |
DO PROGRAMA DE VISITAGAO INSTITUCIONAL

Art.1° O Programa de VisitagBo Institucional da Cémara dos Deputados tem por
objetivo estabelecer um didlogo confiante e permanente com o publico que visita a
Camara dos Deputados, esclarecendo sobre o funcionamento e o papel do Poder
Legislativo Federal, estimulando o exercicio da cidadania.

Art.2° O Programa de Visitagdo Institucional da Camara dos Deputados consiste em
servigos de visitas guiadas para grupos espontaneos ou agendados e de apoio aos
programas institucionais.

CAPITULO Il
‘DOS MEDIADORES

Art.3° Sdo mediadores do Programa de Visitagdo Institucional da Camara dos .
Deputados os servidores ocupantes de cargo efetivo, os de cargo de natureza especial
(CNE), os funcionérios terceirizados da Camara dos Deputados e os profissionais de
instituigbes parceiras conveniadas com esta Instituicgo.

Art.4°. Servidor designado pela Secdo de Visitagdo sera responsavel pela elaboragao
das escalas de trabalho para os finais de semana e feriados, levando em conta as
ssguintes caracteristicas: a rotatividade dos servidores, a qualidade do servigo
prestado pelo mediador, sua aptidao para o trabatho em grupo, a disponibilidade e a
boa avaliagdo do seu desempenho.

. _ CAPITULO IlI )
DA INSCRIGAO, DA SELECAQ, DO DESLIGAMENTO E DA READMISSAO DOS
MEDIADORES

T ARS® A participago no Programa de Visitagdo Institucional da Cémara dos

Deputados implica a aceitagdo das condicbes estabelecidas neste Regulamento e
normas complementareg
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Art.6 © A inscrigao de servidor de cargo efetivo ou de natureza especial no Programa
de Visitagdo Institucional dar-se-& mediante preenchimento de formuldrio préprio no
momento da publicagdo de edital de sele¢@o interna de mediadores, elaborado pelo’
Centro de Formacao, Treinamento e Aperfeicoamento-Cefor.

§ 1° Apds conclus@o do curso preparatdrio de gue trata o caput, os servidores
selecionados farao parte de um Banco de Colaboradores, cuja gestéo e acesso ficardo
restritos & Secao de Visitagdo do Departamento de Relagdes Publicas e Divulgacéo.

§ 2° Os profissionais das Relagdes Publicas que desenvolvem suas atividades no
Departamento de Relagbes Publicas e Divulgacéo estdo automaticamente inscritos no
Programa de Visitagéo Institucional da Camara dos Deputados, mas sé poderao atuar
como mediadores ap6s conclusdo do curso preparatério previsto no caput.

Art. 7° Para o servidor que, embora integrante do Banco de Colaboradores, desligar-se
temporariamente do Programa, serd necessario, para fins de reintegragio e aluagéo
na qualidade de mediador, acompanhar, pelo menos, duas visitas guiadas realizadas
por outros mediadores indicados pela Secdo de VisitacBo do Deparlamento de
Relagdes Publicas e Divulgagao.

Art.8° O servidor ocupante de cargo efetivo ou de cargo de natureza especial (CNE)
ficara desligado, permanentemente, do Programa, na hipdtese de-duas faltas
consecutivas injustificadas.

CAPITULO IV
DAS VISITAS GUIADAS

Art.9° O roteiro da visitaggo é definido previamente pela Segéo de Visitaggo do
Departamento de Relagdes Publicas e Divulgag&o.

§ 1° O roteiro da visita institucional incluird, pelo menos, Sal@o Negro, Saldo Nobre,
Saldo Verde e Galeria do Plenario Ulysses Guimaréaes.

§ 2° Nos finais de semana, feriados e durante o periodo de recesso Parlamentar, o
roteiro incluird o Gabinete de Arte da Presidéncia e os visitantes serdo convidados a
ocuparem as bancadas destinadas aos Deputados Federais, no Plendrio Ulysses
Guimaraes.

§ 3° AlteragGes no roteiro e divergéncias relacionadas as visitas e a equipe ficam sob
responsabilidade ci?rvidor indicado, pela Segao de Visitagdo, como coordenador do

T e B



U N

NS

Art. 10 As visitas guiadas, com duragdo aproximada de uma hora, acontecem.’
diariamente, inclusive nos finais de semana e feriados, no periodo das Sh as 17h. :

§ 1° O hordrio de funcionamento do Programa de Visitagdo Institucional descrito no
caput poderd ser allerado pelo Departamenio de Relagdes Publicas e Divulgagao,
desde que no sentido de melhor atender os visitantes e que ndo implique na
diminuigdc do nimero de horas didrias de funcionamento.

§ 2° As visitas guiadas fora do horario previstio no caput serdo necessariamente
precedidas de autorizacdo do Departamento de Relagdes Publicas e Divulgagao.

§ 3° Somente a Presidéncia da Camara dos Deputados podera suspender a visitag@o
institucional, quando situagdes excepcionais imponham tal procedimento, ouvido o
Departamento de Relacdes Publicas e o Departamento de Policia Legislativa.

§ 4° Intervengbes de manutengdo e reformas, que interfiram no andamento do
Programa, devem ser discutidas e aprovadas pelo Departamento Técnico,
Deparlamento de Relagbes Publicas e Divulgacdo, Departamento de Policia
Legislativa e Centro Cultural Cdmara dos Deputados Zumbi dos Palmares

§ 5° Aos finais de semana, o Programa serda executado preferencialmente por
servidores da Camara dos Deputados.

Art. 11 O Centro Culiural Camara dos Deputados Zumbi dos Palmares devera
colaborar com o roteiro da visitacio institucional com exposig@es institucionais e
cuiturais.

CAPITULO V
DO SERVIGO EXTRAORDINARIO DOS SERVIDORES

Art.12 As visitas guiadas realizadas por mediadores servidores aos sabados,
domingos e feriados caracterizardo servigo extraordinario, previamente autorizado pela
autoridade competente em processo auténomo.

§1° O servigo extraordinario realizado sera objeto de compensag@o com a jornada
ordinaria de trabalho, apbés comunicagdo escrita a chefia imediata, somente sendo
permitido o pagamento de adicional por servigco extraordindrio quando comprovado

" pela referida chefia que a compensac¢3o causara prejuizo as atividades do setor.

§ 2° O pagamento de adicional por servigo extraordinario somente serd devido quando
ultrapassado o limite de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvados os casos previstos
em legislacéo interna especifica. ~
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§ 3° Para fins de atendimento & visitacdo institucional na situagdo descrita no capul,
serdo necessarios até quatro mediadores por turno, com pelo menos um desses na
condic@o de Coordenador do turno.

§ 4° A visitagdo institucional na situagéo descrita no caput serd dividida em dois turnos
de 5 horas.

§ 5° O turno da manha tera inicio as 9 horas e término as 14 horas e o da tarde as 13
horas e término as 18 horas.

§ 6° Os horarios dos turnos e sua duragio poderéo ser alterados de acordo com a
necessidade do servigo.

Art.13 A jornada de trabalho das visitas guiadas deve ser registrada por meio de ponto
biométrico, ou por outros meios que os érgaos competentes venham normatizar.

§ 1° O coordenador do turno, em funglo de suas atribuigées, deverd apresentar-se ao
local de trabalho necessanamente -entre trinta (30) e sessenta {60) minutos do inicio
do respectivo tumo.

§ 2° O afraso tolerado para o registro biométrico serd de 15 minutos.

X CAPITULO VI .
DAS COMPETENCIAS E EXECUGAO DOS SERVIGOS NECESSARIOS

Art. 14 O Departamento de Relagbes Publicas e Divulgacdo poderd elaborar Manual
de Procedimentos da Visitac8o Institucional, visando a orientar ¢ a padronizar suas
rotinas de trabalho relacionadas ao planejamento, organizagdo, coordenagdo e
supervisdo das visitas realizadas pela Camara dos Deputados, de forma a permitir o
aprimoramento da qualidade dos servigos oferecidos aos publicos interno e externo
desta Casa. .

Art. 15 Compete ao Departamento de Policia Legislativa alocar recursos humanos e
de tecnologia a garantir a seguranga dos recursos patrimoniais, das instalagdes, do
visitante e dos servidores.

2 Art. 16 Compete ao Departamento Técnico garantir recursos humanos e de
— infraestrutura técnica para manter, continuamente, servicos basicos de limpeza e

A higiene, iluminagao, ay condicionado e outros necessarios. 2%_
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Art, 17 Compete ao Departamento de Relagdes Publicas e Divulgacéo por meio de
seus Servigos e Segdes, solicitar, sempre que indispensdvel, o apoio de outros orgaos
para a realizagcéo do Programa de Visitagao Institucional.





