CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA -ES
Palacio Humberto de Oliveira Serra - Plenario Arthur Mendes de Souza
CNPJ 20988441/0001-25

RESOLUCAOQO N° 001/2008

ATUALIZA E/REFORMULA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA-ES E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O Presidente da CAmara Municipal de Concei¢iio da Barra, Estado do Espirito Santo, no

uso das atribuicdes que Ihe siio conferidas por Lei e disposicdes regimentais, FAZ SABER que
a Camara Municipal APROVOU e g Presidente PROMULGA a seguinte

RESQLUCAQ:
CATPiTULor

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1 - A Camara Municipal de Conceicdo da Barra-ES,
para execucdao dos servicos sob sua responsabilidade, apresenta a seguinte
organizagdao administrativa basica:

I - ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR
+ Mesa Diretora

II - ORGAO DE DIRECAO GERAL
Gabinete do Presidente:
e Chefe de Gabinete.

III - ORGAO/DE DIRECAO EXECUTIVA
Secretaria [de Administracdo:

Secretdrio de Administracdo;

Assessor de Comunicagdo e Imprensa;

Diretor |de Servigo de Protocolo e Arquivo;

Diretor |de Patrimbnio e Almoxarifado;

Diretor |[de Pessoal;

Auxiliarf Administrativo

Motorista;

Auxilian de Servicos Gerais;

Vigia.

IV - ORGAO DE ASSESSORIA
Procuradonia Juridica:
e Procurador Juridico;
s Procurador Legislativo;
s Assessor Juridico.

V - ORGAO DE APOIO FINANCEIRO
Secretariade Financas:
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e Secretdrjo de Finangas;

o Contador;
+ Diretor de Empenho e Pagamento.

VI - ORGAO DE APOIO PARLAMENTAR
Secretaria Legislativa:
e Secretdrnio Legislativo;
e Assessor Legislativo;
o Diretor de Acompanhamento de Proposigao;
s Diretor de Apoio Legislativo, Projetos de Resolugdes,
Vetos e |Autdgrafos;
o Grupo Auxiliar Parlamentar - GAP

CAPITULO II

" DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGO DE DIRECAQ
p— SUPERIOR E DIRECAO EXECUTIVA
Art. 2 - S3o atribuicdes comuns aos titulares de cargo de
direcdo: ,
I - program{r, organizar, orientar, dirigir, coordenar e

supervisionar a execucao de todas as tarefas de responsabilidade da direcdo;

II - promover 0s meios adequados ao suprimento das
necessidades, de modo a assegurar ¢ bom desempenho das atividades que dirige;

III - cumprir e fazer cumprir, as normas e regulamentos

vigentes;
IV - distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcédo,

examinando o andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusdo;

V — promover a sistematizacdao das formas de execucdo
dos servigos de sua competéncia;

VI - informar e instruir processos de sua area de atuagdo,
encaminhando aqueles que dependem de solugdo de autoridade imediatamente
superior;

VII - proferir despachos interlocutérios em processos cuja
decisdo caiba ao nivel imediatamente superior e decisérios em processo de sua

competéncia; N
VIII — manter a disciplina no trabalho;

IX - despaciwar com o superior imediato os assuntos de

sua competéncia.
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DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 3 - Cumpre aos demais servidores observar as

prescricdes legais e regulamentares
Ilhe forem atribuidas, cumprir as o

executar com zelo e presteza as tarefas que
rdens e determinagdes superiores e formular

sugestdes ao aperfeigoamento do trabalho.

CAPITULO I

II

DA DIRECAO SUPERIO

I - DIRECAO SUPERIOR:
a) Mesa Diretora.

SECAO UNICA

DA COMPETENCIA DA MESA DIRETORA

Art.
componentes estao especificadas no

CAPITULO IV

4 - As

atribuicbes da Mesa Diretora e de seus
Regimento Interno Cameral.

DA DIRECAO GERAL

Art. 5 - A Di
planejar,

recao Geral é o 6rgdo que tem por finalidade

organizar e supervisionar a execucao das atividades de apoio

parlamentar e dos servigos administrativos e financeiros da Cadmara, de acordo

com as deliberactes da Mesa Diretora.

SECAO UNICA

DO GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 6 - Compete ao Chefe de Gabinete:

I - assessorar

II - solicitar e

a Mesa Diretora nas sessoes solenes, sessdes

speciais, seminarios, recepgoes, exposicdes e demais eventos da Camara;

orientar a cooperagao dos 6rgaos de apoio

da Cdmara para a realizagdo dos diversos eventos;
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III - emitir relacdo de convidados e preparar os convites
para expedicao;

IV - providenciar a recepgdo aos convidados oficiais da
Camara;

V - promover g divulgar junto a entidades educacionais
programas de visitas a Camara;

VI - executar gs servicos de recepg¢ao, controle e
distribuicdo da correspondéncia encaminhada a Camara;

VII - executar 0 servico de expedicdo de correspondéncia
da CaAmara, exceto a emitida pelos Gabinetes dos Vereadores e pelas Comissoes
Permanentes.

VIII - fazer a agenda oficial do Presidente;
IX - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO V
DA DIRECAQ EXECUTIVA

Art. 7 - A Diregdo Executiva é o 6rgdo que tem por
finalidade planejar, organizar e supervisionar a execugao das atividades de apoio
parlamentar e dos servicos administrativos e financeiros da Camara, de acordo
com as deliberagdes da Mesa Diretora.

SECAO I
DO SECRETARIO ADMINISTRATIVO
s o Art. 8 - Compete ao Secretario Administrativo:

I - planejar, supervisionar e controlar o0s servicos
administrativos da Camara, de acordo com as normas e diretrizes emanadas pela
Presidéncia; ,

II - promover estudos e projetos visando a racionalizacdo e
a simplificacdo dos servigos administrativos da Camara;

III - elaborar, distribuir, atualizar e manter o regimento
administrativo da Camara Municipal de Conceicdo da Barra;

IV - atuar junto a Mesa Diretora, com exclusividade, na
condugao e apreciagdo dos problemas administrativos dos érgdos integrantes da
Secretaria de Administracdo da Camara;
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diretrizes e prioridades para elaboragdo do

Plano Anual de Trabalho e Reiaqério Anual de Atividades das unidades

administrativas e submeté-las a Mesa

VI - avaliar a g
de Administracdo da Camara e adotar

Diretora;

tuacdo dos 6érgaos integrantes da Secretaria
medidas para seu eficiente desempenho;

VII - coorden
anual da CAmara e submeté-la a Mesa

VIII - supervis
procedimentos aplicaveis as atribuigOe

IX - pesquisa
isentos de licitagado;
X - organizs
fornecedores e prestadores de serviga

X1 - exercer ou

ar a elaboracdo da proposta orcamentaria

Diretora;

jonar e controlar a implantacdo de normas e

35 da Diretoria e 6rgdos subordinados;

r 0s precos de materiais, servicos e obras

r e manter atualizado o cadastro de

S;

tras atividades correlatas.

|

SEC

O II

DO ASSESSOR DE COMUNICACAO E IMPRENSA

Art. 9 - Compete ao Assessor de Comunicagao e Imprensa:

I-proporam
comunicacdo social da Camara;

II - divulgar p
Camara e dos Vereadores;

a

III - manter co

IV - planejar e
comunicacgao social;

V - desenvolv
o éxito dos trabalhos de interesse co

VII - organiza
da administracdo publica de seus res
necessarios a comunicagdo da Cama

r

Fa

esa diretora as politicas e diretrizes de

ra a imprensa em geral as atividades da

ntados com os érgdos de comunicacdo;

coordenar simpoésios e demais atividades de

or @ manter cooperagdao com o gabinete, para
mum;

e manter atualizado o cadastro dos 6rgdos

pectivos titulares, além de todos os dados

COmM 0S Mesmos;
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VIII - operar € coordenar 0s servicos de telex;

IX - coordenar a preparacdo e a editoracdo de originais,

X - dar cumpri

concernentes a sua area de atuacdo;

XI - exercer Ol

programacdo visual, diagramagdo, revisdo tipografica e secretaria-grafica dos

textos a serem publicados;

mento as diretrizes, planos e projetos

utras atividades correlatas.

SECAO III

DO DIRETOR

Art. 10 - Com

I - executar
arquivamento e desarguivamento de

II manter

processos;
III - informar

IV - organizar

v
editoriais encomendados pela Camar

VI racional
necessarios a reposicao do estoque e

V - executar a
matérias editadas ou impressas, T
unidades;
VI - exercer 0O

DO DIRETOR

Art. 11

Almoxarifado:

Rua Getulio da Silva Guanandy, 1 — Centro -CEP.
Fax (027)3762-1098 — Fone (027

supervis

DE PROTOCOLO E ARQUIVO

pete ao Diretor de Protocolo e Arquivo:

0s servigos de abertura, registro, controle,
processos;

atualizados os registros e controles dos
sobre 0 andamento dos processos;
e manter atualizado o arquivo inativo.

jonar a producao de servicos graficos e
d;

izar e controlar o0 consumo dos materiais
m tempo habil;

reprodugdo de avulsos, documentos e outras
lecessarias ao funcionamento das diversas

utras atividades correlatas.

SEGCAO VI

DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Compete ao Diretor de Patrimbnio e

299606000 — Caixa Postal 98 - Conceigéio da Barra-ES
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I - coordena
servicos executados pelos 6rgdos sub
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r, supervisionar, fiscalizar e orientar os

ordinados;

II - elaboran e implantar plavnos de padronizacdo e

racionalizacdo dos materiais de uso d

III - coorden:
estoque e nas unidades administrativz

IV - receber, i
fornecimento as diversas unidades;

V - manter er
sob sua responsabilidade;

VI - inventaria

VII - exercer
diversos materiais estocaveis para pe

VIII - recebe
sua distribuicdo;

3 Camara;

ar anualmente o inventario de material no
3S para controlar a reposigdo;

nspecionar, estocar e separar materiais para

m bom estado de conservacao os materiais

r anualmente o estoque;

controle sobre os pontos de reposigao dos
didos de suprimentos em tempo habil;

r os pedidos de material, providenciando a

IX - informar sobre o material em estoque e os respectivos
cédigos para pedido em colaboragdo com o Servigo de Controle de Estoque;

X - recolher a
para controle de reposicao;

XI - elaborar 1
no estoque para solicitacao de compr;

XII - manter
limpeza e de consumo para a copa;

XIII - exercer
patrimoniais da Camara;

Xiv - elaboEar,

codificacao dos bens patrimoniais da

XV - efetuar a
pela aposicdo de plaquetas indic
necessarios;

XVI - elabora
de todos os bens moveis existentes n
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5 sobras de material em desuso e inservivel,
relatérios de pedidos de material inexistentes
a;

e controlar pequeno estoque de material de

as atividades de registro e controle dos bens

implantar e manter o sistema de

amara;

inclusao dos bens no patriménio da Camara,
ativas e execucdo dos demais registros

r, implantar e manter atualizado 0 cadastro
a Camara;
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XVII - dar parecer sobre a viabilidade ou ndo de baixa,
alienacdo, transferéncia e aquisicdo de bens patrimoniais;

XVIII - inventariar e contabilizar os bens patrimoniais da
Camara;

XIX - propor seguros especificos para os bens da Camara e
controlar os prazos para renovacgao;

XX - exercer ojntras atividades correlatas.

SECIT) Vv
— DO DIRETOR!DE PE AL

Art. 12 - Compete ao Diretor de Pessoal:

I - supervisionar e controlar as atividades de administracao
de pessoal da Camara;

II - supervisionar e fiscalizar as atividades de unificacdo e
padronizagdo de informagbes e dados referentes a situacdo funcional dos
servidores;

II1 - planejay, supervisionar e controlar a implantacdo de
normas e procedimentos aplicaveis & diretoria e 6rgdos subordinados;

IV - supervisionar, controlar e coordenar 0s servicos
relacionados com o pagamento de pessoal;

V - elaborar a folha de pagamento, cumprindo as normas e
N procedimentos estabelecidos;

VI - elaborar] os calculos referentes a salarios, beneficios e
descontos diversos e controlar sua aplicacao;

VII - fazer a conferéncia da folha de pagamento e adotar
providéncias para as corregdes que se fizerem necessarias;

VIII - providenciar a emissdo das declaragbes para o
imposto de renda e efetuar suas distribuicdes;

IX - supervisionar e coordenar a instrucdo processual
relacionada com a concessao de beneficios aos servidores da Camara, junto ao
PREVICOB;
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X - efetuar os|registros de posses, admissoes, demissdes e
de todas as alteracdes ocorridas no quadro de pessoal da Cémara.

XI - organizar € manter atualizados e completos os
registros de todo o pessoal da Camara, ativo e inativo;

XII - conferif a documentacdo exigida para admissdo e
verificar a sua validade;

XIII - efetuar anotagbes nas fichas de registro, carteiras de
trabalho e outros documentos exigidos por resolugdo;

XIV - executar as medidas necessarias a unificagdo das
informacoes relativas aos dados cadetrais dos servidores;

S XV - manter completos, organizados e atualizados, os
registros e controles necessarios a execucdao de suas atividades;

XVI - cumprir rotinas que assegurem os direitos e
vantagens dos servidores da Camara;

XVII - registrar e controlar a concessdo de todos os
direitos e vantagens dos servidores da Camara;

XVIII - planejar, implantar e controlar a escala de férias
dos servidores da Camara;

XIX - planejar e coordenar programas de treinamento e
" aperfeicoamento de pessoal da Cadmara;

XX - controlar e fiscalizar o processo de habilitacdo de
pessoal em cursos e programas de aperfeicoamento da Cadmara;

—~ XXI - supervisionar e coordenar as atividades da Direc3o e
orgaos subordinados;

XXVI - exercer outras atividades correlatas.

SECAO VI

DO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I — auxiliar jo Secretdrio de Administracdo nos servicos
administrativos da Camara;
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Palicio Humberto de O}
CNPJ

II auxiliar

Secretaria de Administragao;

IIT - exercer ¢
secretaria de Administragao.

SECAO VII
DO MOTORIS

Art. 13 - Comg

I administra

cédmara;
II - realizar i
providencias para sua manutengao

manutencdo e conserto dos veiculo

AL DE CONCEICAO DA BARRA - ES
veira Serra - Plenario Arthur Mendes de Souza
29988441/0001-25

o controle das atividades dos o¢rgdos da

utras atividades correlatas atrivbuidas pela

TA

bete ao Motorista:

r e operar o sistema de transportes da
nspecoes periodicas nos veiculos e tomar

e reparo, executar e mandar executar a
5, controlando, fiscalizando e atestando os

servicos executados por firmas contratadas;

I1I - responsal
dos taloes de abastecimento, registra
dos veiculos e propondo medidas para

IV - controlar
normas estabelecidas;

V - supervisiol
procedimentos aplicaveis a diretorial
alienacdo de veiculos;

VI - controls
estacionamentos privativos da Camar
manobra dos veiculos e demais a
segurancga no parqueamento dos veict

VII - executar

trajeto para 0 estacionamento ou parz

VIII - realizar
documentos para outros 6rgdos da ad

IX - exercer oy

SECAO VII

Rua Getulio da Silva Guanandy, 1 — Centro -CEP. 2¢
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vilizar-se pela guarda, controle e distribuicdo
ndo e controlando o consumo de combustivel
sua reducao;

a utilizacdo dos veiculos, de acordo com as

nar e controlar a implantacdo de normas e
propondo inclusive, quando necessaria a

ir a entrada e saida de veiculos nos
a, executando marcagoes e providenciando a
tividades necessarias para a agilizacdo e
ilos;

o transporte de servidores e autoridades no
3 outros locais, acompanhando visitantes;
com zelo e responsabilidade o transporte de
ministragao publica;

tras atividades correlatas.
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DO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Art. 14 - Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:

I - controlar | e fiscalizar os servicos de limpeza e
conservacdo executados pelos funcionarios do setor;

II - zelar pela preservacgdo do patrimonio da Camara;

III - comunicar aos 6rgdos responsaveis as necessidades
de reparos nas dependéncias e instalagdes da Camara;

IV - controlar o consumo do material de limpeza e propor
medidas para sua redugdo e melhor aproveitamento;

V - executar os|servicos de telefonia;

VI - comunicar ao o6rgdo responsavel qualquer defeito
constatado na central telefénica;

VII - colaborar com o érgdo responsavel na avaliacdo dos
servicos de manutencado e reparos executados;

VIII - executar o servico de copa, para atendimento aos
orgaos da Cémara;

IX - fornecer café e agua aos diversos 6rgdos da Camara,
de acordo com o plano e as divisGes estabelecidas pela Divisdo de Servigos

Gerais;
X - exercer oufras atividades correlatas.

SECAO VIII
DO VIGIA
Art. 15 - Compete ao Vigia:

I - zelar pela preservagdo do patrimdnio da Camara;

II - exercer outras atividades correlatas.

CAPiTULO VI

DA PROCURADORIA JURIDICA
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Art. 16 - A Procuradoria Juridica € o 6rgdo que tem por
finalidade o exercicio de assessoramento em defesa dos interesses da Camara e
dos Parlamentares, administrativamente ou judicialmente.

SECAO I
DA COMPETENCIA DA PROCURADORIA JURIDICA
Art. 17 - Compete ao Procurador Juridico:
I - superintender o0s trabalhos entregues a Assessoria
Juridica;
II — despachar diretamente com o Presidente da Camara,

documentos entregues a Assessoria Juridica;

III - supervisionar os projetos de leis em conformidade
com as Constituicoes Federal, Estadual e Lei Organica Municipal.

IV - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das
matérias em exame nas ComissOes e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os
autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

V — assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

VI - assessgrar a Mesa Diretora quanto a analise das
proposi¢des e requerimentos a ela apresentados;

VII - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

VIII - realizajr estudos e pesquisas por solicitacdo da Mesa
Diretora, mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

IX - elaborar/minutas de contratos e convénios em que for

parte a Camara;
X - assessgrar, quando solicitado, as ComissGes de

sindicancias e inquéritos administrativos;

XI - representar a Cdmara em juizo;

XII - preparar as informacbes a serem prestadas em
mandados impetrados contra ato da|Mesa Diretora e da Presidéncia;

XIII - manter o Presidente da Camara informado sobre
processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;
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CAMARA MUNICI
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CNP

XIV - desenv
legais de interesse do Poder Legislati

SECAO II

PAL DE CONCEICAO DA BARRA -ES
Dliveira Serra - Plenario Arthur Mendes de Souza
J 29988441/0001-25

olver estudos, pareceres e outros documentos

VvO.

DA COMPETENCIA DA PROCURADORIA LEGISLATIVA

Art. 18 - Con

I - emitir pan
de resolugdes, resolugbes, regul
relacionadas com a administracdo da
II - emitir
resolucoes, estudos e projetos divers

III - elabora
proposicbes, pareceres e instrumen
Mesa;

IV - realizar p
do conhecimento para subsidiar
aperfeicoamento das técnicas legislat

ipete ao Procurador Legislativo:

eceres juridicos sobre anteprojetos, projetos
amentos, estudos e demais proposicoes
Cémara;

pareceres sobre anteprojetos,
os sob o aspecto legislativo;

projetos,

r projetos e leis, anteprojetos de resolugdes,
tos legais diversos, quando solicitados pela

esquisas e estudos técnicos nas diversas area
a elaboracdo de projetos, objetivando o
ivas;

V - exercer outras atividades correlatas.

SECAO III

DA COMPETENCIA DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 19 - Com
I - prestar a

Juridico;
II - exercer ou

CAPITULO VI

pete ao Assessor Juridico:

ssessoria juridica subsididria ao Procurador

tras atividades correlatas.

T

DA SECRETARIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 20 - A Se
finalidade planejar, organizar e supel
da Cémara, de acordo com as deliber

Rua Getulio da Silva Guanandy, 1 — Centro -CEP. 2!
Fax (027)3762-1098 — Fone (027)

ocretaria de Finangas € o 6rgdo que tem por
rvisionar a execugdo dos servicos financeiros
agoes da Mesa Diretora.
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SECAO I

CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA - ES

iveira Serra - Plenario Arthur Mendes de Souza

CNPJ 519988M1/0001—25

DO SECRETARIO DE FINANCAS

Art. 21 - Compete ao Secretdrio de Finangas:

1 - planejar, supervisionar e controlar todas as atividades

financeiras da Camara;

II - dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos

concernentes a sua area de atuacao;

I1I - orientar
da Camara;

IV - exercer o

SECAO II

a elaboracdo da proposta orcamentaria anual

utras atividades correlatas.

DO CONTADOR

Art. 22 - Cony
I - planejar,
relativas ao processamento contdb
administragdo financeira e de contab

II - supervis
procedimentos aplicdveis a diregdo €

IIT - contre
operacgOes orcamentarias, financeira

IV - elabora

\pete ao Contador:
supervisionar e controlar todas as atividades
| da Cdmara de acordo com as normas de

ilidade publica;

onar e controlar a implantacdo de normas e
: 6rgaos subordinados;

viar, conferir, classificar e contabilizar as
s e patrimoniais da Camara;

r mensalmente os balancetes demonstrativos

da gestdo em seus aspectos financeiros, orgamentarios e patrimoniais;

V - elaborar ¢ balanco anual da Camara;

VI - executar a programacao do orcamento da Camara;

VII - analiszg
orgdos da Camara;

VIII - elabo
implantacdo e execugdo;
Rua Getulio da Silva Guanandy, 1 — Centro -CE}
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r e consolidar as propostas orgamentarias do

rar a proposta orgamentéria e controlar a sua

. 299604900 — Caixa Postal 98 - Concei¢fio da Barra-ES




CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA - ES
Palacio Humberto de Oliveira Serra - Plenario Arthur Mendes de Souza
" CNPJ 29988441/0001-25

IX - exercer outras atividades correlatas.

SECAO III

DO DIRETOR DE EMPENHO E PAGAMENTO

Art. 23 - Compete ao Diretor de Empenho e Pagamento:

L

Sy

I - executar as atividades de emissdo, liquidagao,

cancelamento e controle de empenhd

II - efetuar os

III - respons;

pagamentos autorizados;

abilizar-se pela guarda de valores, taldes de

cheque, recibos e documentos de suz

IV - efetuar o
cumprindo o prazo estabelecido;

V - responsab

VI - emitiro ¢
VII - exercer

CAPITULO V

3 competéncia;

recolhimento dos tributos e encargos sociais,

ilizar-se pela gestdo do pronto-pagamento;

lemonstrativo financeiro semanal da Camara;
outras atividades correlatas

I1X

DA SECRETA

RIA LE

LATIVA

Art. 24 - A Secretaria Legislativa € o 6rgdo que tem por

finalidade planejar, organizar e sups
da Camara, de acordo com as delibe

SECAO I
DO SECRETA
Art. 25 - Con

1
trabalhos de processamento legis
Cémara;

Rua Getulio da Silva Guanandy, 1 — Centro -CEP,
Fax (027)3762-1098 — Fone (02

coordenar,
ativo e de apoio a atividade legislativa da

arvisionar a execugao dos servicos legislativos
ragbes da Mesa Diretora.

RIO LEGISLATIVO

npete ao Secretdrio Legislativo:

planejar, supervisionar e controlar os
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II
concernentes a sua area de atuacao;

ITII - assesso

CAMARA MUNICTI
Palacio Humberto de QIiveira Serra - Plenario Arthur Mendes de Souza
CNPJ

dar cun

PAL DE CONCEICAO DA BARRA - ES

29988441/0001-25

primento as diretrizes, planos e projetos

rar a mesa diretora quanto as disposigdes

regimentais e tramitacdo de proposigdes e processos administrativos;

IV - lavrar of
atualizados o0s respectivos registros €

V - lavrar as R

VI - exercer o

SECAO II

DO ASSESSO

Art. 26 - Com

I - catalogar
demais documentos referentes as at

II - registrar
recebidas;

III - registra
pela mesa diretora;

IV - planejar
orgaos subordinados;

V ~ assessora
assuntos relacionados com as suas d

VI - exercer
secretaria legislativa;

VII - control
projetos e providenciar eventuais ref

VIII

pres
projetos;

IX - conferir,
aprovados, as resolugdes, autdgrafo

Rua Getulio da Silva Guanandy, 1 — Centro -CEP.
Fax (027)3762-1098 — Fone (02

5 termos de posse de Vereadores e manter
documentos;

lasolugdes, atos e atas da Mesa Diretora;

utras atividades correlatas.

R LEGISLATIVO
pete ao Assessor Legislativo:

as proposigdes, projetos, mogoes e todos 0s
vidades legislativas;

e controlar os processos e correspondéncias
r e controlar todos os documentos emitidos
, supervisionar e controlar as atividades dos

- a secretaria legislativa e a mesa diretora nos
istribuicoes;

outras atividades correlatas atribuidas pela

ar a publicagdo das fases de andamento dos
publicacdes;

tar informagdes sobre o andamento dos

datilografar, controlar e expedir os projetos
s, colecdo de cépias de mensagens e eventos;

29960600 — Caixa Postal 98 - Concei¢do da Barra-ES
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x -
promulgadas;

encaminhar para
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publicacdo as Resolugdes

XI - registrar| e controlar os prazos de apreciagdo dos

projetos pelo Pode Executivo;

XII - proced
aprovadas e arquivadas;

er a guarda dos originais das proposigdes

XIII - organizar e manter atualizado o arquivo de colegdes
de cbpias das mensagens, autdgrafos, Resolugbes, vetos, decretos e atos da Mesa

Diretora;

XIV - providenciar, conferir e corrigir a impressao de
avulsos de projetos, mensagens, vet(Ts e pareceres;

XV - organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo

Presidente da Mesa;

XVI - elaborar e distribuir aos vereadores o espelho da
ordem do dia, com 0s avulsos de projetos, mensagens, vetos e pareceres;

XVII - exerce

SECAO III

r outras atividades correlatas.

DO DIRETOR DE PROJETOS, RESOLUCOES, VETOS E
AUTOGRAFOS

Art. 27 - Compete ao Diretor de Projetos, Resolugoes,

Vetos e Autografos:
I - manter
apresentadas;
II - documen

atualizado o arquivo das proposicbes

far as mogoes aprovadas, emitir e expedir as

comunicacgdes respectivas e arquivar| copias das mesas;

III - encamin
do oficio comunicado a aprovacao;

IV - encamin
autor da preposicao;

V - numerar
Aprovadas;

har a Presidéncia da Camara para assinatura

har a mogdo e respectivo oficio ao Vereador

e encaminhar a presidéncia as IndicagOes

VI - encaminhar as atas para publicacdo;

Rua Getulio da Silva Guanandy, 1 — Centro -CEP.
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VII - encaminhar ao Servico de Expediente para posterior

envio ao 6rgao competente;

VIII - coordenar e acompanhar a publicagdo das

proposicoes;

IX - classificar|e catalogar por assunto, autor e referéncias,

proposigbes e atas das comissdes;

X - documentar as apreciacbes dos projetos nas varias

instadncias percorridas;
XI - informar

sobre seus pareceres;

aos autores o andamento das proposicdes e

XII - remeter para publicagdo as atas das reunifes das

Comissoes;

XIII - manter completos e atualizados todos 0s registros
necessarios a execugao de suas atividades;

XIV - acompa

nhar a tramitacdo das proposicbes no ambito

das Comissdes e dos demais 6rgdos envolvidos;

XV - controlar os prazos estabelecidos para apresentacgao

dos projetos, na forma do regimento

XVI - manter
de apreciagao das proposicoes;

interno;

o registro cronolégico da evolugdo das fases

XVII - manter completos e atualizados todos os registros
necessarios & axecucdo de suas atividades;

XVIII - coordenar a edigdo do didrio da Camara Municipal

de Conceicdo da Barra;

XIX - dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos

concernentes a sua area de atuacdo;

XX - elaborar
textos para a inclusdo no Diarioda C

0s textos das atas e das sessdes e os demais
amara Municipal de Conceicdo Da Barra;

XXI - elaborar a ata a ser lida na abertura da sessio

subseqiiente;

XXII - comparar os textos recebidos com o0s registros

XXIII - rece
concernentes ao expediente da mesa

XXIV - mante
necessarios a execucdo de suas ativi

Rua Getulio da Silva Guanandy, 1 — Centro -CEP.
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preliminares das atas e elaborar o texto conclusivo;

ber, conferir e remeter para publicacdo as
diretora;

or completos e atualizados todos os registros
dades;
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XXV - promove

atos oficiais da Camara;

XXVI

instalagdes de som;
XXVII - prom

com os despachos da Mesa Diretora;

XXVIII - exert

contt

CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA -ES

liveira Serra - Plenario Arihur Mendes de Souza
20988441/0001-25

or a transmissdo e a gravacgao das sessbes e

olar a manutengdo dos equipamentos e

over a distribuicdo das matérias, de acordo

rer outras atividades correlatas.

SECAO IV
DO GRUPO AUXILIAR PARLAMENTAR - GAP

Art. 28 - Com
I - assessorar

II - organizar
representativas da sociedade organiz

III - receber ¢
vereadores;

IV - diligenci:
Céamara Municipal no que se refere
vereadores;

V - organiza
Resolucbdes, oficios expedidos e
parlamentar;

VI - agendar

pelos vereadores ou pela Presidéncia

VII - exercer

CAPITU

pete ao Grupo Auxiliar Parlamentar:
os Vereadores junto as comunidades;

a agenda dos Vereadores junto as entidades
ada,;

> expedir as correspondéncias, individuais dos

ar junto aos 6rgaos de assessoramento da
aos projetos de resolugbes de iniciativa dos

r no gabinete os documentos (projetos de
recebidos, vetos, pareceres) da atividade

e atender aos municipes quando solicitado
da Camara Municipal;

outras atividades correlatas.

JILO IX

DOS CARGOS E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Rua Getulio da Silva Guanandy, 1 — Centro -CEP.
Fax (027) 3762-1098 — Fone (027

SECAO I

ASSIFICACAO

29960900 — Caixa Postal 98 - Conceigéio da Barra-ES
) 3762 1110 — E-mail: embarra’@simonet com. by




CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA - ES
Palicie Humberto de Oliveira Serra - Plenaric Arthur Mendes de Souza
CNPJ 29988441/0001-25

Art. 29 - Os cargos do Quadro da Cadmara Municipal ficam
classificados em:

I - Cargo de Provimento Efetivo;
II - Cargo de Provimento em Comissdo.

Art. 30 - Além dos cargos de provimento efetivo e de

provimento em comiss3o, a Cdmara Municipal terd fungdes gratificadas, que serdo
representadas pela sigla FGL - Fungdo Gratificada Legislativa, cujo valor sera o
correspondente a 40% (quarenta porn cento) do valor do vencimento do Cargo de

Provimento Efetivo.

Art. 31 - Extinto o 6rgdo ou unidade da atual estrutura
administrativa, automaticamente extinguir-se-a o cargo em comissdo ou a fungdo
gratificada correspondente a sua dire¢do ou a sua chefia.

— Art. 32 - O sservidor efetivo da Camara designado para
ocupar cargo de provimento em cgmissdo, poderda optar pelo recebimento da
remuneracdo do cargo comissionado ou pelo recebimento do cargo efetivo
acrescido de uma gratificacdo adicional de 40% (quarenta por cento) do valor da
remuneracdo do cargo em comissao.

g

Y

§1° - O servidor que optar pelo recebimento do cargo
efetivo acrescido da gratificacdo adigional de 40%, deverd, no prazo de 10 (dez)
dias, apds a publicacdo do ato de nomeacdo, requerer tal beneficio.

8§29 - O siléncio do servidor acarretard a imposicdo dos
vencimentos tdo somente do cargo em comissdo, ficando impossibilitado efetuar
quaiquer alteracgdo.

Art. 33 - Os cargos em comissao da Camara, de livre
nomeagao e exoneragao, sao os estabelecidos no Anexo 1I da presente Resolucdo.

Art. 34 - A [criagdo de fungdo gratificada dependerd de
dotagdo orgamentaria para atender as despesas dela decorrentes.

Paragrafo Unico - As funcbes gratificadas ndo constituem
situagdo permanente e sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio de chefia
ou atividade similar.

Art. 35 - Somente serdo designadas para o exercicio de
funcdo gratificada servidores efetivos da Camara Municipal.

Art. 36 - O servidor da Camara ocupante de uma fungdo
gratificada, ao deixar de exercé-la, voltard a perceber somente o vencimento
correspondente ao seu cargo, sem direito a incorporacdo de qualquer vantagem
financeira acessoria.
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Art. 37 - As nomeacgbes para os cargos de direcao e
assessoramento e as designacfes| para o exercicio de fungdo gratificada
obedecerdo aos seguintes critérios:

I - Os ocuparntes dos cargos de provimento em comissdo
serdo nomeados pelo Presidente da Cédmara;

II - Os ocupantes das funcbes gratificadas, serao indicados
pelo Secretério Administrativo e designados pelo Presidente da Camara.

Art. 38 - Os titulares dos cargos de Chefe de Gabinete e
de Procurador Juridico reportar-se-do diretamente ao Presidente da Camara
Municipal.

SECAO II
DO QUANTITATIVO

Art. 39 - Os quantitativos dos cargos de provimento
efetivo, fungOes gratificadas e de progvimento em comissdo do Quadro da Camara
sdo os estabelecidos nos anexos I, IIe III, que integram esta Resolucao.

SECAO III

DA LOTACAO

Art. 40 - A lotacdo dos cargos de provimento efetivo, de
provimento em comissdo e das fungbes gratificadas, nos diversos 6rgdos que
compOem a estrutura da Camara| Municipal, serd feita através de ato do
Presidente da Camara.

CAPITULO X

DAS DIRETRIZES GERIAS DE DEJ.EGAgKo E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 41 - Com o objetivo de reservar aos membros da
Mesa Diretora as fungdes de coordenacdo e controle do processo legislativo e com
a finalidade de acelerar as comunicagbes administrativas serdo observados, no
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seguintes principios racionalizadores:
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rabalho e das exigéncias processuais, 0s

I - Todo pedido de informacdo devera ser encaminhado ao
6rgdo ou autoridade capaz de fornecé-la ou esclarecer o assunto;

II - os contratos entre as unidades que compdem a

estrutura organizacional da Cémara
feitos diretamente de unidade para
decidir o assunto em analise;

III - Os ass
informagbes de vdarias unidades ou
formularios ou impressos padronizad

IV - Secret
atividades de expediente, encaminha
a decisdo ou fornecer a informagdo
gue lhe forem remetidos, bem ¢
diretamente ao destinatdrio, todas as

CA

para fins de instrugdo de processos, serdo
unidade, quando a elas couber informar ou

untos rotineiros que envolvam decisdes ou
autoridade deverdo ter sua tramitacdo em
0S;

ario Administrativo, no que concerne as
ra diretamente a autoridade capaz de proferir
solicitada, todos os processos ou documentos
~omo fard com que sejam encaminhadas
5 correspondéncias expedidas.

PITULO XI

~

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42 -
estabelecida na presente Resolucdo,
medida que os érgdos e unidades
segundo as conveniéncias da Adm
recursos.

A estrutura administrativa da Camara,
entrard em funcionamento gradativamente, a
que a compbem forem sendo implantados,
inistracdo da Casa e as disponibilidades e

Paragrafo l’llill'CO - A implantacdo dos d6rgdos e unidades
constantes desta Resolucdo far-sel—é através do provimento das respectivas
diregdes e chefias e da dotacdo doF recursos humanos, materiais e financeiros

indispensaveis ao seu funcionament

Art. 43 - Os o6rgdos e unidades da Camara devem
funcionar perfeitamente articulados Tntre si, em regime de mutua colaboracao.

Art. 44 - Pa
funcdo na condicao de substituto ev

a os efeitos desta Resolugdo, o exercicio de
ntual somente se efetivara gerando direitos e

obrigagcGes, nos afastamentos dos titulares por motivos de férias, licengas ou

outras auséncias prolongadas, cessando automaticamente com o retorno de titular

ao exercicio de sua fungdo de origem.
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Art. 45 - As designacdes de substitutos processar-se-&o
sempre por ato expresso do Presidente da Camara. ’

Paragrafo Gnico - Em algumas hipoteses poderd ocorrer
o afastamento de titular de uma unidade, sem a correspondente indicacdo de seu
substituto.

Art. 46 - O horario de trabalho da Secretaria da Camara
sera de Segunda a Sexta-feira, das 12 as 18h.

Paragrafo Ganico - Para o pessoal que tenha jornada de
trabalho especial serd observada a legislacdo especifica em vigor.

Art. 47 - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposicbes em contrario, em especial a Resolugdo n®
005/2007.

Camara Municipal de Conceicdo da Barra, Estado do
Espirito Santo, aos 10 dias do més de margo do ano de dois mil e oito.

ANDERSON KLEBER DA SILVA
Presidente
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