&

RESOLUCAO No 290,595
DE: 2Z6-06—95

"DA NOVA REDACAO A RESOLUGAO No 250,91, DE 25/10/91,
QUE  DISFOE SOBRE A ORGANIZACAC ADMINISTRATIVA DA
(BMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES.

A Mesa  Diretora da Cémara Manicipal de Bos
Esperanca, Estado de Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais, FAZ SABER que a  Cémara Monicipal
APROVOU e o Presidente PROMULGA a seguinte

CAPTTUIO 1
DA ORGARTZACKO BASICA

Art. 10 - A Administrac8c da Cémars Manicipal., sob =&
dire¢iio do Presidente da Mesa, visa a promover s dinamizacio deste
Orgdo e regular a administracio do Manicipio e a conduta dos
mnicipes. '

Art. 20 - A Organizagio Administrativa da Cimara
Municipal de PBoa Esperanca, Estade do Espiritoc Santo & constituida
dos seguintes Orgios:

I -~ DIRECAD SUPERIOR:

a} Diretor Geral de Secretaria.

IT - DIRECAD ADMINISTRATIVA:

a) Departamentc de Expediente e RelagBes Pablicas:
b) Departamento de Administracdc e Pessosl:

¢} Departamento de Contabilidade;
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III — ASSESSORTIA-
a) Assessoria Juridica;
b) Assistente de Gabinete;

CAPITULO 11
DA DIRECAD SUPERIOR

SECAD I
DA COMPETENCIA DA DIRECEO SUPERIOR

Art. 30 - Compete ao Diretor Geral de Secretaria:

I - assessorar o Presidente da Camara no planejamento,
na organizac¥o e na coordenaclc das atividades da Cémara;

IT - representar oficialmente o Presidente sempre gque
para isto for credenciado;

11T - procurar saber, nas reparticBes Municipais a
marcha das providéncias solicitadss pelo Presidente;

IV - promover a relaclo das atividades relativas ao
expediente, registros, divulgaclo e relscles piblicas da Edilidade,
supervisionando-as diretamente ou através dos chefes de cada setor;

V - promover a execuglo de todas as atividades
referentes aos servigos parlamentares do Poder Legislativo, contando
para tal, com a colsboragio direta da assessoria técnica e demais
funciondrios designados para esse finm;

VI - promover a execucdo dss atividades referentes aos
servigos de recrutamento, seleglo, treinamento, regime Juridico,
controles funcionais e demals atividades da administracio de pessoal;

VII - promover a execuclBo das atividades referente zos
servigos de padronizacdo, aguisigdo, guarda, distribuicBo e controle
de todo o material utilizade na Cémara Municipal;

VIII - promover a execugHo das atividades referentes
aos servigos de tombamento, registro, inventério, protecic e
conservagdo dos bens mbvels da Cémars Municipal:
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I¥ - determinar a maﬂuteﬁg:'s{; Ao E‘;‘_ﬁl 1‘_1,:,"{{{:{;1%,;“; ds uso

geral da Cémsra, bem como sua guarda € conservacdo:

X - determinar a conservaclc interna e externa do
vrédio da Camars, mévels e instalacdes;

X1 - promover a execucdo das atividades referentes acs
servicos de controle e escrituracdo contdbil da Cémara;

XI1 - promover a execucdo das atividades referentes
acs servicos de recebimentc, pagamento, guarda e movimentacBc do
dinheire ¢ outros valores da Camara;

X111 - assinar as carteiras de identificacso
profissional dos Funciondrios da Camara;

XIV - promover a elaborac8o e assinar folhas de
pagmmento dos funciondrios da Cémara como, as folhas de pagamento de
remaneracdo dos Senhores Vereadores:

XV - conceder férias e licencas aos Funcionédrios da
Céamnara.

CAPITULO I1I
DA DIRECHRO ADMINISTRATIVA

SECAD 1
DA FINALIDADE DA DIRECAO ADMINISTRATIVA
Art. 40 - A Direcdoc Administrativa., tem por
finalidade:

I - SETOR DE EXPEDIENTE: direc8o, orientacloc e
supervisio de atividades relativas ace servigos de expediente e
registro da Becretaria da  Camara, aos servicos de divalgacio e
relactes pablicas da edilidade, assim como aos servicos de apoic
parlamentar da Cémara;

IT - SETOR DE ADMINISTRACEO E PESSOAL: direcdo,
orientacdo e supervisio das atividades relativas aos servigos de
protocolo e informag¢des, arquivo e biblioteca, administrac8o de
pessoal, material e patriménio e demais servicos auxiliares da
Cémara;
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ITT - SETOR DE CONTABILIDADE: dire¢3o, orientacfo e
supervis@o das atividades relativas sos servicos de contabilidade e
controle financeiro da Cluara Manicipal.

SEGRO II
DA COMPETERCIA DO DEPARTAMENTO DE
EXPEDIENTE E RELACOES PUBLICAS

Art. 59 - Compete ao Chefe do  Setor de Expediente e
Relaces Pablicas:

A) NA QUALIDADE DE RESPONGAVEI, PELAS
ATIVIDADES DE EXPEDIENTE E REGISTRO:

I - formalizar o8 atos oficiais gue devam ser
assinados pelo Presidente, dando-lhes nGmero e promovendo a sua
publicagio;

I1 - preparar o expediente e providenciar o despacho;

III - providenciar a publicac8c das relacBes e demais
atos sujelitos a esta providéncia, assim como o seu registro;

IV - promover a organizacfo e manutenclo atualizada do
arquivo e respectivo fichdrio das leis, resolugBes, decretos
legislativos ¢ outros atos de interesse da Cémara;

V - promover o registro do nome, endereco e telefone
das autoridades de interesse da Cémara;

VI - promover a numerac8o e expediente da
correspondéncia oficial;

Vi1 - providenciar, junto & imprensa, as retificacles
de textos de atos publicados e rever os atos antes de enviéd-los para
publicacso.

B) HNA QUALIDADE DE RESPORGAVEI, PELAS ATIVIDADES

DE DIVULGACAO E RELACOES PUBLICAS DA CAMARA:

I - supervisionar as atividades de informaces ao

ptiblico acerca das atividades da Camara;
- 4 -
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II - promover a divalgacBo das atividades da Chmara:
ITy -

fazer o registro, relative &s audiéncias,
visitas, conferéncias e reuniles de aue deva participar ou em gue
tenha interesse o Presidente ou Secretério;

IV - apreciar juntamente com o Secretario as relacfes
existentes entre a Cémara e o piblico em geral, propondo medidas para
melhoréd-las;

V - programayr com o Secretdric, solenidades, expedir
convites e anotar todas providéncias que se tornarem necessérias ao
fiel cumprimento dos programas;

VI -~ promover a organizacio de arquivos de recortes de
Jornais, relativos a assmuntos de interesse da Clmara e do Municipio:

VII - providenciar, de acordo com as determinacfes do
Secretario, junto acs Orglos da imprensa escrita e falada a cobertura
Jornalistica de todas as atividades e de atos de cardter pablico da
Cémara;

VII1 - preparar a correspondéncia ou qualquer matéria
destinada & divulgacio.

C) NA QUALIDADE DE RESPONGAVEL, PEIOS
ASSUNTOS LEGISLATIVOS:

I - dar sequénecia aos processos legislatives até o

término de sua tramitagdo, observadas as orientacBes da assessoria

técnica e com a colaboraglo dos demais funciondrios da Secretaria;

IT - supervisionar a preparacdo das astas relativas as
reunifes do Plenario, e sua reproduclo e distribuiclo acs Vereadoves;
IIT - promover o registro das atas, parveceres e
relatérios das Comissfes;

IV - receber ¢ registrar documentos de teor
legislative, juntd-los se necesséario,

movimentagto interna;

distribui-los e controlar sua

V - observar os prazos de projetos remetidos para
sanc8o do Prefeito e vetos recebidos do Poder Executivo;

-5 -
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VI - rever, periodicamente, o8 processos e documentos
legislativos arquivados, propondc a destinacBo mais adequada a cada
wn s

Vil - organizar oz livros de registro de presenca dos
Vereadores as Sesstes Plenirias e ds diferentes Comissfes;

YIII - providenciar o registro apropriado dos atos em
geral, portaria, leis promulgadas pelo legislativo., autdgrafos de
leis, portarias, decretos legislativos, atos, instrucles e avisos,
assim como pareceres e voto em separado das Comissdes:

IX - organizar em arquivo a documentac3o relativa a
cada Vereador:

X - preparar a resenha do Expediente e da Ordem do
Dia;

X1 - minutar e expedir certidBes, & wvista de despacho
da autoridade competente.

SEGAO III
DA COMPETENCIA DO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO E PESSOAL

Art. 69 - Compete ac Chefe de Administracgdo:

A) NA QUALIDADE DE RESPONSAVEL PELAS
ATIVIDADES DE PROTOCOLO E INFORMACORS:

I - promover o recebimento, numeracio, distribuicio e
controle da movimentacdo de papéis nos Srglos da Camara;

I1 - fazer protocolar todos os projetos de leis,
decretos legislativos, resolucBes. reguerimentos,., mocles,
indicacfes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das
Comigsdes:

ITT - promover a organizacic das pastes que formam os
processos e dos documentos recebidos para protocolo;

IV - promover ¢ registro de tramitagfo de projetos de
lei e demais papéis, o despacho final e a data do respectivo
arguivamento;
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V - promover os trabalhos datilogrédficos dos servigos
de protocolo da Cémara Mumicipal;

V1l - promover o recebimento da correspondéncia
dirigida aos Vereadores e aos Orglos da Chlmara e providenciar sus
distribuicio.

B) HRA QUALIDADE DE RESPONSAVEI, PELAS

ATIVIDADES DE ARQUIVO E BIBLIOTECA:

I - organizar o sistema de referéncia e de indice
necessédrios & prounta consulta de qualgusr documento arguivado;

II1 - promover o colecionamento, a encadernacfo e o
interesse da Cémara e menter
es oficiais sobre o Manicipios

IIT - supervisionar as informac®es aos interessados a
respeito de processos, papéis e outros documentos arguivades, o
providenciar o seu empréstime, mediante recibo e autorizaclfo do
Diretor Geral da Secretaris;

IV - fazer registrar, classificar, catalogar, guardar
e conservar todas as publicagfes da Cémara, mantendo atualizado o
sistema de fichérios;

V - organizar e manter de forma completa as colecles

de revistas & publicaces da biblioteca.

C) NA QUALIDADE DE RESPONGAVEL PELAS

ATIVIDADES DE PESSOAL:
I - promover o recrutamento e a selecdc dos

funciondrios da Cimara, ¢ planejamento e a execucdo dos programss de
treinamento, feitos Juntamente com o Diretor Geral de Secretaria,
contando com a colaboracio diretas da assessoria téenica na aplicacio
dos treinamentos de pessoal;

Il - organizar a lotacH¥o nominal e numérica dos
funciondrios da Camara;

111 - colaborar na Elaboracfo da Proposta Orgamentéria
da Secretaria da Cémara na parte relativa a pesscal;
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IV - promover a lavratura dos atos referentes a
pessoal e, ainda, dos termos de posse dos Tfunciondrios da Cémara
Municipal, contando sempre gue necessario com a orientac3c da
Assessoria Téonica;

V - promover a identificacBo e a matricula dos
funcicondrios da Cémera e a expedicdo de carteiras funcionais:

VI - examinar e oplnar em gquestdes relativas a
direitos, vantagens, deveres e responsapilidades de pessoal;

Vil - cumprir e fazer cumprir a legislacBo especifica
referente sos funciondrios da Cémara;

VIII - promover a apurag8o do tempo de servico do
pessoal, para todo e gualauer efeito;

IX - promover o controle da fregiiéncia do pessoal,
para efeito de pagamento e tempo de servico:

X - conceder, nos termos da legislac8o em vigor e apds
requerimentc, devidamente deferido, licenca azos funcionarios da
Camara;

XI - promover a wverificacl3o dos dados relativos ao
controle do salério familia, do adicional por tempo de servigo e
outras vantagens dos funciondrios previstas na legislac8o em vigor;

XII - promover a inspecdo médica dos fancionérios da
Cémara para admiss3o, concessfc de licencas, aposentadorias e outros
fins legais:

X111 - controlar através de tabela corganizada
Juntamente com o Diretor Geral da Secretaris, a concesslo de férias
aos funciondrios da Cémara;

XIV - promover a organizaclio e manutencdo,
rigorosamente atualizada, do Cadastro dos Funciondrios da Cémara, bem
como ficha individual, financeira, boletim de merecimento, etc ...:

XV - promover os assentamentos da vida funcional e de
outros dados de pessoal, que possanm interessar & Becretaris da
Camara.
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D} HBA GQUALIDADE DE RESPONSAVE], PELAS
ATIVIDADES DE PATRIMONIO:

I - determinar, tendo em vista o montante previsto da
compra, o modo pelo gqual serd feita a licitac3o de materiais:

I1 - constituir, juntamente com o Secretério,
comisstes de licitacBes para aguisiclBo de material permanente e de
consumo de uso corrente;

111 - encaminhar aoc Diretor Geral da Secretaria, para
exame do Presidente, os resultados das licitagdes;

IV - promover a organizacio do cadastroe de
fornecedores, assim como a elshoracic e mamatenc8c atualizada do
catédlogo de materiais;

V - promover o levantamento dos artigos empregados nos
servicos, verificando os gue melhor atendem 35 necessidades da Clmara
e reduzindo as variedades de materiasis usados, wniformizando-lhes a
nomenclatura;

V1 - promover o controle dos prazos de entrega de
material, providenciando as cobrancas quando for o caso;
e VII - promover a manutencfio do estogue e guarda em
perfeita ordem de armazenamento, conservacdo, classificacfo e
registro de materiails de consumo da Cimara;

—— B Vi1l - promover manutencdo dtﬂdllded da escrituraclo
rpfcrpntp ao movimento de entrada e saida de materiais do estogue
existente;

IX - receber as notas de entrega e as faturas dos
fornecedores com as declaracBes de recebimento e aceitacdo do
material;

T X - promover o fornecimento dos materiais regularmente
requisitados para os devidos servicos da Cémara;

e - XI - promover o controle do consumo de material, para

efeito da previsio e controle de gastos:

XIT - promover o tombamento dos bens patrimoniais da
Cémara, mantendo-os devidamente cadastrados;

-9 -
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, XIITI - determinar as providéncias para gue a apuragdo
dos desvios e faltas de material eventualmente verificados.

E) NA QUALIDADE DE RESPONSAVEL PELAS
ATIVIDADES DE SERVICOS AUXIT.IARES:
I - promover a guarda, sbastecimento, lubrificaclo,

lavagem, consertos e recuperacdo dos veiculos ds Camara

II - Fazer inspecionar, pericdicamente, os velcules
da Cimara e providenciar os reparos que se fizerem necessarios;

I1I - promover o controle dos gastos de dleo,
combustivel e lubrificantes, assim como, das despesas de manutencdo
dos veiculos;

IV - comparecer acs locais dos acidentes com veiculos
da Cémara, e prestar as informacles solicitadas pelas asutoridades de
trénsito, tomando as providéncias necessérias;

¥ - providenciar o emplacamento e o registro dos
veiculos da Cémara;

VI - zelar pela regularidade da situac8o dos
motoristas da Cémara em face da Legislag8o de trénsito em vigor;

V11 - promover a conservacdo dss instalacles elétricas
e hidréulicas da Cémara, assim oome, & PP’GPP? cio de esquadrias,

mdveis e outros utensilios;

VIII - promover a abertura e fechamento da Cémara nos
horéarios regulamentares;

1¥ - promover a conservac8o, a limpeza interna e
externs 4o prédio, mévels e instalagtes:

X - promover a vigiléncia diurna e noturna do prédio
da Cémara e das instalacBes elétricas e hidréulicas da Cassa,
providencisndo para qgue funcione regularmente;

X1 - promover a ligacHo de ventiladores, luzes e
demais aparelhos elétricos e o seu desligamento no fim do expediente;

X11I - mandar hastear e baixar as bandeiras Nacional,
Estadual e Municipal em locais e épocas determinadas.
0 -
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SEGAD IV
DA COMPETENCIA DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 70 - Compete ao Chefe do Setor de Contabilidade:

I - remeter & Prefeitura., na época prépria, para fins
orgamentérios, a previsic de despesas da Cmara, para o exercicio
seguinte;

11 - fazer registrar sintética e analiticamente, em
todas as suas fases, as operacdes da Camara resultantes =
independentes da execucdo orgamentaria;

IIT - organizar, mensalmente, os balancetes do
exercicio financeiro;

IV - levantar, na época propria, o balango geral da
Cémara, contendo os respectivos quadros demonstrativos;

V - assinar os balancos, balancetes e outros
documentos de apuracic contibil;

VI - visar todos os documentos contébeis;

VII - organizar, nos prazos legals, o balango geral,
3

hem como o5 balancetes mensais., diarios & outros documentos de
apuracdo contabil;

VIII - promover o empenho prévic das despesas da
Cénara;

IX - acompanhar a execuclio orcamentéria da Cémara em
todas as suas fases, conferindo todos o8 elementos dos
respectivos;

X - fornecer elementos, quando solicitado, para
ahertura de créditos adicionais:

X1 - promover o exame e conferéncia dos processos de
pagamento, tomando as providéncias cabivels quando se verificaren
irregularidades;

¥I1 - manter o controle dos depbsitos e retiradas
bancérias, conferindo, no minimo, uma vez por més, os extratos de
contas correntes;

- 11 -
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X111 - promover, para fians de integraclo, a
contabilidade central do Municipio na Prefeitura, o encaminhamento
dos demonstrativos contdbeis mencionados, e anualmente os empenhos
n¥o pagos, e os inventérios dos bens em poder da Clmara;

XIV - promover o registrc contdbil dos bens
patrimoniais em poder da Clmarsa;

XV - requisitar sempre dque necessério, os talSes de
cheques dos bancos;

XVI - preparar cheques para os pagamentos autorizados;
XVII - promover a publicac8o de movimento de caixa;

XVIII -~ promover o recolhimento das contribuicBes para
as instituictes de previdéncia;

XIX - promover o recolhimento do IRRF, dos seus
funcionédrios & Tesouraria do Municipio;

XX - providenciar no encerramento do exercicio, a
entrega do saldc numerdrio em poder da Cémara, & Tesouraria do

Manicipio.
CAPITULO IV
DA FINALIDADE DA ASSESSORI

Art. 80 - A Assessoria é o 6rg3c que tem por
finalidade o exercicio de assessoramento em defesa dos interesses da
Cémara.

SECARO I

DA COMPETENCIA DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 90 - Compete ao Assessor Juridico:

1 - superintender os trabalhos entregues & Assessoria
Juridica;

- 12 -
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11 - despachar diretamente com © Presidente da Cémara
ou Diretor Geral da Secretaria, documentos entregues & Assessoria
Juridicas

111 - supervisionar o©os projetos de leis em
conformidade com as constituicPes Federal e Estadual e a Lel Drgénica
Municipal.

SECAD 11

DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE DE GABINETE

Art. 10 - Compete aoc Assistente de Gabinete. entre
ocutras, as seguintes atribuicles:

I - organizar audiéncias e atender as pessocas que
procurarem o Presidente;

II - incambir-se da correspondéncia enderecada pelo
DPresidente, redigindo-a, gquando for o caso € providenciando a sua
datilografia;

111 - manter arquivo de documentos e papéis que, em
caréter partionlar, sejam enderecadas ao Pregidente;

IV - atender pessoalmente ao Presidente e ao Diretor
Geral, providenciando o necessdrio para dar—-1lhe as devidas condiCBes
de trabalho e organizandc a sua agenda de atividades e programas
oficiais;

VY - recepcionar visitantes e héspedes oficiais da
Camara;

VI - recepcionar as pesscas que procuraren o
Presidente e o Diretor Geral;

V11 - receber e anotar recados enderecados ao
Presidente & ao Diretor Geral.

CAPITUIO V
DOS CARGOS E DAS FUNCOES GRATIFICADAS
— ‘_}_3 —-
N
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SECAD 1
DA CLASSIFICACAO

Art. 11 - Os cargos do Quadro da Secretaria da Cémara
Municipal ficam classificados ems:

I - Cargo de Provimento Efetivo;

11 - Cargo de Provimento em Comiss¥o.

Art. 12 - Além dos cargos de provimento efetivo e de
provimento em comissdo, a Cémara Manicipal terd Funcgdes Gratificadas,
que serio representadas pela sigla FGL - Funcéo Gratificada
Legislativa -, cujo valor serd o correspondente a 40% (quarenta por
cento) do valor do vencimento do Cargo de Provimento Efetivo.

SECAD 11
DO QUANTITATIVO

Art. 13 - 0Os quantitativos dos cargos de provimento
efetivo, de provimento em comissdo e das funcBes gratificadas do
Quadro da Secretaria da Cémara sBo os estabelecidos nos anexos 1, IV,
V e VI, que integram esta Resoluco.

SEGAD I1X
DA LOTACAO

Art. 14 - A lotac¥o dos cargos de provimento efetivo,
e provimento em comissfo e das funcbes gratificadas, nos diversos
rgfos que compdem a estrutura da Secretaria da Cimara Mmicipal,
eréd feita através de Ato do Presidente da Clmara.

3

]

on

8

CAPITUIO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

SECAO 1
DO HORARTO DE TRABAIHO

Art. 15 - O horédrio de trabalho da Secretaria da
Cémars seréd de segunda a sexta-feira, das 12 &s 18h.

- 14 -
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Art. 16 - Esta Resolugiio entra em vigor na data de sua
publicagBo, revogadas as disposicbes em contrério.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-5E.

CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES,
26 de junho de 1995.

REGIS E PUBLICADA NA DATA SUFRA.

e
LAURINDO BATISTA DOS SANTOS
SECRETARIO

SRV/nos.
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ANEXO I ~ A QUE SE REFERE O INCISO I DO ARTIGO 11

GRUPO OCUPACIONAL QUANTIDADE DENOMINACAQ DO CARGO CARREIRA

APQIO TRCRICO 01 Assigtente legislativo w
ADMINISTRATIVO 01 Escriturdrio Legislativo 11
DE SERVICOS 01 Motorista 111
01 Auxiliar de Serv. Gerais I
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ANEYO IV - A QUE SE REFERE O ARTIGO 72
SITUACAD ATUAL QUANT. SITUACEO NOVA QUANT.
Assistente legislativo 01 Assistente Legislativo 01
Escriturédrio 01 Escriturdrio Legislativo o1
Motorista 00 Motorista 01
Auxiliar de Serv. Gerais 01 Auxiliar de Serv. Gerais 01
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ANEXO V — A QUE SE REFERE O ARTIGO 11, INCISO V
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DISCRIMINAGAD DO TARGO

Diretor Administrativo
Assessor Juridico
Contador

Aasistente de Gabinete

QUANTIDADE VALOR(RS)
01 843,71
01 594,95
01 594,95
02 308,40

X
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ANEXO VI - A QUE SE REFERE O ARTIGO 11, INCISO VI
{ |
> FUNCOES GRATIFICADAS
DENCMINACAD DA FUNCEO QUANTIDADKE
Assessor de Expediente e
Relacgtes Pablicas 01
- Assessor de Financas 01
Assessor Legislativo 01
Operador de Computador g1
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