RESOLUCAO N° 326
DE 03 - 01 - 2005

DISPOE SOBRE A REFORMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

DA CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Boa Esperanca, Estado do Espirito Santo, no

uso de suas atribuigdes legais,

FAZ SABER que a Camara Municipal APROVOU e o Presidente PROMULGA a
seguinte

RESOLUCAO:

CAPITULO |

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 1° - A Camara municipal de Boa Esperanca-ES, para

execucdo dos servicos sob sua responsabilidade, apresenta a seguinte organizacao
administrativa basica:

| - ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR
e Mesa Diretora

Il - ORGAO DE ASSESSORIA
e Procurador Juridico

111 - ORGAO DE DIRE(;AO ADMINISTRATIVA
e Diretor Administrativo

IV — ORGAO DE APOIO FINANCEIRO
e Contador

V — UNIDADE DE APOIO PARLAMENTAR
e Assistente de Gabinete



CAPITULO 11

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGO DE DIRECAO
SUPERIOR E DIRECAO EXECUTIVA

Art. 2° - S&o atribuicbes comuns aos titulares de cargo de
direcéo:

I — programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e
supervisionar a execucgao de todas as tarefas de responsabilidade da direcdo;

Il — promover os meios adequados ao suprimento das
necessidades, de modo a assegurar o0 bom desempenho das atividades que dirige;

II1 — cumprir e fazer cumprir, as normas e regulamentos
vigentes;

IV — distribuir os servigos ao pessoal sob sua direcdo,
examinando o andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta concluséo;

V — promover a sistematizacdo das formas de execucdo dos
servicos de sua competéncia;

VI — informar e instruir processos de sua area de atuacéo,
encaminhando aqueles que dependem de solucdo de autoridade imediatamente superior;

VIl — proferir despachos interlocutérios em processos cuja
decisdo caiba ao nivel imediatamente superior e decisorios em processo de sua
competéncia;

V111 — manter a disciplina no trabalho;

IX — despachar com o superior imediato os assuntos de sua
competéncia.

SECAO UNICA

DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 3° - Cumpre aos demais servidores observar as prescricoes
legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem
atribuidas, cumprir as ordens e determinacGes superiores e formular sugestdes ao
aperfeicoamento do trabalho.



CAPITULO IlI

DA DIRECAO SUPERIOR

| - DIRECAO SUPERIOR:

a) Mesa Diretora.

SECAO UNICA

DA COMPETENCIA DA MESA DIRETORA

Art. 4° - As atribuicbes da Mesa Diretora e de seus
componentes estdo especificadas no Regimento Interno Cameral.

CAPITULO IV

DA FINALIDADE DA ASSESSORIA

Art. 5° - A Assessoria € 0 6rgao que tem por finalidade o
exercicio de assessoramento em defesa dos interesses da Camara e dos Parlamentares.

SECAO UNICA

DA COMPETENCIA DA PROCURADOR JURIDICO

Art. 6° - Compete ao Procurador Juridico:
| — superintender os trabalhos entregues a Assessoria Juridica;

Il — despachar diretamente com o Presidente da Cémara,
documentos entregues a Assessoria Juridica;

I11 — supervisionar os projetos de leis em conformidade com as
Constituicdes Federal, Estadual e Lei Organica Municipal.

IV — Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das
matérias em exame nas Comiss@es e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores
e responsaveis pelos pareceres e debates;

V — assessorar 0s Vereadores em assuntos juridicos;



VI — Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das
proposicoes e requerimentos a ela apresentados;

VII - Emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

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

IX — Elaborar minutas de contratos e convénios em que for
parte a Camara;

X - Assessorar, quando solicitado, as Comissbes de
sindicancias e inquéritos administrativos;

Xl - Representar a Camara em juizo, quando para isso for
credenciado;

XI1 - Preparar as informacdes a serem prestadas em mandados
impetrados contra ato da Mesa Diretora e da Presidéncia;

XIIl - Manter o Presidente da Camara informado sobre
processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

X1V - Desenvolver estudos, jurisprudéncia, pareceres e outros
documentos legais de interesse do Poder Legislativo.

CAPITULO V

DA DIRECAO ADMINISTRATIVA

Art. 7° - A Direcdo Administrativa é o Orgdo que tem por
finalidade planejar, organizar e supervisionar a execucdo das atividades de apoio
parlamentar e dos servigcos administrativos e financeiros da Camara, de acordo com as
deliberacdes da Mesa Diretora.

SECAO UNICA

DO DIRETOR ADMINISTRATIVO

Art. 8° - Compete ao Diretor Administrativo:

| — quanto as atividades de apoio parlamentar



a) - Prover os servigcos de apoio secretarial a Mesa Diretora,
necessario ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

b) - Manter-se em permanente contato com 6rgdos semelhantes
de outras Camaras, objetivando estabelecer intercambio de técnicas e informacdes sobre
seu campo de atuagao;

c) - Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e
analise das atividades, objetivando o aperfeicoamento da organizacdo parlamentar e o
estabelecimento e a racionalidade de procedimentos legislativos sob sua
responsabilidade;

d) - Planejar e supervisionar a execucao de trabalhos que visem
a colaboracéo e o0 assessoramento & Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

e) - Desenvolver programacdo que garanta oportunamente o
apoio de secretariado técnico as atividades das Comissoes;

f) - Encaminhar a Mesa Diretora a relacdo dos projetos em
condicdes de figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos
regimentais;

g) - Determinar a preparacao de proposicoes, editais, convites e
demais atos legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos
estabelecidos.

h) - Acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos
encaminhados para san¢ao do Executivo Municipal.

i) - Providenciar o registro e o arquivamento das matérias
ultimadas;

j) - Fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores
Municipais;

k) - Promover e acompanhar a execucdo das atividades de
referéncia legislativa, sinopse, biblioteca, documentacao e arquivo legislativo e historico
da Camara.

Il — quanto as atividades de apoio administrativo-financeiro

a) — promover e supervisionar a execucdo de todas as
atividades relativas a administracéo de pessoal da Camara;

b) — promover e supervisionar a realizacdo de licitacdes para
compra de materiais, obras e servigos necessarios as atividades da Camara;



C) - promover e supervisionar as atividades de padronizacao,
aquisicéo, recebimento, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado;

d) - promover e acompanhar as atividades de tombamento,
registro, inventario, protecdo e conservagdo dos bens moveis e imoveis da Camara;

e) - promover e acompanhar as atividades de recebimento,
distribuicdo, controle do andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor
administrativo da Camara;

f) - promover e orientar os servicos de conservacgéo, interna e
externa, dos prédios, moveis, instalacdes, maquinas de escritdrio e equipamento leves
da Camara;

g) - acompanhar os servigos de limpeza, zeladoria, reproducao
de papéis e documentos, fax e telefonia da Camara;

h) - orientar as unidades da Camara para a elaboracdo do
orcamento anual, promovendo a organizacdo de um efetivo sistema de
acompanhamento e controle orcamentario da Camara;

i) - promover a preparacdo de relatorios que evidenciem o
comportamento geral da execugdo or¢camentaria da Camara;

j) - orientar a Divisdo de orcamento e finangas, visando a
compatibilizacdo das tomadas de contas as exigéncias dos orgaos de controle externo;

k) - promover e supervisionar 0 processamento das despesas e a
manutencao atualizada dos registros e controles contabeis da administracdo financeira,
orcamentaria e patrimonial da Camara;

I) - promover e supervisionar a preparacdo dos balancetes, bem
como do balanco geral e das prestacdes de contas da Camara;

m) - promover e acompanhar as atividades de recebimento,
pagamento, guarda e movimentacdo de dinheiro e outros valores da Camara.
I11 — quanto as atividades de apoio ao processo legislativo

a) - promover as atividades de gravacéao, redacéo e revisdo dos
debates e pronunciamentos do Plenario.

b) — promover as atividades de secretariado relativas a
preparacdo de proposicdes, bem como redacdo de atos e revisdo e digitacdo dos
pronunciamentos;



c) — responsabilizar —se pelos servicos de som e gravagdo das
reunides do Plenario da Camara e nas Comissdes;

d) — encaminhar a Divisdo de Informag6es e Documentacéo 0s
originais das fitas gravadas, objetivando pronta identificagéo e localizagéo;

e) — fornecer cépias de documentos e discursos mediante
autorizacdo do Secretario da Camara;

f) — Organizar e manter atualizado indice de oradores,
elaborando estatisticas de pronunciamento;

g) — orientar e controlar a redacdo do pronunciamento em
Plenério, encaminhando cépia do texto ao orador para revisao;

h) — encaminhar a divisdo de informacdo e documentacdo 0s
originais dos documentos legislativos sob sua responsabilidade, que estejam ultimados,
para registro e arquivamento;

i) — responder pelas atividades de reproducdo e publicacdo dos
documentos legislativos sob a sua responsabilidade;

j) — observar as normas de guarda e consulta dos documentos
confidenciais, reservados e secretos sob a sua responsabilidade;

k) — caminhar regulamente a divisdo de informacGes e
documentacdo o processo completo das preposi¢Oes ultimadas, para registro e
arquivamento.

IV — quanto as atividades de apoio as comissdes

a) - responder pelo recebimento das proposi¢cdes em Plenario e
destinadas as Comiss@es, para exame e parecer nos prazos regimentais;

b) - manter-se permanentemente informado a respeito das
atividades desenvolvidas pelas Comissoes;

c) — dirigir os servicos de secretariado das reunibes das
ComissOes relativas a redagdo, digitacdo e revisdo de atos e demais documentos
elaborados;

d) — organizar e manter arquivo das proposi¢cdes em tramitacao
para posterior anexacao dos pareceres e demais documentos cabiveis;



e) — articular-se com a diviséo de informagdes e documentagéo
para a realizacdo de pesquisas e levantamento necessarios aos exames das matérias nas
Comissoes;

f) — articular-se com a divisdéo Administrativa para prestacao
dos servicos de apoio administrativo necessarios ao funcionamento das Comissdes;

g) — dirigir as atividades referentes a emissdo de pareceres e
demais textos legislativos, analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimacao e
expedicao;

h) — encaminhar ao Secretario da Camara as matérias, com 0s
respectivos pareceres, que estejam em condi¢des de figurar na Ordem do Dia ou de
serem arquivadas.

V — quanto as atividades de protocolo e expediente
a) - programar, dirigir e supervisionar as atividades de
expedicdo, recebimento, numeracdo, distribuicdo e controle da tramitacdo de papéis e

documentos dos 6rgdos e unidades da Camara;

b) — fazer protocolar todas as proposicdes do processo
legislativo, bem como os atos da Mesa, do Presidente e do Secretario;

C) — promover a organizacdo das pastas para arquivamento de
processos e documentos;

d) — promover e orientar o recebimento da correspondéncia
dirigida aos Vereadores e aos orgaos da Camara e providenciar sua distribuicéo;

e) — dirimir e supervisionar as informacdes aos interessados a
respeito de processos, papeéis e outros documentos;

f) — programar, supervisionar, organizar e manter atualizados os
registros e controles dos documentos sob sua guarda, objetivando a pronta identificacéo
e localizacdo dos mesmos;

g) — preparar o expediente, encaminhando-0 ao Secretario para
despacho com o Presidente;

h) — promover a publicacdo dos atos do Poder Legislativo.



VI — quanto as atividades de arquivo e documentacao

a) — promover a organizacdo e a manutencdo atualizada do
sistema de arquivo dos atos da Camara;

b) — rever, periodicamente, 0s processos e documentos
legislativos, propondo a destinacdo mais adequada a cada um deles;

c) — organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a
pronta consulta de qualquer documento arquivado;

d) — promover o colecionamento, a encadernacdo e o
arquivamento de jornais, revistas e publicacdes de interesse da Camara;

e) — fazer registrar, classificar, catalogar, guarda e conservar
todas as publicacbes da Camara, mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando
a sua circulagao;

f) — promover a avaliacdo peridédica dos documentos
arquivados, bem como proceder, periodicamente, a selecdo dos documentos cuja
conservacgdo seja considerada onerosa ou desnecessaria, propondo ao Secretario estudos
para sua eliminacao;

g) — elaborar e manter atualizada as bibliografias de maior
interesse para a Camara, realizando pesquisas bibliogréficas e preparando resumos;

i) — elaborar, em carater preliminar, estudos e relatérios
pertinentes as atividades parlamentares;

j) — preparar resumos e indices que facilitem informactes
correntes;

k) — programar, controlar, normatizar, e diagramar as
publicacbes da Camara;

I) — promover a encadernacdo de livros e documentos,
providenciando a restauracdo daqueles que se facam necessarios;

m) — organizar a manter atualizado arquivo de sinopse, com
referéncia a autor, assunto e legislatura, objetivando sua pronta identificacdo e
localizacéo;

n) — organizar e manter atualizada colecdo de copias da
legislacdo de interesse da Camara;



0) — organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas
das reunides da Camara.

VIl — quanto as atividades de informéatica

a) — Orientar e acompanhar a execucdo dos servicos de
processamento de dados, seu desenvolvimento e sua operacao;

b) — Responsabilizar-se pela selecdo de programas e dos
equipamentos de informatica da Camara;

c) — promover a agilizacdo dos servigos da Camara, atraves da
informatizacao de suas atividades;

d) — Organizar e manter as fontes de informaética, visando
fornecer servigcos mais eficientes aos usuarios;

e) — Otimizar a utilizacdo dos equipamentos existentes,
provendo 0s usuarios com dados estatisticos e relatorios solicitados;

f) — Programar e supervisionar as atividades necessarias a
analise, defini¢do e desenvolvimento dos sistemas a serem processados;

g) — Supervisionar os trabalhos de digitacdo, operacdo e
controle dos servigos em execucao;

h) — Programar e organizar a utilizagdo do equipamento de
informatica, com vistas a atender aos servicos considerados prioritarios;

i) — Controlar a distribuicdo de relatorios, demonstrativos,
relacdes, listagens e demais documentos produzidos;

j) — Supervisionar os servicos da rede de computadores,
providenciando os reparos que se fizerem necessarios nos equipamentos de informatica
da Camara.

VIII — quanto as atividades de administracédo de pessoal

a) - aplicar e fazer aplicar a legislacéo referente aos servidores
da Camara;

b) - estudar e discutir, com os 6rgédos interessados, a proposta
orcamentaria da Camara na parte referente a pessoal;



C) - supervisionar as atividades de recrutamento e selecdo de
pessoal, de acordo com as deliberagGes da Mesa Diretora;

d) - encaminhar para publicacdo o resultado dos concursos
publicos;

e) - fazer preparar e revisar os atos de nomeacdo dos novos
servidores, bem como promover a lavratura dos atos referente a pessoal e ainda 0s
termos de posse dos servidores da Camara;

f) - providenciar a identificacdo e a matricula dos servidores da
Camara, bem como a expedicédo dos respectivos cartbes funcionais;

g) - programar a revisdo periodica do Plano de Classificacdo de
Cargos, organizando a lotacdo nominal e numérica dos servidores da Camara;

h) - coordenar as atividades relativas a execugdo de programas
de capacitacdo de servidores, levantando, anualmente, as necessidades de treinamento
nas reparticGes da Camara;

i) - supervisionar a selecdo de candidatos a cursos de
treinamento, providenciando a expedicédo de certificados de conclusdo e o registro, na
ficha funcional dos servidores, dos resultados dos cursos;

J) - promover a apuracdo do tempo de servico do pessoal para
todo qualquer efeito;

k) - providenciar, juntos com o0s Orgdos competentes, a
inspecdo médica dos servidores, para admissdo, licenca, aposentadoria e outros fins
legais;

I) - promover o controle de frequiéncia do pessoal, para efeito
de pagamento e tempo de servicos;

m) - promover a verificacdo dos dados relativos ao controle do
salario-familia, do adicional por tempo de servi¢co e outras vantagens dos servidores,
previstos na legislacdo em vigor;

n) - promover os assentamentos da vida funcional e de outros
dados do pessoal da Camara, supervisionando a organizacédo e atualizacdo do registro,
controles e ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a preparacdo das
respectivas folhas de pagamento;

0) - comunicar ao secretario irregularidade que se relacionem
com a administracéo de pessoal da Camara;



p) - acompanhar a execucao das atividades de bem estar social
para os servidores da Camara;

g) - comunicar ao secretario, com a devida antecedéncia, as
mudancas de direcdo e chefia, para conferéncia da carga de material;

r) - comunicar, com a devida antecedéncia, ao contador, a
exoneracdo ou demissdo de qualquer servidor da Camara responsavel por dinheiro e
valores publicos;

S) - promover a preparacao e o recebimento das declaracfes de
bens dos servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

t) - fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores,
informacBes necessérias a declaragdo e rendimentos de cada um deles.

IX — quanto as atividades de administracdo de material

a) - coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢édo
guarda e distribuicdo de material permanente e de consumo da Camara;

b) - orientar a padronizacdo e a especificacdo de matérias,
visando uniformizar a linguagem em todas as unidades de servigos;

c) - elaborar programacao de compras para toda a Camara;

d) - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e
orientar a organizacao do catalogo de materiais da Camara;

e) - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no
catalogo de materiais e a inscri¢cdo dos fornecedores no cadastro respectivos;

f) - declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento
justifique essa medida;

g) - providenciar a organizacdo e a manutencdo 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 expedicdo das cartas-convite relativas a
aquisicao de material pela modalidade de convite;

i) - solicitar através do secretario, dispensa de licitacdo, quando
for o caso;

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



k) - promover a manutencdo de estoque e guarda de materiais
em perfeita ordem de armazenamento e conservacao;

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

m) - manter atualizada a escrituragcdo 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 declaracOes de recebimento e aceitacdo do material;

0) - promover o fornecimento dos materiais requisitados para
diversos servigos da Camara, bem como supervisionar o seu consumo, para efeito de
previséo e controle de gastos;

p) - coordenar com o contador com vistas a manter atualizado o
saldo das dotag6es destinadas a aquisicdo de material;

q) - orientar os 6rgdos da Camara quanto para necessidade de
formular requisicdo de material, de acordo com o estoque minimo existente;

r) - providenciar a revisdo das requisi¢cdes, solicitada aos
6rgdos requisitados os dados esclarecimento necessarios.
X — gquanto as atividades de administracdo 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 patrimonio da Camara;

c) - orientar e acompanhar as atividades de classificacdo,
numeracéo e codificacdo do material permanente;

d) - orientar e acompanhar a implantacdo do sistema de carga
do material distribuido pelos diversos 6rgdos da Camara;

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

f) - promover e acompanhar a execucdo das atividades de
alienacéo dos bens patrimoniais inserviveis da Camara;



g) - comunicar, por escrito, ao secretario desvios e faltas de
materiais, eventualmente verificados;

h) - elaborar programa de conservacdo e manutengdo
preventiva dos bens moveis de Camara, coordenando-se, para isso, com as chefias das
unidades usuarias.

X1 — quanto as atividades de servicos gerais
a) - controlar a utilizacdo dos veiculos da Camara;

b) - promover os servicos de vigilancia das dependéncias e das
instalacOes elétricas e hidraulicas da Camara;

c) - manter controle das chaves das dependéncias da Camara;

d) - promover a conservagao e a limpeza, interna e externa, do
prédio, moveis e instalacdes;

e) - promover o0s servigos de conservacdo e manutencdo das
instalacOes elétricas e hidraulicas da Camara;

f) - promover a recuperacdo de esquadrias, moveis e outros
utensilios;
g) - programar e supervisionar os servi¢os de copa da Camara;

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

1) - aprovar as escalas de pessoal para as atividades de
vigilancia e limpeza do predio da Camara;

J) - supervisionar as condi¢Oes de seguranca 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
horéarios regulamentares;

I) - manter em bom estado de funcionamento o sistema de som
em plenario e nas comissodes;



m) - determinar a revisdo periddica dos equipamentos de audio
e video, fiscalizando seu uso e sua manutencao.

XII — quanto as atividades de programacao e orgamento

a) - orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboragédo
do orcamento da Camara;

b) - manter sistema de acompanhamento e controle
orcamentario, verificando sua correta execucdo, bem como a exatiddo e regularidade
das contas da Camara;

C) - participar de anélise dos balancos e de outros documentos
informativos de natureza contabil-financeira;

d) - preparar relatorios que demonstrem o comportamento geral
da execucdo orcamentaria em funcao da disponibilidade financeira;

e) - verificar a validade dos documentos integrantes das
prestacdes de contas da Camara;

f) - elaborar cronograma de dispéndio da Camara,
especialmente quanto a aquisicdo de material permanente e de consumo;

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

h) - acompanhar a execucdo orcamentaria da Camara, 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.

CAPITULO VI

DO APOIO FINANCEIRO

SECAO |



DA COMPETENCIA DO DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDADE

Art. 9 - Compete ao Contador:

| — conferir, analisar e classificar contabilmente os documentos
comprobatorios das operacOes de natureza financeira realizada;

Il — escriturar contas correntes diversas;

11 — empenhar as despesas da Camara, quando autorizadas
pela autoridade competente;

IV — elaborar as demonstracGes or¢camentarias e financeiras da
Camara, bem como elaborar outras que se facam necessérias, por solicitacdo da
administracdo da Camara;

V — preparar e informar processos dentro de sua &rea de
atuacao;

VI — sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor
coordenacdo dos servicos contabil-financeiro;

VII — organizar, para envio a Prefeitura, em época propria, para
fins orcamentarios, a previsao das despesas da Camara para o exercicio seguinte;

VIl — organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio
financeiro;

IX — levantar, na época propria, o balan¢o da Camara, contendo
0s receptivos quadros demonstrativos;

X — assinar ou visar, quando autorizado, os balangos,
balancetes e outros documentos de apuracdo contabil e financeira;

XI — fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de
créditos adicionais;

X1 — examinar e conferir 0s processos de pagamento, tomando
as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidade;

X1 — realizar liquidacdo das despesas, observando as regras
pertinentes ao assunto;

X1V — realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da
Camara;

XV — participar da elaboracdo da proposta orcamentaria da
Camara;



XVI — conferir prestaces de contas de responsaveis por
adiantamento;

XVII — participar da elaboracdo da prestacdo de contas anual
da Camarg;

XVIII - efetuar calculos financeiros e de custos;

XIX — participar de inventarios e de levantamento de bens
valores sob a guarda a responsabilidade da Camara;

XX — Elaborar folhas de pagamentos, dos Vereadores e
servidores da Camara Municipal;

XXl — Fazer a remessa de Balancos e Balancetes
Financeiros/Orcamentario ao Tribunal de Contas, dentro dos prazos estipulados em Lei
e/ou regulamento, bem como os quadros previstos na LRF (Lei de Responsabilidade
Fiscal);

XXII — executar outras tarefas afins.

XXIIl — endossar 0s cheques destinados a depdsitos em
estabelecimento bancarios;

XXI1V —receber as contas devidas da Camara;

XXV — efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as
disponibilidades de numerario e as instruc@es recebidas do Secretario da Camara;

XXVI — guardar e conservar os valores da Camara ou que lhe
forem caucionados por terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

XXVII —requisitar taldes de cheques dos bancos;

XXVIII — incumbir-se dos contatos com estabelecimentos
bancarios, em assuntos de sua competéncia;

XXIX — preparar 0os cheques para 0s pagamentos autorizados;

XXX - promover a publicacdo, diariamente, do movimento de
caixa do dia anterior;

XXXI - registrar os titulos e valores sob sua guarda e as
procuraces aceitas;

XXXIl - depositar importancia nos estabelecimentos de
créditos, respeitadas a determinacao superior;



XXXIII - receber suprimentos de numerarios necessarios aos
pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancérias;

XXXIV - promover o recolhimento das contribuicGes relativas
a encargos sociais e outras de qualquer natureza;

XXXV - preparar a programacdo de caixa, com base nas
prioridades estabelecidas pelo Secretario da Camara;

XXXVI - executar outras tarefas afins.

CAPITULO VII

DA ASSISTENCIA PARLAMENTAR

SECAO |

DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE DE GABINETE

Art. 10 - Compete ao Assistente de Gabinete, entre outras, as
seguintes atribuicoes:

| — organizar audiéncias e atender as pessoas que procurarem o
Presidente.

Il — incumbir-se de correspondéncia enderecada pelo
Presidente, redigindo-a, quando for o caso, providenciando a sua digitacao;

11 — manter arquivo de documentos e papéis que, em seu
carater particular, sejam enderecadas ao Presidente;

IV — atender pessoalmente ao Presidente e ao Secretario,
providenciando o necessario para dar-lhe as devidas condi¢bes de trabalho e
organizando a sua agenda de atividades e programas oficiais;

V — recepcionar visitantes e hdspedes oficiais da Camara;

VI — recepcionar as pessoas que procurarem o Presidente ou o
Secretario;

VII — receber e anotar recados enderecados ao Presidente e ao
Secretario;

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



IX — prestar apoio ao Presidente na organizagdo e no
funcionamento do Gabinete;

X — assistir o Presidente em suas relacdes politico-
administrativas com a populacdo, 6rgdos e entidades publicas e privadas;

XI - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas
reunifes em que deva participar o Presidente;

XI1 —receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

X111 — preparar 0 expediente a ser assinado ou despachado pelo
Presidente;

XIV — coordenar os contatos do Presidente com 0Orgédos e
autoridades, bem como preparar sua agenda diaria;

XV — organizar e manter arquivo de documentos e papéis de
interesse do Presidente;

XVI - organizar e manter atualizados os registros e controles
pertinentes ao Gabinete;

XVII - transmitir aos dirigentes e servidores da Camara as
ordens e os comunicados do Presidente;

XVIIIl - promover as medidas necessarias a realizacdo de
viagens do Presidente;

XIX - controlar a tramitacdo de documentos e processos de
interesse do Presidente;

XX - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VIII

DOS CARGOS E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

SECAO |

DA CLASSIFICACAO

Art. 11 - Os cargos do Quadro da Camara Municipal ficam
classificados em:



| — Cargo de Provimento Efetivo;
Il — Cargo de Provimento em Comissao.

Art. 12 - Além dos cargos de provimento efetivo e de
provimento em comissdo, a Camara Municipal terd funcdes gratificadas, que serdo
representadas pela sigla FGL — Funcdo Gratificada Legislativa -, cujo valor serd o
correspondente a 40% (quarenta por cento) do valor do vencimento do Cargo de
Provimento Efetivo.

Art. 13 — Extinto o 6rgdo ou unidade da atual estrutura
administrativa, automaticamente extinguir-se-4& 0 cargo em comissdao ou a funcao
gratificada correspondente a sua dire¢ao ou a sua chefia.

Art. 14 — O servidor efetivo da Camara designado para ocupar
cargo de provimento em comissdo, podera optar pelo recebimento da remuneracdo do
cargo comissionado ou pelo recebimento do cargo efetivo acrescido de uma gratificagao
adicional de 40% (quarenta por cento) do valor da remuneracdo do cargo em comissao.

81° - O servidor que optar pelo recebimento do cargo efetivo
acrescido da gratificacdo adicional de 40%, devera, no prazo de 10 (dez) dias, apos a
publicacdo do ato de nomeacdo, requerer tal beneficio.

8§2° - O siléncio do servidor acarretard a imposicdo dos
vencimentos tdo somente do cargo em comissdo, ficando impossibilitado efetuar
qualquer alteracao.

Art. 15 — Os cargos em comissdo da Camara, de livre
nomeacdo e exoneracdo, acompanhados de seus respectivos simbolos sdo 0s
estabelecidos no Anexo Il da presente Resolucao.

Art. 16 — A criacéo de funcéo gratificada dependera de dotacdo
orcamentaria para atender as despesas dela decorrentes.

Paragrafo Unico — As funcdes gratificadas ndo constituem
situacdo permanente e sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio de chefia ou
atividade similar.

Art. 17 — Somente serdo designadas para o exercicio de funcéo
gratificada servidores efetivos da Camara Municipal.

Art. 18 — O servidor da Cémara ocupante de uma funcéo
gratificada, ao deixar de exercé-la, voltara a perceber somente 0 vencimento
correspondente ao seu cargo, sem direito a incorporacdo de qualquer vantagem
financeira acessoria.



Art. 19 — As nomeacOGes para 0s cargos de direcdo e
assessoramento e as designacdes para o exercicio de funcdo gratificada obedecerdo aos
seguintes critérios:

I — Os ocupantes dos cargos de provimento em comissdo serdo
nomeados pelo Presidente da Camara;

Il — Os ocupantes das funcdes gratificadas, serdo indicados e
designados pelo Presidente da Camara.

Art. 20 — Os titulares dos cargos de Assistente de Gabinete e de
Procurador Juridico, reportar-se-ao diretamente ao Presidente da Camara Municipal.
SECAO 11

DO QUANTITATIVO

Art. 21 - Os quantitativos dos cargos de provimento efetivo,
fungbes gratificadas e de provimento em comissdo do Quadro da Cémara sdo oS
estabelecidos nos anexos I, 11 e I11, que integram esta Resolucéo.

SECAO 111

DA LOTACAO

Art. 22 - A lotagdo dos cargos de provimento efetivo, de
provimento em comissdo e das funcdes gratificadas, nos diversos érgaos que compdem
a Estrutura da Camara Municipal, sera feita através de ato do Presidente da Camara.

CAPITULO IX

DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE
AUTORIDADE

Art. 23 — Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa
Diretora as fungbes de coordenacdo e controle do processo legislativo e com a
finalidade de acelerar as comunicacdes administrativas serdo observados, no
estabelecimento das rotinas de trabalho e das exigéncias processuais, 0S seguintes
principios racionalizadores:



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

Il — os contratos entre as unidades que compdem a estrutura
organizacional da Camara para fins de instrucdo de processos, serdo feitos diretamente
de unidade para unidade, quando a elas couber informar ou decidir o assunto em
anélise;

Il — Os assuntos rotineiros que envolvam decisbes ou
informacGes de vérias unidade ou autoridade deverdo ter sua tramitagdo em formularios
ou impressos padronizados;

IV — 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 Ihe forem
remetidos, bem como fara com que sejam encaminhadas diretamente ao destinatario,
todas as correspondéncias expedidas.

CAPITULO X

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 - A estrutura administrativa da Camara, estabelecida na
presente Resolucdo, entrard em funcionamento gradativamente, a medida que 0s 6rgéos
e unidades que a compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da
Administracdo da Casa e as disponibilidades e recursos.

Paragrafo unico — A implantagdo dos oOrgdos e unidades
constantes desta Resolucdo far-se-4 através do provimento das respectivas direcdes e
chefias e da dotacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros indispensaveis ao
seu funcionamento.

Art. 25 — Os orgdos e unidades da Camara devem funcionar
perfeitamente articulados entre si, em regime de muatua colaboracéo.

Art. 26 — Para os efeitos desta Resolucdo, o exercicio de
funcdo na condicdo de substituto eventual somente se efetivard gerando direitos e
obrigacdes, nos afastamentos dos titulares por motivos de férias, licencas ou outras
auséncias prolongadas, cessando automaticamente com o retorno de titular ao exercicio
de sua funcéo de origem.

Art. 27 — As designacgdes de substitutos processar-se-do sempre
por ato expresso do Presidente da Camara.



Paragrafo Unico — Em algumas hipo6teses podera ocorrer 0
afastamento de titular de uma unidade, sem a correspondente indicacdo de seu
substituto.

Art. 28 - O horario de trabalho da Secretaria da Camara sera de
Segunda a Sexta-feira, das 12 as 18h.

Paragrafo Unico - Para o pessoal que tenha jornada de trabalho
especial serd observado a legislacéo especifica em vigor.

Art. 29 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em contréario.

Registre-se, Publique-se, Cumpra-se.

Camara Municipal de Boa Esperanca, Estado do Espirito Santo,
aos 07dias do més de janeiro de dois mil e cinco.

AMARILDO TEIXEIRA LAGE
Presidente

VALDIR RAMOS MATTSOCH
Vice-Presidente

Registrada e publicada na data supra.

LAURO VIEIRA DA SILVA
Secretario



) _ ANEXO IV )
DESCRIGOES DE ATRIBUIGOES DAS CLASSES E GRAU DE INSTRUGAO
PARA PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS



ASSISTENTE LEGISLATIVO

1. Classe: Assistente Legislativo

2. Descricdo sintética: O ocupante do cargo tem como atribuicdes, redigir atos
administrativos e legislativos de média complexidade e ter sobre guarda, controle
e responsabilidade, material de arquivo e expediente da Camara Municipal

3. Atribuicdes tipicas:

| — receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacdo de papeis nos orgaos da
Camara;

Il — protocolar todos os projetos de leis, decretos legislativos, resolucdes,
requerimentos, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres de
Comissao;

Il — redigir atos administrativos e legislativos de média complexidade, obedecidas as
normas pré-estabelecidas;

IV — ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicacdes
de interesse da unidade administrativa onde exerce funcgdes;

V — colecionar leis resolucbes, decretos legislativos e outros atos normativos de
interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungoes;

VI — verificar as necessidades de material da unidade e preencher ou solicitar o
preenchimento da requisicdo de material;

VIl — receber o material dos fornecedores e conferir as especificacdes dos materiais,
bem como sua qualidade e quantidade com os documentos de entrega;

VIl — auxiliar na organizagdo do cadastro de fornecedores;

IX — organizar as pastas que formam o0s processos e 0s documentos recebidos no
protocolo;

X - organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

XI — realizar o colecionamento, a encadernacdo e 0 arquivamento de jornais e
publicacdes de interesse do Municipio e da Camara;

X1l — informar aos interessados a respeito de processo, papéis e outros documentos
arquivados;
XI — registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicacdes da

Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

XIV — fornecer os materiais regularmente solicitados para os diversos servicos da
Camara;

XV - colaborar, quando solicitado, nos trabalhos de tombamento do acervo patrimonial
da Camarg;

XVI — controlar os prazos de entrega de material, providenciando as cobrancas, se for o
caso;

XVII — manter os estoques de materiais;



XVIII — manter, em perfeita ordem de armazenamento e conservacao, 0s materiais de
consumo da Camara;

XIX — classificar e registrar os materiais de consumo da Camara;

XX — manter atualizada a escrituracdo referente ao movimento de entrada e saida de
materiais;

XXI — executar outras atribuicGes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia;



ESCRITURARIO LEGISLATIVO

1. Classe: Escriturario Legislativo

2. Descricdo sintética: O ocupante do cargo tem como atribuicdes, a execucdo de
tarefas simples de rotina administrativa, relacionadas com o cargo tais como:
digitacdo, arquivo, redacdo, controle de protocolo, atendimentos diversos e
outras atividades afins, redigindo atos e proposic¢des de natureza simples.

3. Atribuicdes tipicas:

| — executar servicos de digitacao;

Il — executar servigos relacionados ao recebimento, separacdo e distribuicdo de
correspondéncias e volumes;

Il — executar 0s servicos e reproducdo de documentos;

IV — atender e prestar informacdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de
atuacao;

V —auxiliar na elaboragdo de balancetes orcamentarios e financeiros;

VI — redigir oficios, ordens de servigos, memorandos, atas e outros;

VII — colaborar na distribui¢cdo e movimentacao dos papéis dos 6rgaos da Camara;

VIII — organizar as pastas que formam 0s processos e 0s documentos recebidos para o
protocolo;

IX — digitar os servicos gerais da Camara, inclusive conferir mapas, etc...;

X —auxiliar nos servicos gerais da Secretaria Geral da Camara;

XI — colaborar de forma geral, sempre que solicitado, com a assessoria;

XII — fazer acompanhamento da escala de férias dos servidores da Camara;

XIII — executar outras atribuices que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.



MOTORISTA

1. Classe: Motorista

2. Descricdo sintética: O ocupante do cargo tem como atribuicdo, a execucdo das
tarefas referentes a dirigir veiculos leves, manipulando os comandos de marchas
e direcdo, no transporte de servidores e cargas em geral.

3. Atribuicdes tipicas:

| — vistoriar o veiculo verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e
6leo de carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢des de
funcionamento;

Il — examinar as ordens de servicos, para dar cumprimento a programacao estabelecida;
Il — dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de trénsito e a
sinalizacdo, para conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servico;

IV — transportar servidores publicos aos locais de trabalho pré — determinados;

V — transportar e entregar cargas tais como: material de construcdo em geral,
equipamentos, materiais escolares, cereais e outros alimentos para confeccdo de
merenda escolar;

VI — zelar pela manutencao do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos;

VIl — recolher o veiculo ap6s a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para
possibilitar a manutencdo e abastecimento do mesmo;

VIII — executar outras atribuicGes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1. Classe: Auxiliar de Servigos Gerais |

2. Descricao sintética: O ocupante do cargo tem como atribuicdes, a execucéo de
tarefas relacionadas com a circulacdo do expediente interno e externo, a abertura
e fechamento de dependéncias e outros afins.

3. Atribuicdes tipicas:

| — hastear e baixar as bandeiras Nacional, Estadual e Municipal em locais

determinados;
Il — transportar documentos e materiais internamente entre as outras reparticdes da
Camara, ou externamente para outros 0rgaos ou entidades;



Il — levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e companhia de
transportes;

IV — executar pequenos mandados pessoais;

VI — receber e transmitir recados;

VI — cuidar das instalacGes elétricas, hidraulicas e de sonorizagdo do prédio da Camara
Municipal, providenciando os reparos necessarios ao perfeito funcionamento;

VII — executar servicos de recepgéo e portaria;

VIIl — operar a sonorizagdo e manter 0s equipamentos em perfeito estado de
conservacao;

IX — gravar as sessdes plenarias e outras reunides, quando solicitado;

X — ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do
expediente;

XI — executar outras atribui¢es que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.

X1l — manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho;

XIl — manter arrumado o material sob a sua guarda e responsabilidade;

XII1 — executar pequenos mandados pessoais;

X1V — fazer e servir café, servir 4gua, lavar roupas e lougas, etc., zelando pela higiene,
limpeza e conservacdo da cantina e seus equipamentos;

XV — cuidar da vigilancia diurna do prédio da Camara;

XVI — executar tarefas de ajardinamento;

XVII — solicitar as requisicbes de material de limpeza, de cantina, etc... quando
necessario;

XVIII —abrir e fechar as instalacdes do prédio da Camara nos horarios regulares;

IXX — executar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.



