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PROJETO DE RESOLU(}AO N° 002/2017

_'Di'spoe 'sobre a Organlzagaof.-- n
o ~ Administrativa. da. - Camara -
: .-Mun|c1pal de Boa’ Esperanga ES.
e da outras prov1denc:|as

B A Mesa Dlretora da Camara Mummpat de Boa Esperan(;a Estado, '

do ESpII"EtO Santo, no uso de suas atribwgoes legais, FAZ SABER | . o
que a Camara l\/lunlc;lpal APROVOU eo PreSIdente PROMULGA a .
: segumte Resoluc;ao ' . o

L CAPITULOI .
DA ORGANIZA(}AO ADMINISTRAT!VA BASlCA

Art. 1°. A Camara Mumcapa} de Boa Esperanga ES para execugao. .
- dos servigos sob a sua- responsabilidade; além do Plenario e das -
. Comissbes . Permanentes; - apresenta a- segumte Organlzagao

- Admlnistrattva baS|ca ' : .

| - ORGAO DIRETOR
Mesa Dlretora '

M= ASSESSORIA JURIDICA ;_ -;' o
Procuradorla Jundrca T

‘ III = SECRETARIA ADMlNISTRATIVA
' Dlregao Admlnlstratlva

IV ASSESSORlA CONTABIL FINANCEIRA
. Departamento Contabil ' '

V— ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO
Coordenadona de Controle Interno S

VI _ ASSISTENCIA PARLAMENTAR e
DIVISaO de Assisténcia Parlamentar

T T T T LIS I T 3'15:3':"7!. Rooag ""(—«—"..J_n‘l‘ nqns "’"'L"‘ .J.E-'.':‘t‘_’ﬁ-':ﬁ 'X ..""""’ e ....Je

| a@aﬁ-r-w oo« Planieiphn do Boa g%m% Estodts & é 2 Swito
. AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N° 780. — CAIXA POSTAL N° 034 CENTPO BOA ESPERANQA 5
’ . © T CEP20845-000 . .
', wwwboaesperanca es qu br = FONEI FAX (27) 3768- 1380.’8768 2068 '— E MAIL .
. ) cmbe@cmbe es qov br :




Estqdo do Esp?mb Satie- R

CAP!TULO I
DO ORGAO DlRETOR

SEQAOI L
DA MESA DIRETORA . |

-,Art 2° O Orgao Dlretor da Camara Munacnpal éa Mesa D|retora3_ -

que: compoem—se do Presidente; do 1° (prtmeiro) Vlce Pre3|dente _
'do 2° (segundo) Vice- Pres:dente do ‘i° (pnmelro) Secretar;o e do 2° _
(segundo) Secretarlo : . .-

L Paragrafo Unlco O Pres&dente éa mals alta autorldade da mesa_
Diretora, . dirige-a ‘em ‘conformidade com_ as: atr:bungoes que Ehe' S

‘confere o Reglmento Interno da Camara

Art 3°. Flca cnado no Orgao D:retor da Camara Mummpal o-cargo. :

- de provumento em -comissdo. de . Assessor Juridico de Gablnete o
* simbolo CC4,- Nivel Supenor em Direito, acrescndo da respectlva'.“ S

o S _I\/Iumcupal e no Reglmento lntemo da Camara -

- habilitaggo,- para ‘o exerc:mo da profissao perante a Ordem dos‘-"r
. _Advogados do Bras;l L - _ , R

SE(}AO -

. '_ DAS ATRIBUI(;OES DO PRES!DENTE E DA MESA DIRETORA o

- Art. 4° Dentre outras atrlbuu;oes compete a0 Presndente da Mesa- L

~ Diretora: dmgtr ‘executar: e disciplinar -os- trabalhos; administrar o~

~ pessoal da Camara fazendo lavrar e assmando os ‘atos de -
- nomeacao, promogao reclassificacéo, exoneragao aposentadorla P
‘conicessdo de férias: e .de licenga, atribuindo aos servidores.do- . -

: Leglslatlvo vantagens legalmente ‘autorizadas; . ‘determingndo “a -

apuragda de responsabilidade admlnlstrativa civil e ‘criminal de - - - -

- - servidores faltosos e aphcando Jhes penahdades, julgando . os -

- recursos - hlerarqwcos de- servidores ~ da Camara;- pratlcando. S

- -qualsquer outros atos at:nentes a essa area de sua gestao

' -'_Paragrafo umco As demais competencras do PreSIdente e asﬁ_ y

- -atribuigbes’ da Mesa- Diretora ‘estao’ espec;iflcadas na Lel Organlca e

o . . S z : R S,
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Eﬁu&o do Espimb Samh

IR SE(;AOIII S -
DA COMPETENC!A DO ASSESSOR JURID!CO DE GABINETE

. Art 5° Compete 20 Assessor Jurldico de Gabinete SR
N P Prestar assustencua ‘direta a Pres:denc;la da Camara e. de

jforma complementar a Mesa Executlva e’ Comissoes em qua!quer E

| assunto que envolva matéria juridica; pohtlcas e Ieglslat:vas -

I~ Prestar -assessoramento- : de - natureza - Jurldlca quandoi,- 3

o sollc;itado sobre - questdes’ de ‘ordem . reglmentals debate em-"___-"

' plenario e nas Comlssoes Permanentes

e Acompanhar os ‘membros: da Mesa Dlretora da. Camaran.'_“ C
I\/Iunlmpa! em -viagens- dentro do Municipio . e fora em defese dos_- oL

“interesses do Munlc:plo de Boa Esperanga “ES;

VL Analisar e vistar as correspondéncias enderegadas recebldas C

. e emltldas pelo PreSIdente da Mesa Diretora; .

' _V - Zelar - pelos despachos dos processes ' admln{stratlvos.'_'_
submetidos ao Presidente da . ‘Mesa - ‘Diretora, observando €.
_‘adequando as normas 'do’ Reglmento Interno da Camara e da boa;_i

~ téonica jur|d|ca o . _
VL Cumprir. e fazer cumpnr as determlnagoes de superlores;_ '
, ,h:erarqulcos :

“VII. - Realizar outras tarefas admlnistratsvas e correiatas a0 cargo S

L ;por lntczatlve proprla ou que lhe forem atnbu1das por supenor o

. CAPITULO I!I ,
DA ASSESSORIA JURIDICA

e 'V.Art 6° A Assessona Jundlca e o orgao que tem por flnalldade 0'~_;‘ [ SR
- exercicio de: assessoramento em defesa dos mteresses da Camara SRR
: --Mumczpal : S e

. Paragrafo “Ginico:- O responsavel pelo exer0|c:|o da Assessona’i R

',"Jurzdlca é 0. Procurador Juridico :com ‘grau de mstrugao de- vael"-'_ _
g Superlor ‘em Direito, - acrescido da: respectlva habilitagdo, para o L

o exercmlo da proflssao perante a Ordem dos Advogados do Bl’aSIl

' TR SE(_;AO UNICA e '
_ DA COMPETENCIA DA PROCURADORIA JURID!CA
; __Art 7°. Compete a0 Procurador Jurld:co

R T S
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h’mdo db Espiulo %dnto

L desenvo!ver quando sohmtado estudos jUI’IdICOS das matertas.;' |
- ‘em .exame nas Comissées. e no’ Plendrio, ~com 0 objetivo de ©°
"-subsidiar os autores e responsavels pelos pareceres e debates; -

‘fII_ assessorar os Vereadores em assuntos juridicos; . o

"Ml assessorar a- Mesa Diretora quanto a: analrse das pI’OpOSIQOGS
e requenmentos a-ela apresentados B -

. IV..  emitir pareceres sobre questoes de natureza jurldlca o
V. realizar estudos e pesquisas por sollcutagao da'Mesa Dlretora .
. 'mantendo 0 arquivo atualizado sobre os assuntos analisados; o

VI, - elaborar- mlnutas de contratos e convemos em que. for parte a

-_Camara ' : o

VII. assessorar, quando sollc:tado as. Comlssoes de smdncancnas:_* -

e 1nquer|tos admlnistrat:vos

~ VHII. representar--a. Camara ‘em leZO quando para |sso for'_'. :
' credencnado | : o

IX: preparar as mformagoes a serem prestadas em.- mandados
impetrados contra ato da Mesa Diretora e da Presidénaia; '

X. - manter o Presidente da Camara informado. sobre processos'- .

em andamento, provndenc&as adotadas e despachos proferldos

_ XL . desenvolver  estudos, junsprudenCIas pareceres- e outros ©
, documentos legais de: mteresse do Poder Leglslatlvo o
XIL. . supervisionar os-: prOJetos de leis em conformldade com aS'-'
'Const[twgoes Federal, Estadual e Lei Organlca Mumc;pal ‘ |

. ,XIII exercer: outras atlwdades corre!atas

‘ CAPITULO [V R
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

" Art. 8° A Secretarla Admmlstrattva é 0 orgao que tem por flnahdade R

planejar organizar - superwsmnar a execugdo das -atividades de- -

~ apoio parlamentar e dos - sefvigos “administrativos, Eegls!atlvos e 7

| 'fmancelros da Camara de acordo com as deliberagoes da’ Mesa_i
'Diretora - S - : :

SEQAOI -
DA DIRE(;AO ADMINISTRATIVA

e Art 9°, A Diregéo Administrativa tem como. flnalldade coordenar ou Co
- executar - servigos' pertlnentes ‘2" Secretaria. -Administrativa, - an
3 'Assessona Contabll Flnancelra a. ASSIStenCia Parlamentar e a

?Me%vﬁegm%;‘" S %%@ﬁm&% Ctidn o @m %
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Esfqdi) r.lo Espinh Sam

; Assessona Leg[slatlva de Comumcagao de modo a- garantir a.'

L prestac;ao tempestlva dos servngos de competencea desses orgaos

_ ';'.Paragrafo unlco A D;rec;ao Admmlstratlva apresenta a segumte_-_;_'-_ e
- -estrutura interna:- . _ .

| k- . Divisdo de Assuntos Legns!atlvos _
~II.". Divisdo de lnformagoes & Documentagao
AL DIV[SaO Admlnlstratlva

R .Art 10. O responsavei pela Dlregao Admmlstratlva da Camaraf.j _' o
'Mumc:pal éo Dlretor Admlnistrattvo com grau de mstrugao mlnlma-

 de Nivel Superlor

Art 11 Aiem de promover acompanhar e responsablltzar-se peia,',_‘.
execucao. efetlva ‘dos " trabalhos - de ‘competéncia - da". Divisdo

. Administrativa, Divis&o - de - Assuntos Legislatives, - Divis&o - de . -
Informagdes - & Documentagao e-a D|Visao de Comunzcagaoi_‘

s compete ao Dlretor Admimstratlvo

L quanto as atlwdades de apo:o parlamentar

a) prover 0S " Servicos. de . apoio secretarlal a Mesa Dlretora ;o
_necessarios ao bom andamento e controie dos trabalhos.'-.:

_Ieglslatlvos , - : : N
b) .. . manter—se ‘em’. permanente | contato COm orgaosf-'

: semelhantes de -outras. Camaras, obJetlvando .estabeleceri
Wlntercamblo de tecmcas e mformag;oes sobre seu campo de SR

atuac;ao DU .

¢} planejar e executar oS’ traba!hos de aoompanhamento e"_-'.-:-.'
: anallse das - atividades, - objetlvando ‘o - aperfeioamento- da - -
* . organizagao paflamentar, o estabelec;mento ea racuonatlzagao de'.,.-'-' SR

3 procedlmentos legislativos: sob sua responsabllldade

d) planejar € superwsmnar a execugdo de trabalhos que vzsem a:-'- o

. colaborac&o ‘e o assessoramento a Mesa as Comlssoes e aos-f '-

_-'Vereadores , DR
-e) - desenvolver programagao que garanta oportunamente o apOIo-__f o

de secretanado técnico as atiwdades das Comissoes; -

. f)-  encaminhar. a Mesa Diretora - a- relac;ao dos. pro;etos em:’ o
B 'condzgoes de flgurarem na Ordem do: Dla ou de serem aprovados' e

_ por dtsposmvos reg:mentals
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E’s’rm do Espﬁi’to Santo.

_. g) determlnar a preparagao de proposw;oes edltats conVItes e', C
- demais atos' Ieglslat:vos controlando mclusnve o cumprlmento dos-,', TR

. prazos estabelecidos; : S
- h) . acompanhar o cumpnmento dos prazos dos pro;etos
,-_encammhados para sangao do. Executlvo Municipal; '

i), prov:dencnar 0 - registro €. o arquwamento das matenas' S

. ultimadas;
§) fazer.- preparar os Termos de Posse dos Vereadores
‘Municipais; - ‘

k) promovef e acompanhar a execugao das atmdades de'?"

"_,referenCIa legislatlva sinopse, blbi:oteca documentagao e arqunvo.-

E _Ieglslatlvo e histérico.da Camara;-
1) exercer outras attwdades correlatas

R 'AII quanto as atmdades de apo:o adm:n:stratlvo-fmancetro

@) promover-e supervisionar a execu¢do de todas’ as, a’uwdades TR

relativas-a admlntstragao de pessoal da Camara

b) promover. . - superwsmnar a. reahzagao de - EICItagoes para'rjr_:' o -
- compra de materlals obras e serwgos necessanos as atIVIdades da'-_: AR

-Cémara; - " : L
c) promover e. superv:smnar as - atfvzdades de padronrzagao

aquisicéo, receblmento guarda dlstrlbwgao e controle do matenalf Pl

-utlhzado

. od) promover . acompanhar as atlwdades de tombamento
- registro; -inventario, - protegao e conservag:ao dos bens move|s e

- imbveis da Camara; - .
'_e) -promover e acompanhar ‘as. atlwdades de receblmento

dlstnbwgao .controle ‘do andamento e arquwamento dos papels e,: .
- documentos de teor admmlstratlvo da Camara;- : - '

~~f) . promover e orientar os servigos de conservagao mtema e'.' i

'fexterna dos prédios;-moveis, mstalagoes maqumas de escrltorlo e .

' 'equamentos Ieves da’ Camara

-.g) . promover, acompanhar e supems:onar as atlwdades relatlvasé R
_ a0s servi¢os. de limpeza, . zeladoria,, reprodugao de papels e:--.'-'f-'
. ~documentos, faxetelefonla da Camara L S
~~-h)- ~orientar-_as  unidades "da - Camara para a elaboragao do[- Ce
o orgamento anua! promovendo a orgamzagao deum efettvo 5|stema_.'-'-' L

- de acompanhamento e controie orgamentarao da Camara

%&@ﬁ it A %%£W’ Za = éﬁa&
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Eﬂddo‘dchpﬁuto&n’lo .

) ) promover a. preparagao de relatonos que evrdenmem o
“comportamento. geral da execucao orgamentarla da Camara

- . §) . orientar - & Assessor:a ~ Contabil- Flnancelra vusando a.'_" o
jcompatlblilza(;ao das tomadas de contas as’ emgenCIas dos orgaos-_ Lo

- de controle externo; - _ _
k) “promover e superv13|onar 0. processamento das despesas e a,_ :

- manutengdo atualizada dos registros. e controles contdbeis da .

administracdo financeira, orc;amentarla e patnmonlal da Camara;

1) promover e supervisionar a preparagéo dos balancetes, bem .-~

como do’ balango geral e das prestagoes de contas da Camara; |
-m) . .atestar ‘e .informar hos- processos, sobre- a" “quwdagao da.

- Despesa efetuada nos termos da Ieglslagao VIgente observado o .

- disposto nos artigos 62 e 63 da Lein® 4. 320/64

- 'n) exercer outras at[wdades correlatas

Ait. 12 Na auséncia da de3|gnagao do Chefe da Dlwsao de - .o

. Assuntos Legts[atlvos as atmdades de apoio ao processo legisiatlvo,j

. e as Comissoes,; definidas no- art|go 16 desta. Resolugdo; serao de Co
. competencna do Dlretor Admlmstrativo da Camara Munrc:pa{ '

"'.AArt 13 Na auséncia’ da demgnagao do Chefe da Dlvnsao de--_-_."'

Informac;oes e Documentagao as - atrwdades de protocolo e .

. expediente; arquwo ‘documentagéo - e informatica, -definidas no

artigo - 18 desta’ Resolugao .serao de’ competenc;la do DI!‘GtOI‘_."_":."._‘. L

E Admlmstratlvo da Camara Mumcupal

,.Art 14 ‘Na_ auséneia da deagnagao do Chefe da Dwnsao-f‘”

- Administrativa "as atividades. de admmlstragao ‘de  pessoal, de'._f'.'-.--—_'."

- material, patnmonlal e de servigos - gerais, definidas no artigo. 20~

- desta Resolugo,- serao de competenma do Dlretor Admlmstratlvo:}_'f“- R

‘da Camara Mumc;pal

' SUBSE(;AOI S
DA DIVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

. "r-"'Art 15 A Divisdo de-Assuntos Leglslatlvos tem por. ObjetIVO 'a';
h f‘execugao das - at;wdades de apoio necessanos Ko processo."io

g Ieglslativo e as Comlssoes da Camara

o '._'Art 16 Compete ao Chefe da Dlwsao de Assuntos Legislatlvos

; Setpta e&%éegamm% fﬁa@ﬂa@&@m%
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| Estadodo Espiﬂh Sante

o 1 quanto as atlwdades de apo:o ao processo leglslatlvo

a) - promover-as atividades de gravagao redagao e rewsao dos.“ o

o debates e pronunCIamentos do Plenario; SRR
- b) - promaver as atividades de secretar:ado relat;vas a preparagao;
- deproposigGes; bem como redagao de atos e revusao e dlgltac;ao,_

~ . dos pronunciamentos; . s o
c) responsablhzar-se pelos servrc;os de som e gravag,ao das e

' sessdes e/ou reunides da_Camara - : -
d) - responsabllfzar-se pela :dentlflcagao organlzagao'

manutengéo e conservag;ao -de .arquivos - contendo as - midias -

. originais com as gravagoes: das sessoes da Camara objetlvando_i_'

._pronta localizagdo e utlirzagao , : coLTT
@) ... fornecer . copias .de: documentos e dlscursos med:ante-f SERRE
. -autorlzag:ao do Presidente da:Camara;; BT
f) - responder. pelas atividades de reprodugao e publlcagao dos—:-_' S
o documentos legislativos sob:asua responsablhdade | I
' g) -observar.as. normas de’ guarda e consulta. dos documentos‘_ Co

o para sua ultimac;ao e expedlgao

. VconfldenCIals reservados e secretos sob a. sua responsab:lldade
: h) -exercer outras atlwdades correlatas : : g

o II quanto as atmdades de ap0|o as Comlssoes - o
_a), ' responder pelo receblmento das proposzgoes em Pfenarlo e -

©  destinadas as. Comlssoes para exame CE parecer nos- prazosf-
- regimentais; = . RN

" b) . manter-se permanentemente mformado a resp_eitof .'jda‘s;_-'.- .

o atnwdades desenvoivsdas ‘pelas Comissbes; = - . SRR
' ¢). . dirigir os. serv:gos “de secretanado das'reunloes dasf-',f, _
. Comissbes relativas & redagao digltag,ao e rewsao de’ atos e__'j--_{-

" demais documentos elaborados

d) - organizar e manter arquzvo das prop03|goes em tramltagao._--_; SRR
. para’ posterior. anexagao dos” pareceres e. demals documentos:;;-._-"

: _cablvels | : SR

€) - promover reallzagao de pesqwsas e levantamentogﬁ -
. .necessanos aos exames das materias nas Comissoes I
. f) . prestar os- serv:gos de aposo admlmstrativo necessarlos ao_f
B funcuonamento das Comissées:. : :

S g) - dmglr as- atividades - referentes a emlssao de pareceres e

o demals textos leglslativos anahsados e elaborados nas Comlssoes a B

P Frgadhiios « Vion *1ﬂ¥¢@e@§%§*,"?" - =é~‘%&%a¢m%
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E&Iddb do Espililo Sum)

| '_‘_h) encammhar 20 PreSIdente da Camara as materlas com. o‘s:if,'

"respectlvos pareceres,’ que ‘estejam’ em condlgoes de flgurar ha . -

_ '_Ordem do Dia ou-de serem arquivadas; .
‘_|)_. exercer outras atlwdades correlatas

' SUBSE(;AO II Co
DA DlVISAO DE INFORMAQOES E DOCUMENTAQAO

| Art 17. A DlVIsaO de Informagoes e Documentagao tem por ObjetIVO S

: a execugao das. atlwdades de protocolo & exped:ente de sinopse, .
~ biblioteca, documentagao e arquwo tegls!atlvo e hlstorlco da_
'_'Camara L : : ST

"A-rt-. 18 Compete ‘a0 Chefe da DlVlsao de Informagoes e‘_'?'_";_

E Documentagao

R quanto as atlwdades de protocolo e expedlente R
~a) - programar, dll‘lglr' © supervisionar:as- atlwdades de expedlgao

recebimento, numeragéo, distribuigéo e controle da tramstagao de

’_papels e documentos dos érgdos e umdades da Camara ,
‘b) fazer protoco!ar todas as proposigoes do processo, Ieglsiatlvo

.¢)’ . promover a organ:zagao das. pastas para arquwamento de

- "_processos e documentos;

d). promover e orlentar 0. recebimento da correspondenma-,'f
.dirigida 'aos Vereadores -e aos: demals membros da- Camara e

‘providenciar sua distribuig&o;.

e) . dirimir e supervisionar as mformagoes aos mteressados a;‘

- respe|to de: processos papéis e outros documentos

- f). . programar, supervisionar, orgamzar e manter atuahzados os a f_r' -
: reglstros e controles dos documentos ‘sob sua guarda objetlvando a-, S

pronta |dent|fscagao e tocahzagao dos mesmos;-
g)  -preparar o expedlente encamlnhando 0 para despacho do

]‘Presmiente

~ - h) promovera publlcagao dos atos do Poder Leglslat:vo

o !) exercer outras atlwdades correlatas

R de arquwo dos atos da Camara

| ".Il quanto as atl\ndades de arqunvo e documentagao

B -:-a) promover a Organizagéo e.a manutengao atuallzada do s;stema' R

T —
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E‘simdb 86 E‘spimo &mib

b) rever, penod;camente os processos e documentos Ieg{slatlvos o

o propondo a destinagdo mais adequada a cada um deles; - S
" ¢) organizar o sistema- de referéncia e de mdaces necessarlos a.

~.pronta consulta de qualquer documento arqu1vado , -
- d) promover.o coIeCtonamento -a encadernagio e o arquwamento_’
de jornais, rev;stas e pubhcagoes de‘interesse da Camara; :

.. e) fazer reglstrar C|aSS|flcal" catalogar guarda e conservar. todas as B
. publicagbes da Camara mantendo atuahzado o snstema de arqunvo T

. 'controlando a sua clrculag,ao . .
- ) promover a avaliagio per[odlca dos documentos arquwados bem

‘como- proceder, periodicamente, a- selegao dos’ documentos cuja
‘conservag;ao seja considerada onerosa ou. desnecessana propondo. L

. ao Presidente da Camara estudos para sua ehmmagao

g) elaborar e manter atualizadas as blbhograﬁas de-maior :nteresse'f

- para a Camara realtzando pesqu;sas blblfografzcas e preparando.'

 resumos; , |
.-h). elaborar em. carater prel:mmar estudos e relatorlos pertmentes
- as ahwdades parlamentares o -
i) preparar resumos e ‘Indices que faCIlltem mformagoes correntes

J) programar controlar normatlzar e dtagramar as. pubhcagces da.f-_'i'_ B

Cémara;

1) promover encaderna(;ao de Ilvros documentos

- providenciando’ a restaura(;ao daqueles que se fagam necessarios,

~_~m) organizar a. manter’ atualizado arquwo de smopse ‘com
. .referéncia a- autor, assunto e legislatura objetlvando sua prontaf_'f_.r.: '
| _identlf[cagaoe localizagdo; - BRRURR
" n) organizar e manter atuahzada celegao de coplas da Ieglslagao de R
interesse da Camara;: : e
o) organ:zar e manter arquwo dos ongmals das gravagoes dasr- PR

sessdes e/ou reunloes realszadas na Camara
p) exercer outras atwldades correlatas

| '-lll‘ quanto as atmdades de mformat:ca

.a) - .orientar e acompanhar a’. execugao . dos serwgos de_";- S
i ,processamento de dados, seu desenvolwmento esua operagao '

E b) - responsablhzar—se pela selegao de programas e dos'-:'
equipamentos de informatica da Camara; : ‘

-.¢). . .promover a agilizag&o dos’ servu;os da Camara atraves da R

'_:rlnformatlzagao de suas atNldadeS
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d) organizar e manter as fontes de rnformatrca wsando fornecer_ . SR
"'.'serwg;os mais. efrCIentes A0S Usuarios; - - I
e) ‘otimizar a utlhzagao dos equ1pamentos ex;stentes provendo'_. .

- 0S usuarios com dados .estatisticos e. relatérios: soho[tados PR

- f). - programar e supervisionar as atlwdades necessanas a-‘_j.'-,
‘andlise, . deﬁmgao e desenvolv;mento dos sustemas a- serem L
processados : R

g) supervusmnar os trabalhos de dlgitagao operag:ao € controle B

+ dos ¢ servu;os em execug:ao ' . :

",pnorltarios : ‘ ' R I
i) contro!ara distraburgao de relatorlos demonstratlvos relagoes :
. hstagens e demais documentos produzndos SR
- J) . supervisionar . 0S - servagos ‘da rede de computadores S
T provndenc:ando 0s -reparos que. se ﬂzerem necessanos nos
'equamentos de informatica da Camara ' -

o k) exercer outras atlwdades correlatas

L SUBSE(}AO ll! :
DA DIVISAO ADM!NISTRATIVA

‘ '_'-Art 19 A Dwnsao Admlmstraf:va tem por objetlvo a execugao das
atlwdades relativasg, a0 recrutamento selec;ao tremamenfo regime

N jUI’Id!CO controles fun0|onais e demals atividades de admmistragao;}-

de- pessoal -a. padronrzagao ‘aquisicéo, receblmento ‘guarda e
- .dlstrlburgao e “controle - do material: ao tombamento registro,, .
.- _inventario, - _conservagio e ‘manutengdo do’ patnmomo munrcupal’-.‘

: -_-utfhzado pela Camara; ao controle -de . utihzag:ao dos: veiculos da . A
= -Camara; aos: serv;gos de reprodugao de papéis. e documentos fax e o
. telefoma eaos serwc;os de wgalancna portarla copa ezeladorla

"_Art 20 Compete ao Chefe da DIV!SaO Admmlstratlva
R -'quanto as atmdades ‘de admmlstragao de. pessoal o
- a) ' aphcar e fazer aphcar a leglsiagao referente aos serwdores da -

- Camara; -

~b) . estudar e’ dlscutlr com os orgaos mteressados a proposta
i orgamentarla da Camara na. parte referente a- pessoa! -

P —
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c) supervisionar as atividades de recrutamento e selecdo de
pessoai, de acordo com as deiiberagdes da Mesa Diretora,

d) encaminhar para publicacdo o resultado dos concursos
pubilicos;

e) fazer preparar e revisar os atos de nomeacao de novos
servidores, bem como promover a lavratura dos atos referenie a
pessoai e ainda os termos de posse dos servidores da Camara;

f)  providenciar a identificacao e a matricuia dos servidores da
Camara, bem como a expedicéo dos respectivos carides funcionais;
g) programar a revis@o periodica do Plano de Ciassificagdo dge
Cargos, organizando a lotagdo nominal e numérica dos servidores
da Camara;

h) coordenar as atividades reiativas 4 execucéo de programas
de capacitagdo de servidores, ievantando, anuaimente, as
necessidades de treinamento nas repariicées da Camara,

i) supervisionar a seiegdo de candidatos a cursos de
ireinamento, providenciando a expedicdo de ceriificados de
conclusdo e o registro, na ficha funcional dos servidores, dos
resuitados dos cursos;

i) promover a apuragdo do tempo de servico do pessoai para
fodo e quaiquer efeito;

k) providenciar, junito com 0s 0rgaos competenties, a inspecao
médica dos servidores para admissdo, iicenca, aposentadoria e
outros fins iegais;

i promover o controie de frequéncia do pessoai, para efeito de
pagamenio e iempo de Servigo;

m) promover a verificacdo dos dados reiativos ao controie do
salario-famiiia, do adicionai por tempo de servico e outras
vantagens dos servidores, previstos na iegisiacédo em vigor;

n) promover 0s assentamentos da vida funcionai € de oufros
dados do pessoai da Camara, supervisionando a organizacao e
atualizacdo do registro, controles e ocorréncias de servidores e
parlamentares, bem como a preparacdo das respectivas foihas de
pagamenio;

o) comunicar ao Presidente irreguiaridades que se reiacionem
com a administragdo de pessoai da Camara;

p) acompanhar a execugdo das atividades de bem estar sociai
para os servidores da Camara;

- e, 5
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g) comunicar, com a devida aniecedéncia, ao Contador, a
exoneracao ou demissdo de qualquer servidor da Camara,

r) promover a preparacdo e o recebimento das declaracbes de
bens dos servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo
registro;

s) fornecer, anuaimente, aos servidores e aos vereadores,
informacdes necessarias a declaragdo e rendimentos de cada um
deies;

t}  exercer outras atividades correlatas.

li. quanio as atividades de administra¢édo de materiai

a) coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisigéo,
guarda e distribuicdo de materiai permanente e de consumo da
Camara,;

b) orientar a padronizacdo e a especificacdo de materiais,
visando uniformizar a linguagem em todas as unidades de servicos;
¢) elaborar programacéo de compras para toda a Camara;

d) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e
orientar a organizagao do catalogo de materiais da Camara,

e) homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no
catalogo de materiais e a inscrigdo dos fornecedores no cadasiro
respectivo;

i) deciarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento
justifique essa medida;

g) providenciar a organizacdo e a manuten¢do atualizada do
cadastro de precos dos materiais de uso mais frequente na
Camara;

h) promover a elaboracdo dos editais de concorréncia e de
tomada de precos, bem como providenciar a expedicao das carias-
convite relativas a aquisicdo de material pela modailidade de
convite;

i) solicitar através do Diretor Administrativo, dispensa de
iicitacdo, quando for o caso;

j)  controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar
0 Seu cumprirnento;

k) promover a manutengdo do estoque e guarda de material em
perfeita ordem de armazenamento e conservagao,

i) promover e acompanhar as atividades de registros dos
materiais de consumo da Camara;

N e <, E ; v :
Poddern Lagrisbition « Fonieipio o Bea Exprronpo - Gtuds o Eupivde Finlls
AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N° 780 — CAIXA POSTAL N° 034 — GENTRO — BOA ESPERANGA-ES —
CFER 2QRARNNN



m) manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de
entrada e saida de materiais do estoque existente;

n) receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores
com as declaragdes de recebimento e aceitagdo do materiai,

o) promover o fornecimento dos materiais requisitados para os
diversos servicos da Camara, bem como supervisionar o seu
consumo, para efeito de previsdo e controle de gastos;

p) coordenar-se com o Contador ou Chefe da Divisdo de
Orcamento e Finangas com vistas a manter atualizado o saldo das
dotacOes destinadas a aquisicéo de material;

q) orientar os drgdos da Cémara quanto a necessidade de
formular requisicdo de material, de acordo com ¢ estoque minimo
existente;

r)  providenciar a revisao das requisicdes, solicitando aos 6rgdos
requisitantes os dados e esclarecimentos necessarios;

s) exercer outras atividades correlatas.

lil. quanto as atividades de administragdo patrimonial

a) programar, dirigir e supervisionar atividades de registro,
tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais da Camara,

b) providenciar a organizacdo e a manutencdo, em forma
atualizada, dos registros e controles de patriménio da Camara,;

c¢) orientar e acompanhar as atividades de classifica¢io,
numeracao e codificacdo do material permanente;,

d)} orientar e acompanhar a implantacdo do sistema de carga do
material distribuido pelos diversos érgaos da Cémara,

e) determinar e coordenar, anualmente, a realizagdo do
inventario dos bens patrimoniais da Camara;

f) promover e acompanhar a execuc¢do das atividades de
alienacédo dos bens patrimoniais inserviveis da Camara,

g) comunicar, por escrito, ao Diretor Administrativo desvios e
faltas de materiais, eventuaimente verificados;

h) elaborar programa de conservacdo € manutencdo preventiva
dos bens moéveis de Camara, coordenando-se, para isso, com as
chefias das unidades usuarias;

i) exercer outras atividades correlatas.

IV. quanto as atividades de servigos gerais
a) controiar a utilizacao dos veiculos da Cémara;

&%Wu%éwm
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b) promover os servigos de vigilancia das dependéncias e das
instalagGes elétricas e hidraulicas da Camara;

¢) manter controle das chaves das dependéncias da Camara;

d) promover a conservacio e a limpeza, interna e externa, do
prédio, méveis e instalacdes;

e) promover os servicos de conservagdo € manutencao das
instalactes elétricas e hidraulicas da Camara;

f) promover a recuperagdo de esquadrias, moveis e outros
utensilios;

g) programar e supervisionar os servigos de copa da Camara;

h) mandar hastear e baixar as bandeiras Nacional, Estadual e
Municipal em locais e épocas determinadas;

i) aprovar as escalas de pessoal para as atividades de vigilancia
e limpeza do prédio da Camara;

j)  supervisionar as condicées de seguranga contra incéndios,
sinistros e umidade nas dependéncias da Camara, solicitando as
providéncias que se fizerem necessarias;

k) promover a abertura e o fechamento da Camara nos dias e
horarios regulamentares;

i) manter em bom estado de funcionamento o sistema de som
em Plenario e nas Comissbes;

m) determinar a revisdo periddica dos equipamentos de audio e
video, fiscalizando seu uso e sua manuten¢ao;

n) exercer outras atividades correlatas.

Art. 21. O Assistente de Apoio Setorial, cargo de provimento em
comissdo, nivel médio de escolaridade, simbolo CC-7, esta
vinculado a Secretaria Administrativa da Camara Municipal, dentro
da Direcdo Administrativa.

§1°. Compete ao Assistente de Apoio Setorial:
l. coordenar e executar as atividades referentes a servigos
gerais e expediente;
Il. atender ao publico em geral, quanto a questdes relativas as
atividades desenvolvidas na Camara Municipal, procedendo o
respectivo encaminhamento ao setor competente;
lll. coordenar e executar os servicos de recepgdo nas
dependéncias da Camara Municipal;
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IV. receber jornais, revistas e outras publicagdes de interesse da
Camara Municipal, encaminhando-os aos interessados;

V. coordenar e executar servicos externos, dirigindo-se a outros
orgdos e estabelecimentos em geral, inclusive instituices
bancérias, quando autorizado;

Vi. receber, distribuir e expedir a correspondéncia interna e
externa;

VIl. recepcionar, registrar, distribuir aos respectivos destinatarios
as correspondéncias oficiais, peticdes, requerimentos, oficios e
outros documentos;

Vill. executar servicos de reproducio de documentos através de
fotocopia;

IX. efetuar a abertura e o fechamento da Camara Municipal, nos
dias e horarios regulamentares e em ocasifes especiais,

X. controlar o funcionamento dos aparelhos elétricos e Iampadas
nas dependéncias da Camara Municipal, durante e apds o
expediente;

Xl. responsabilizar-se pelo hasteamento das Bandeiras Nacional,
Estadual e do Municipio nos dias de expediente e em solenidades;
Xll. exercer outras atividades correlatas.

§ 2°. O Assistente de Apoio Setorial, quando designado por ato do
Presidente da Mesa Diretora, executara sob a coordenagdo e
supervisdo do Diretor Administrativo atividades de apoio ao
processo legislativo, de apoio as comissfes, de protocolo e
expediente e de arquivo e documentacdo a que se referem os
artigos 11 e 18 desta Resolugéo.

SEGAO Ii ,
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO-CONTABIL

Art. 22. O Assistente Administrativo-Contabil, vinculado a Secretaria
Administrativa da Camara Municipal, cargo de provimento em
comissao, simbolo CC-6, Nivel Médio de escolaridade, quando
designado por ato do Presidente da Mesa Diretora, executara sob a
coordenagdo e superviséo do Diretor Administrativo atividades de
apoio administrativo-financeiro, de administracdo de pessoal, de
administragédo de material e de administragdo patrimonial a que se
referem os artigos 11 e 20 desta Resolucao.
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Art. 23. Compete ao Assistente Administrativo-Contabil:

L executar servicos de natureza administrativa, econdmica,
financeira e contabil, inclusive efetuando lancamentos e
alimentando os respectivos sistemas informatizados, quando for o
caso;

. executar, quando designado, os tramites necessarios para
licitagbes e compras, observando a legislacéo correlata;

Ill. efetuar atividades relativas a aquisicdo de material
permanente e de consumo da Camara Municipal,

IV. receber dos fornecedores os materiais de consumo e
permanentes adquiridos pela Camara Municipal,

V. coordenar e executar atividades relacionadas ao almoxarifado
da Camara;

VI. exercer atividades de organizacdo, manutengéo e atualizagao
do cadastro de fornecedores da Camara Municipal;

V. alertar ao superior imediato sobre a necessidade de
declaracdo de inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento
justifique essa medida;

VIll. coordenar e efetuar a elaboragdo de editais de licitagGes,
pregbes, convénios e contratos para aquisicdo de material e
prestacdo de servicos, nas modalidades respectivas, submetendo-
os a autorizacédo do Presidente;

IX. coordenar e executar atividades relacionadas a manutengéo e
conservagéo dos bens méveis e imoveis da Camara Municipal;

X. elaborar processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando da verificacdo de irregularidades;

Xl. manter o controle das aplicagbes e depdsitos efetuados em
instituicoes bancarias;

Xll. efetuar o pagamento de despesas, de acordo com as
disponibilidades de numerarios, e recolher o imposto de renda, as
contribuicdes e os depodsitos de terceiros consignados do
pagamento de servidores, vereadores e de terceiros;

XHl. executar quaisquer atividades pertinentes a tesouraria,
requisicdo de taldes de cheques, emissédo de cheques, e incumbir-
se dos contatos com estabelecimentos bancarios, guando for o
caso;

XIV. aplicar e fazer aplicar a legislagéo referente aos servidores da
Camara Municipal, prestando esclarecimentos quando solicitado,
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XV. coordenar e executar atividades relacionadas com a admissdo
de pessoal através de concurso publico, recrutamento, selegéo e
contratacdo, de acordo as normas aplicaveis;

XVI. elaborar os atos de nomeacio e exoneragdo dos servidores
da Camara Municipal,

XVH. coordenar e executar as atividades relacionadas a
identificacdo e a matricula dos servidores e vereadores que
compdem a Camara Municipal;

XVIll.elaborar, coordenar e lavrar os atos relativos a vida funcional
do pessoal da Camara Municipal, desde a admissdo até a
aposentadoria, promovendo os assentamentos nas respetivas
fichas funcionais;

XIX. promover e controlar, juntamente com o Diretor Administrativo,
o cumprimento da escala de férias dos servidores legislativos
municipais;

XX. promover e coordenar a elaboracédo e o pagamento da folha
de salarios mensal, bem como o0s encargos financeiros
correspondentes as rescisdes, horas-extras e demandas relativas
as atividades dos servidores da Camara Municipal;

XXI. alimentar, com os dados necessarios, o sistema de recursos
humanos/folha de pagamento;

XXH. coordenar as atividades relativas ao aprimoramento dos
servidores da Camara Municipal, através de programas de
capacitaggo, viabilizando treinamentos nas reparticbes da Camara
Municipal ou em cursos, fora dela;

XXlll.responsabilizar-se pela coordenagdo e execugdo das
atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens
patrimoniais;

XXIV. orientar, executar e acompanhar as atividades de
classificacdo, numeragio e codificagdo do material permanente;
XXV. coordenar e executar o servico de conirole de material de
consumo e patrimonial;

XXVI. coordenar a implantacdo e manutencdo de sistema de
carga dos materiais distribuidos pelos diversos érgéos da Cémara
Municipal;

XXV, receber as demandas de materiais, moveis,
equipamentos e servigos, verificando as condigdes de atendimento
segundo a disponibilidade ja existente na Camara, encaminhando
solicitacdo ao superior imediato, quando for o caso;
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XXVII. orientar, anualmente, a realizagdo do inventério dos
bens patrimoniais;

XXX, promover e coordenar agdes de conservacao e
manutencéo preventiva dos bens moveis da Camara Municipal,
XXX. controlar a execucgdo dos servigos terceirizados, prestados a
Camara Municipal;

XXXI. participar de reunides e estudos cujos assuntos tenham
pertinéncia com sua area de atuagao,

XXX, prestar assessoramento para elaboragéo do Manual de
Cerimonial da Camara Municipal;

XXXI. coordenar e implementar as normas praticas contidas
no manual de cerimonial, orientando todos os 6rgdos e unidades da
Camara Municipal sobre sua utilizag&o;

XXXIV. recepcionar visitantes, prestando-lhes o apoio
necessario durante sua permanéncia na Casa;

XXXV. manter atualizado cadastro de nomes, telefones e
enderecos de autoridades;

XXXVI. coordenar a visitagdo de alunos de estabelecimentos de
ensino e comunidade em geral, as dependéncias da Camara
Municipal, expondo sua organizagéo e o seu funcionamento;
XXXVH. assessorar nas solenidades, sessdes itinerantes e
demais eventos do Poder Legislativo, assim como na expedigdo de
convites e outras providéncias necessarias ao fiel cumprimento das
agoes;

XXXVIIL. realizar outras atividades correlatas.

Art. 24. As situagbes omissas serdo dirimidas por Ato da Mesa
Diretora.

SEGAOMI .
ASSISTENTE LEGISLATIVO DE COMUNICACAO
Art. 25. Fica criado na Secretaria Geral da Camara Municipal,
dentro da Direcdo Administrativa, o cargo de provimento em
comiss&o de Assistente Legislativo de Comunicag&o, simbolo CC-5,
Nivel Médio de escolaridade.

§ 1°. Compete ao Assistente Legislativo de Comunicacgao:
L. Responsabilizar-se pelas atividades de cerimonial, relagdes
puablicas, divulgagio e publicagdo de atos e noticias de interesse da

Rl Lagrishitov « Powoieipe e Bor Eprrowgs. < Etods i Gipici® St
AVENIDA SENADOR EURICGO REZENDE N° 780 ~ CAIXA POSTAL N° 034 — CENTRO - BOA ESPERANGA-ES ~
CFP 20RARONN



Camara através de rede sociais, portal oficial, entre outros meios de
comunicagéo disponiveis;

. Coordenar o site da Camara Municipal, mantendo atualizado,
Hl. Registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunibes de
que participe, ou de que tenha interesse o Presidente;

IV. Aferir o nivel das relagbes entre a Camara e a Comunidade,
e propor medidas visando melhora-las, quando for o caso;

V. Manter arquivos de recortes de jornais, relativos a assunto
de interesse da Camara,;

VI. Responsabilizar-se pela publicagdo de editais, relatérios
anuais e mensais das atividades da Camara e de outros atos de
imprensa;

VIl. Registrar, classificar, catalogar, guardar e encadernar todas
as publicagdes da Camara;

VIIl. Organizar e manter completa as colegoes de revistas e
publicacdes;

IX. Responsabilizar-se pelo servigo de reprodugéo e duplicacao
de documentos;

X. Coordenar a cobertura pela imprensa dos trabalhos da
Camara;

Xl. Organizar a agenda de eventos da Camara, ouvindo o
Presidente, os Vereadores e a Secretaria de Administracao;

Xll. Manter-se informado sobre a realizagéo de eventos oficiais
da cidade, nos quais o Presidente deva estar presente;

XHl. Acompanhar o Presidente e Vereadores em suas visitas
oficiais;

XIV. Manter-se atualizado sobre o funcionamento da Camara;

XV. Formalizar os atos oficiais do expediente;

XVI. Promover a expedicdo da correspondéncia oficial;

XVIL. Manter servigcos de recepgéo e fransmiss@o de mensagem;
XVHI. Acompanhar o andamento de processos € documentos nos
6rgdos da Camara e do Executivo, prestando as informagdes
solicitadas;

XiX. Receber correspondéncias dirigidas aos vereadores, e aos
demais setores e providenciar sua distribuicao;

XX. Manter Informagfes em geral aos vereadores;

XXI. Abrir o Auditério para solenidades, manusear o som e todos
os equipamentos de comunicag¢éo necessarios para o ato;

XXIl. Responsavel pela agenda e locagéo do auditério;
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XXIHI. Manter atualizado o sistema informatizado de informagdes
legislativas,

XXIV. Recepcionar as autoridades e visitas ilustres
acompanhando-as em sua permanéncia ha Camara;

XXV. Opinar decisoriamente, sobre qualquer programagé@o de
eventos a ser efetivada na Camara;

XXVI, Responsabilizar-se pelo hasteamento dos pavithGes
Nacional, Estadual, Municipal e Legislativo em locais e épocas
préprios;

XXVIL. Responsabilizar-se pela organizagéo e coordenacao de
todos os eventos realizados pela Camara;

XXVili. Editar Boletim informativo da Camara;

XXIX. Exercer outras atividades que lhe sejam conferidas pelo
XXX. Presidente ou Secretaria;

CAPITULO V
DA ASSESSORIA CONTABIL-FINANCEIRA

Art. 26. A Assessoria Contabil-Financeira é o 6rgdo que tem por
objetivo as atividades de planejamento, coordenacéo e execucao
dos trabalhos de elaboracdo orgamentaria, bem como de
acompanhamento e controle de sua execugdo e de supervisao,
analise e certificacdo da exatiddo, integridade e autenticidade dos
atos e fatos administrativos e seus registros; de controle e
escrituragdo contabil da Camara; e de recebimento, pagamento,
guarda e movimentagéo dos valores da Camara.

SECAO UNICA

DO DEPARTAMENTO CONTABIL
Art. 27. O Departamento Contabil, que abriga a Divisdo de
Orgamento e Finangas, tem a finalidade de planejar, coordenar e
executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis,
estabelecendo normas e procedimentos contabeis, obedecendo as
determinagdes de controle interno e externo para permitir a
administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Camara
Municipal.

Paragrafo Gnico. O responsavel pela execucéo e coordenacéo de
atribuicdes pertinentes ao Departamento Contabil € o Contador com
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grau de instrucéo de Nivel Superior em Contabilidade, acrescido da
respectiva habilitacdo, para o exercicio da profissdo, perante o
Consetho Regional de Contabilidade.

Art. 28. Além de promover, acompanhar e responsabilizar-se pela
execucdo efetiva dos trabalhos de competéncia da Divisao de
Orgcamento e Financas, compete ao Contador:

1. plangjar o sistema de registro e operacdes contabeis,
atendendo as necessidades administrativas e legais, para
possibilitar controle contabil e orcamentario;

ll. escriturar a contabilidade da Camara;

ll. elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas,
observando sua correta classificacdo e langamento, verificando a
documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais e
formais de controle;

IV. controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o ingresso
de receitas, o cumprimento de obrigagbes de pagamentos a
terceiros e os saldos das contas bancarias, para possibilitar a
administragdo dos recursos financeiros da Camara;

V. analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da
execucdo de confratos, convénios, acordos e atos que gerem
direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicagéo de
recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando
orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislacdo aplicavel;

VI. analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil
e patrimonial, verificando sua corregéo, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno,

VH. orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimento das
normas referentes a Lei de Diretrizes Or¢amentarias e seus anexos
e a Lei Orcamentaria e seus anexos,

ViIl. controlar a execucdo orgamentaria, analisando documentos,
elaborando relatorios € demonstrativos;

IX. elaborar o relatério de gestao fiscal da Camara;

X. alimentar, com os dados necessarios, o sistema de folhas de
pagamento;

Xl. providenciar, quando necessario, o pagamento de hora-extra
aos servidores da Camara Municipal;
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Xll. acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em
vista o cumprimento dos artigos 19 e 20 da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

XIHl. elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacées e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

XIV. participar das atividades administrativas de controle e de
apoio referentes a sua area de atuag2o;

XV. participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando
aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua éarea de atuagao;

XVI. participar de grupos de trabalho e reunies com unidades da
Camara e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situagdes
e problemas identificados, opinando, oferecendo sugesioes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos & Camara,
XVil. realizar outras atribuicbes compativeis com a sua
especializac@o profissional.

Art. 29. Na auséncia da designacdo do Chefe da Divisdo de
Orcamento e Financas as atividades de programag&o, orgamento,
contabilidade e tesouraria, definidas no artigo 31 desta Resolugéo,
serdo de competéncia do Contador da Camara Municipal.

SUBSEGCAO UNICA
DA DIVISAO DE ORGAMENTO E FINANCAS

Art. 30. A Diviséo de Orcamento e Finangas tem por objetivo as
atividades de planejamento, coordenagao e execugédo dos trabaihos
de elaboragdo orgcamentaria, bem como de acompanhamento e
controle de sua execugio e de supervisédo, analise e certificacdo da
exatiddo, integridade e autenticidade dos atos e fatos
administrativos e seus registros; de controle e escrituragac contabil
da Camara; e de recebimento, pagamento, guarda e movimentagao
dos valores da Camara.

Art. 31. Compete ao Chefe da Divisdo de Orgamento e Finangas:
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I quanto as atividades de programacgéao e orgamento

a) orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboragao
do orgamento da Camara;

b) manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario,
verificando sua correta execugdo, bem como a exatiddo e
regularidade das contas da Cémara;

¢) participar da andlise dos balangos e de outros documentos
informativos de natureza contabil-financeira;

d) preparar relatorios que demonstrem o comportamento geral
da execugio orgcamentaria em fungéo da disponibilidade financeira;
e) verificar a validade dos documentos integrantes das
prestacGes de contas da Camara;

f)  elaborar cronograma de dispéndio da Camara, especialmente
quanto a aquisi¢do de material permanente e de consumo;

g) participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos
inventarios anuais de material e do acervo patrimonial, objetivando
a comprovacao de sua exatidao;

h) acompanhar a execugéo orgamentaria da Cémara, em todas
as suas fases, conferindo os elementos constantes dos processos
respectivos;

i) propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar
conveniente essa medida,;

1)) exercer outras atividades correlatas.

Il. quanto as atividades de contabilidade

a) participar da elaboragdo e remeter a Prefeitura, na época
propria, para fins orgamentarios, a proposta parcial de despesas da
Camara para o exercicio seguinte;

b) fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas
fases, as operagdes da Camara resultantes e independentes da
execugao orcamentaria,

¢) organizar, mensalmente, os balancetes financeiros e
orcamentarios da Camara;

d) preparar, na época prépria, o balango geral da Camara com
os respectivos quadros demonstrativos;

e) assinar os balancos, balancetes e outros documentos de
apuragéo contabil-financeira e orgamentaria;

f) providenciar o empenho prévio das despesas, quando
autorizado pelo Diretor Administrativo ou Presidente da Camara;
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g) fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de
créditos adicionais;

h) promover o exame e conferéncia dos processos de
pagamento, tomando as providéncias cabiveis se verificadas
irregularidades;

1) encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, ha época prépria,
os balancetes mensais, financeiros e orgamentarios, para fins de
consolidagdo das contas publicas municipais;

j) manter o controle dos depositos e retiradas bancarias;

k) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da
Camara;

1) exercer outras atividades correlatas.

lll. quanto as atividades de tesouraria

a) promover o registro das importancias devidas a Camara;

b) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as
disponibilidades bancarias;

¢) promover a guarda e conservagéo dos valores da Camara;

d) requisitar taldes de cheques aos bancos;

e) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios,
em assuntos de sua competéncia;

f) determinar a preparacdo dos cheques para os pagamentos
autorizados;

g) promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e
providenciar depositos nos estabelecimentos de crédito;

h) determinar o recebimento de suprimentos de numerarios
necessarios aos pagamentos, mediante cheques ou ordens
bancarias;

i) providenciar o recolhimento das contribui¢des previdenciarias
dos servidores e vereadores da Camara;

i) providenciar o recolhimento do imposto de renda incidente na
fonte, sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo aos vereadores,
aos servidores da Camara e a terceiros;

k) exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO
Art. 32. A Assessoria de Controle Interno é o érgéo que tem por
finalidade coordenar as agbes de controle interno visando assegurar
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o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e
patrimonial quanto a legalidade, legitimidade e economicidade da
gestdo dos recursos destinados a Camara Municipal, que submeter-
se-4 a coordenacdo da Unidade Central de Controle interno do
Poder Executivo Municipal em obediéncia & Lei n® 1.467/2012.

§ 1°. O responsavel pela Coordenadoria de Controle Interno da
Camara Municipal é o servidor nomeado no cargo de provimento
em comissdo denominado Coordenador de Controle Interno, cujo
grau minimo de instrugéo é o Nivel Superior, simbolo CC-3.

§ 2°. O cargo de Coordenador de Controle Interno devera ser
ocupado preferenciaimente por servidor efetivo da Céamara
Municipal, que apos a homeago passara a exercer apenas o cargo
comissionado.

Art. 33. O Coordenador de Controle Interno devera guardar sigilo
sobre dados e informacdes obtidas em decorréncia do exercicio de
suas atribuigdes, utilizando-os, exclusivamente, para elaboracéo de
relatérios destinados ao Presidente da Camara Municipal e/ou a
Unidade Central de Controle Interno do Municipio.

Art. 34. Compete ao Coordenador de Controle Interno:

I analisar o controle exercido diretamente pelos diversos niveis
de chefia, objetivando o cumprimento dos programas, metas €
orgamentos € a observancia da legislacdo e das normas que
orientam as atividades de controle;

. promover o controle sobre o uso e guarda dos bens
pertencentes ao Municipio, colocados a disposicao da Camara
Municipal;

Il. coordenar o controle orcamentario e financeiro sobre as
receitas e as aplicac6es dos recursos;

IV. propor, coordenar e elaborar instrugées normativas,
submetendo-as & respectiva aprovagdo dentro dos prazos legais e
promover a integragéo das mesmas no Sistema de Controle Interno
do Municipio;

V. propor, coordenar e elaborar manuais procedimentais e
operacionais de controle interno;
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Vl. assessorar o Presidente nos aspectos relacionados com o
controle interno, inclusive nos processos de tomadas de contas;

VIl. verificar as medidas adotadas para a aplicagdo da despesa
total com pessoal do Poder Legislativo aos limites legais, nos
termos da Lei Complementar n® 101/2000;

VIN. verificar o cumprimento dos limites de gastos totais e de
pessoal do Poder Legislativo Municipal nos termos do art. 28-A da
Constituicdo Federal,

IX. exercer o acompanhamento sobre a expedi¢cdo e divulgagao
dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termos da
Lei Complementar n® 101/2000, em especial quanto ao Relatorio de
Gestédo Fiscal do Poder Legislativo, aferindo a consisténcia das
informagdes constantes de tais documentos;

X. manifestar-se acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento, execugéo e legalidade de atos, contratos e assuntos
relacionados a aplicacdo dos recursos publicos;

Xl. propor a melhoria ou implantagdo de sistemas apoiados em
recursos da tecnologia da informagéo, com o objetivo de aprimorar
o controle interno, agilizar as rotinas de trabatho e melhorar o nivel
e confiabilidade das informagdes;

Xil. informar o Presidente da Camara, sob pena de
responsabilidade solidaria, indicando formalmente as agbes
destinadas a apurar os atos ou fatos ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos, praticados por agentes publicos no ambito da
Camara Municipal, que resultem em prejuizo ao erario, ou quando
nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque,
desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, assegurando-ihes
sempre a oportunidade de contraditério e da ampla defesa;

Xilt. comunicar, alertando formalmente, ao Presidente da Cémara
e a Unidade Central de Controle Interno irregularidade ou
legalidade, no ambito do Poder Legislativo, de que tenha
conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

XIV. informar & Unidade Central de Controle Interno do Municipio
sobre irregularidades ou ilegalidades comunicadas, para as quais 0
Presidente da Camara Municipal ndo tomou as providéncias
cabiveis, visando a apuracdo de responsabilidades e o
ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario, sob pena
de responsabilidade solidaria;
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XV. solicitar ao presidente da Camara Municipal a contratagéo de
terceiros objetivando a realizagdo de trabathos cuja complexidade
ou especializagéo assim justifiquem;

XVI. apoiar o Controle Externo no exercicio de sua miss&o
institucional;

XVil. Atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacgdes.
XVIli.Conceder o acesso imediato & informagé&o disponivel.

XIX. informar sobre a tramitagdo de documentos nas suas
respectivas unidades.

XX. Protocolizar documentos e requerimentos de acesso a
informacoes.

XX1. exercer outras atividades correlatas.

Art. 35. O titular de cargo de diregdo ou chefia devera encaminhar
ao Coordenador de Controle Interno as dentncias sobre
irregularidades ou ilegalidades que tiver conhecimento, quando
acompanhadas de indicios de provas, sob pena de
responsabilidade solidaria.

Art. 36. Cumpre aos servidores ndo abrangidos pelo artigo 34 desta
Resolucdo, observar as prescricbes legais e regulamentares,
executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem atribuidas,
cumprir as ordens e determinagdes superiores, formular sugestoes
ao aperfeicoamento do trabalho, comunicar ao superior imediato
irregularidades ou ilegalidades no ambito da Camara Municipal de
que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria.

i CAPITULO VI
DA DIVISAO DE ASSISTENCIA PARLAMENTAR

Art. 37. A Divisdo de Assisténcia Parlamentar é o 6rgéo que tem
por finalidade o apoio direto aos vereadores e membros da Mesa
Diretora propiciando a interacdo dos parlamentares com a
Secretaria Administrativa e o atendimento tempestivo das
demandas pertinentes as atividades legislativas.

Paragrafo nico. A Divisdo de Assisténcia Parlamentar da Camara
Municipal & constituida por servidores detentores do grau de
instrucdo minima de Nivel Médio e nomeados em cargo de
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provimento em comissdo denominado Assistente de Gabinete,
simbolo CC-6.

_ SEGAO UNICA
DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE DE GABINETE

Art. 38. Ao Assistente de Gabinete compete:

l. assessorar o Vereador no ambito das Comissoes;

li. assessorar o Vereador na elaboragao de proposigoes;

Ill. preparar materiais referentes a proposigtes do Vereador,

IV. comunicar sobre as audiéncias, visitas e reunides de que seja
convidado a participar o Vereador;

V. acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias
das proposi¢Oes em tramitacdo na Camara,

VL. incumbir-se da correspondéncia recebida pelo Parlamentar;

VII. promover a interagdo dos parlamentares com a Secretaria Geral,
Assessoria Juridica e Assessoria Contabil-Financeira, auxiliando
ha elaboracggo, digitagdo, protocolizagdo e acompanhamento das
demandas pertinentes a atividade parlamentar,

VIIl. incumbir-se da correspondéncia enderegada pelo Presidente,
redigindo-a, quando for o caso, providenciando a sua digitagéo e
expedicao;

IX. manter arquivo de documentos e papéis que, em seu carater
particular, sejam enderegadas ao Presidente;

X. atender pessoalmente ao Presidente e aos Vereadores,
providenciando o necessario para dar-lhe as devidas condigbes
de trabalho no ambito da Camara Municipal,

XI. recepcionar cidaddos, visitantes e autoridades;

XIl. receber e anotar recados enderegados aos membros da Camara;

XIH. assistir o Presidente em assuntos que lhe forem designados,
bem como atender as pessoas por ele encaminhadas,
orientando-as ou marcando-lhes audiéncia,;

XIV. prestar apoio ao Presidente na organizagédo e no funcionamento
do Gabinete;

XV. assistir o Presidente em suas relagbes politico-administrativas
com a populagéo, autoridades, 6rgdos e entidades publicas e
privadas;

XVl.preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo

Presidente;
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XVII. organizar € manter arquivo de documentos e papéis de
interesse do Presidente;
XVIl. organizar e manter atualizados os registros e controles
pertinentes ao Gabinete;
XIX. exercer outras atividades correlatas.

) CAPITULO Vill
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS SERVIDORES EM GERAL

_ SEGAOI
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE
CARGOS DE DIREGAO E CHEFIA

Art. 39. Sao atribuicées comuns a todos os titulares de cargos de
direcéo e chefia:
. programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e
supervisionar a execugdo de todas as tarefas de responsabilidade
da direcdo ou da chefia;
Il. promover os meios adeqguados ao cumprimentc das
necessidades, de modo a assegurar o desempenho da unidade que
dirige;
Hl. assessorar o superior imediato no planejamento e na
organizagdo das atividades e dos servicos que lhe forem
solicitados;
IV. responsabilizar-se e prestar contas junto ao Presidente ou
Direcédo dos resultados esperados e alcangados;
V. cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuac¢do, as normas e
regulamentos vigentes;
VI. distribuir os servicos ao pessoal sob sua diregdo, examinando
o andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;
VIl. promover a sistematizagdo das formas de execugdo dos
servicos de sua competéncia,;
VIl informar e instruir processos de sua area de atuacao,
encaminhando agueles que dependem de solucdo de autoridade
imediatamente superior;
IX. proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisédo
caiba ao nivel imediatamente superior e decisorios em processos
de sua competéncia;
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X. manter a disciplina do pessoal do seu 6rgdo ou unidade de
trabatho;

Xl. despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos
de sua competéncia.

Art. 40. O ocupante do cargo de diregéo ou chefia ndo podera, em
hipotese alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua
competéncia sob pena de responsabilizar-se pelas consequéncias
decorrentes de sua recusa ou omissao.

) SECAO Il
DAS ATRIBUIGOES COMUNS AOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 41. Cumpre aos servidores néo abrangidos pelo artigo 39 desta
Resolugdo, observar as prescricdes legais e regulamentares,
executar com zelo e presteza as tarefas que the forem atribuidas,
cumprir as ordens e determinagdes superiores e formular sugesioes
ao aperfeigoamento do trabaiho.

CAPITULO IX
DOS CARGOS E DAS FUNGOES GRATIFICADAS EM GERAL

Art. 42. Compete ao Presidente da Camara expedir os atos de
provimento dos cargos que compdem a Organizacéo Administrativa
do Poder Legislativo.

Art. 43. Os cargos do quadro de servidores da Camara Municipal
sdo classificados em Cargo de Provimento Efetivo e Cargo de
Provimento em Comisséo.

Art. 44. Os cargos em comissdo da Camara, de livre nomeagao e
exoneragdo, acompanhados de seus respectivos simbolos de
vencimentos e graus minimos de instrugdo, séo os estabelecidos no
Anexo | da presente Resolugéo.

Art. 45. Os cargos efetivos da Camara sdo aqueles definidos no
Plano de Classificacao de Cargos do Poder Legislativo.
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Art. 46. O servidor efetivo da Camara ocupante de cargo de
provimento em comissdo podera optar pelo recebimento do
vencimento deste cargo ou pelo recebimento da remuneragéo do
cargo efetivo acrescida de uma gratificagdo adicional de 40%
(quarenta por cento) do valor do vencimento do cargo em comissao.

§1°. O servidor que optar pelo recebimento da remuneragéo do
cargo efetivo acrescida da gratificagdo adicional de 40%, devera, no
prazo de 10 (dez) dias, apdés a publicacdo do ato de nomeagéo,
requerer tal beneficio.

§2°. O servidor que n&o optar pelo recebimento da remuneragéo do
cargo efetivo percebera o vencimento do cargo em comisséo,
assegurado, entretanto, o direito ao recebimento de suas vantagens
pecuniarias.

Art. 47. Além dos cargos de provimento efetivo e de provimento em
comissdo, a Camara Municipal terd funcdes gratificadas, que seréo
representadas pela sigla FGL — Fungdo Gratificada Legislativa —,
cujo valor de remuneraco sera o correspondente a 40% (quarenta
por cento) do valor do vencimento do Cargo de Provimento Efetivo
do servidor designado.

Paragrafo Gnico. As fungGes gratificadas ndo constituem situagéo
permanente e sim vantagem transitéria pelo efetivo exercicio de
funcdo, chefia ou responsabilidade que ndo se enquadre nas
atribuicdes especificas do cargo do servidor.

Art. 48. Somente serdo designados para o exercicio de fungéo
gratificada servidores efetivos da Camara Municipal.

Paragrafo Gnico. O servidor ocupante de uma fungéo gratificada,
ao deixar de exercé-la, voltara a perceber somente o vencimento
correspondente ao seu cargo, sem direito & incorporagdo de
qualquer vantagem financeira acessoria.

Art. 49. As designacdes para o exercicio de fungdo gratificada
serdo feitas exclusivamente através de ato expresso do Presidente
da Camara, ouvido o Diretor Administrativo e o Contador.
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Art. 50. Ficam criadas, com o Simbolo FGL-1, as seguintes fungoes
gratificadas:

R Chefe da Divisdo de Assuntos Legislativos;

.  Chefe da Divisdo de Informactes e Documentacéo;

lll. Chefe da Divisdo Administrativa;

IV. Chefe da Divisdao de Orcamento e Finangas.

Paragrafo Gnico. Os chefes das divisbes descritas nos incisos i, 1l,
e 11l deste artigo reportar-se-so ao Diretor Administrativo, enquanto
o Chefe da Divisdo de Orgamento e Finangas reportar-se-a ao
Contador da Camara Municipal.

Art. 51. A criagdo de func@o gratificada dependera de dotacao
orgamentaria para atender &s despesas dela decorrentes.

CAPITULO X
DAS DIRETRIZES RACIONALIZADORAS

Art. 52. Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora
as fungdes de coordenacao e controle do processo legistativo e com
a finalidade de acelerar as comunicagbes administrativas serao
observados, no estabelecimento das rotinas de trabalho e das
exigéncias processuais, 0s seguintes principios ractonalizadores:
. todo pedido de informagdo devera ser encaminhado ao
servidor ou autoridade capaz de fornecé-la ou esclarecer o assunto;
. os contatos entre os setores que compdem a estrutura
organizacional da Cémara, para fins de instrucao de processos,
serdo feitos diretamente de setor para setor, quando a eles couber
informar ou decidir o assunto em analise;
. o Diretor Administrativo, no que concerne as atividades de
expediente, encaminhara diretamente a autoridade capaz de
proferir a decisdo ou fornecer a informacéo solicitada, todos os
processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem como fara
com que seja encaminhada diretamente ao destinatario, toda a
correspondéncia expedida.

CAPITULO XI
DAS DISPOSIGCOES FINAIS
Art. 53. A estrutura administrativa da Cémara, estabelecida na
presente Resolugdo, entrard em funcionamento gradativamente, a
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medtda que as umdades que a compoem forem sendo :mplantadas S
segundo as ‘conveniéncias da Admlmstragao da Casa e as ¥
' dtsponlblhdades de recursos. - y .

3 Paragrafo Gnico. A lmplantagao das lelsoes constantes desta-' SN
Resolugdo far-se-a através do prowmento das respectivas chefiase -
" da -dotacdo dos recursos humanos materlals e fmancelros---

: ;ndlspensavets ao seu funmonamento

Art. 54. As umdades e setores que compoem a estrutura da

'Camara devem. funcnonar perfeltamente artlculados entre si, em' :
.regime de mutua co!aboragao ' '

’Paragrafo unlco o Organograma dlsposto no. Anexo - desta'. |
-Resolugdo €.0 quadro representativo que. indica a hierarqula das.
relacdes entre as. unldades e setores que . compoem o- Poder -
- Leglslatlvo Munlc1pal S : ‘

Art. 55. Para os efeltos desta Resolugao o exercncno de fungao na,'-."- '

" condigdo. de substituto eventual . somerite- se. efetivara gerando_.-.'-

_direitos e obrigacdes, nos ‘afastamentos dos titulares por-motivos de
férias, licengas. ou’ outras auséncias - prolongadas ‘cessando
~automat|camente ‘com. o retorno do titular -ao - exerCIclo de sua -
~ fung&o de or:gem : S

o § 1°, As desrgnaqoes de substltutos processar—se—ao sempre por ato',_' e

_expresso do Pre31dente da Camara

- '§ 2° ‘Fica- vedada a partlr da entrada em wgor desta Resolugao a-
nomeacgdo de servidor nio efetivo, em cargo ‘que exija prov1mento- o
- precedido de aprovacdo em’ Concurso . pubhco em- substituicdo ao.. .

-‘tltular do cargo, ressalvada a ‘hipotese prewsta no inciso 1V do artlgo .
10 do Plano de CIassaflcagao de Cargos da Camara Mummpal '

'Art 56. O.horario de- trabalho dos servndores da- Camara & de 12 as o

.18 horas, de segunda -a sexta-feira podendo, esporadlcamente ser{"
', dlferenCIado por ato expresso do Presndente i '
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- Paragrafo Gnico. Para o pessoat que tenha Jornada de traba!ho' -
' especnal sera observada a ieglslagao especmca em. vngor j '

" Art. 57. O quadro do anexo I desta Resolug,ao lndlca 0s Cargos de L
Provimerito em Comiss&o, ordenados por simbolos: N
Art. 58. As. despesas. decorrentes da execugao desta Resolugao. L
correrdo por ~conta - das: dotagoes orgamentarlas propnas o
suplementadas se necessarlo : :

~Art. 59. Esta Resolugao entra em ‘vigor na data de sua pubhcagao AR
~ revogando as. Resolugoes n° 335/2009 e Resolugdo n°® 359/2015 e
B "aiterando 0 anexo |, item B da Resolugao 336/2009 :

| ; Sala das 'S_e's_so.esr (_:la Camara Mumcspa '
- 15 de maio de 2017. ‘\
D!

5! 2 A DOS SANTOS

" 'SELMO DE JESUS MENDES -
 VICE- PRESIDENTE

CHARLES COSTALONGA LADISLAU
: ' SECRETARIO S

de. Boa Esperan(;a ES
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AN EXO I

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL
A L

B) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
| ORDENADOS POR SIMBOLOS

'-Procurador Jurl |co
. |Contador. . .
| Diretor Admlnistrat_ivof,

| 7 '.CC 2 | NIVELSUPERIOR |
o1 ccs NIVEL SUPERIOR |*

Coodenador — del o1 | oo NIVEL SUPERIOR L
. Controle: Interno S B : dha B |
 [Assessor Juridico do| 51 1 cog "‘NIVEL SUPERIOR"'
|Gabinete. - R e
~ |Assessor Legislativo de|
- |Comunicacio ~ |
_|Assistente: - R P .'
Admiristrativo-Contabil |~ 04 | CC"6 e ;'AN’VEL MEDIO'
Assistente de Gabinete'|. 02. | CC-6 i‘:':-NIVEL MEDIO' N P
Assistente. de  Apoio| g4 | o7 | - NIVEL MEDIO_'_",
Setorlal IR (A i o

0t | '.CQ-S-.'_:":-‘zNIVEL I\/IEDIO' SRR

g B et I R NS T T =g TR SRR A LU PO DR TP R & PRI TISTE

?@mz@g&&m g @@%é‘%@m@» - G o o St

NIVEL SUPERIOR |~ -

AVENIDA SENADOR EURICO REZENDE N° 780 CTAIXA POSTAL N® 034 CENTRO BOA ESPERANQA ES s

CEP 29845-000

: wwwboaesperanca es.leq. brA — FONE'FAX (27) 3768: 138013768 2068 = E-MAIL- S

S Cmbe@cmbeesqovbrA o



Esmto de Espi:mo Szmto

ORGANOGRAMA ADM!NISTRATlVO DA CAMARA MUNICIPAL
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' _ USTIFICATIVA '
AO PROJETO DE RESOLU(}AO N° 002/2017

Excelent!ssumos Senhores Vereadores

,Temos a honra de encamlnhar para aprecnagao ‘de Vossas‘

. Exceléncias-o Projeto de. ‘Resolugdo n°. -:002/2017, que revoga a - |

‘Resolugéo 'n® '335/2009 e a Resolugdo n°. 359/2015, e altera o |
anexo 1, item B da Resolugédo 336/2009, que- dtspoem

_ respectlvamente sobre a Organizagdo Admmlstrativa e 0. Plano de L
Classificagdo de Cargos da Camara’ Munsmpal de Boa Esperanga C

N alem de darem outras prov:denCIas

~ Os cargos de Assessor Jundlco do Gabmete Assessor Leglslat:vo

- de Comunicacao, tém por objetivo atender a demanda e aprimorar a _
. estrutura orgamzacmnal desta Camara Mumcspa! dando eﬁmencna e
o ag|hdade as ac;oes iegislatlvas : . -

Dessa forma esses cargos - objet:vam supnr as necessndades do C
-‘Legislatlvo ‘Municipal. A ‘criagdo- ‘dos.” mesmos atende o que.

~ estabelece o'inciso V do- art 37.da Constltwgao Federal, o-inciso V' :
' -do art.” 32 da Constituicio Estadual, a lei de Responsabllldade”_:_'_ '

B -Flsca! ea Ieglslagao Munlc:ipal v;gente

' _A nova realldade tecnologlca dos ultlmos anos requer agoes de'r_— L
| adequagao estrutural, tecnologtca comunlcamonal e administrativa, = -

como a. modernlzagao do site. do - Legislativo Mumcupal para. que .

~aprofunde a Lei: daTransparéncia e potencialize a- |nteragao do;'—_ 3
- CIdadao com o Leglslatlvo Esperancense dlgltalmente ' o

mrop e e AT R L DY TR R L L I T L TR R LI LS AR ;..,.._.:\ -473'-'*""“ IS e et i o
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: ,Sendo assim o cargo de Assessor Leglslativo dé Comun:cac;ao tera o

" .como principal finalidade dar énfase a transparencaa dos trabalhos‘ '
reahzados por- esta Casa de Lels

.As atnbungoes propostas para 0. Assessor Jurldlco do Gabmetef—' |

‘maximizard os misteres da edilidade, vez que além da emiss&o de -
_ pareceres, prestard auxilio na; interpretagéo, encammhamento e’
~ solugdo - das - questoes- juridicas, “administrativas, politicas e .

legislativas. Ademais, podera. recomendar proced:mentos internos,
- com ObjetIVOS preventlvos visando a manter-as atmdades do_.‘
- Legisiativo Mumc:lpal dentro da ieglslagao vngente

Face ao exposto estando presentes os prlnc:lplos 1egais -

. aguardamos a ‘apreciagdo. da presente. propOSIgao confiantes na_ S

sua aprovagao conforme apresentado
Ea Justn‘lcatlva

K _Camara Mumclpal de Boa Esperanga ES 15 de malo de 2017

VICE PRESIDENTE

. ._-Chaf!és Cosé% nga Ladlslau o
- SECRETARIO L
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