Camara Municipal de Boa Esperanca 'K
Estado do Espirito Santo

RESOLUCAO N° 385/2019
DE: 03/05/2019

Disp0e sobre a Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Boa Esperanca-ES.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANGCA-ES, no uso de suas atribui¢des
conferidas pelo art. 46, da Lei Organica do Municipio, e o art. 32, inciso I, do Regimento Interno, faz
saber que o Plenario aprovou e o Presidente promulga a seguinte Resolucé&o:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolucgéo institui a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Boa Esperanca
- ES, definindo suas bases de funcionamento e organiza¢do com uma Visdo sistémica e integrada
das atividades e dos relacionamentos institucionais, para o cumprimento das competéncias e
atribuicdes do Poder Legislativo, na atuacdo tipica e atipica, em consonancia com o0s preceitos
constitucionais, da Lei Organica Municipal e o ordenamento juridico pétrio.

Secéo |
Da Gestao

Art. 2° A Camara Municipal de Boa Esperanca (CMBE), poder independente e harmdnico, tem
como fundamentos:

| - aacessibilidade;

Il - a participagdo da sociedade;

Il - a democracia;

IV - o desenvolvimento continuo e aprimorado.

Art. 3° Constituem objetivos fundamentais da Camara Municipal de Boa Esperanca:
I - no aspecto gerencial:

a) desenvolver acdes, podendo ser em parceria com 0s 0rgaos publicos, para qualidade e eficiéncia
na prestacao da atividade estatal, em especial, a fungéo legislativa e fiscalizadora;

b) definir o planejamento estratégico, com vistas & implementacéo de processos atuais e otimizados,
através de recursos tecnologicos;

c¢) adotar a Estrutura Organizacional como instrumento de gestao qualificada;

d) promover o controle periddico, preventivo ou corretivo, bem como, a avaliagcdo de desempenho da
funcéo estatal e dos agentes publicos.

I - no aspecto organizacional:

a) organizar a estrutura de gestao operacional desconcentrada;
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b) distribuir as atividades, funcdes e atribui¢cdes nos érgados gestores, conforme a especificidade e
demanda de cada unidade.

Secéao Il
Da Estrutura Organizacional

Art. 4° A Estrutura Organizacional Superior da Camara Municipal € composta pelos seguintes
Orgaos:

| - Orgdo de Deliberagéo:

a) Plenério:

b) Mesa Diretora;

c) Presidéncia:

1. Gabinete da Presidéncia.

d) Comissdes Permanentes e Especiais.

Il - Orgéo de Assessoramento:

a) Procuradoria Geral da Camara de Vereadores;
b) Controladoria Interna da Camara de Vereadores.
111 - Orgéo de Direcéo Geral:

a) Diretoria Geral:

1. Geréncia de Assuntos Legislativos;

2. Geréncia Administrativa;

3. Geréncia Contabil e Financeira;

4. Geréncia de Tecnologia da Informacéo;

5. Geréncia de Comunicacéo.

CAPITULO II
DOS ORGAOS E SUAS COMPETENCIAS

Art. 5° As atividades desenvolvidas pelos Orgdos Publicos instituidos por esta Resolucdo estdo
vinculadas ao cumprimento de suas competéncias e finalidades, incluindo a adocdo das
providéncias relativas ao fiel atendimento do interesse publico.

Art. 6° Os Orgédos devem funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragao,
tendo como responsabilidades comuns:
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I - cumprir e fazer cumprir a legislacdo, instrucdes e normas atinentes ao funcionamento do Poder
Legislativo Municipal;

Il - dar solugdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre 0s que dependem de
decisdo superior;

Il - emitir informacdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos assuntos de
sua competéncia; e

IV - outras atividades correlatas.

~ CAPITULO Il N
DOS ORGAOS DE DELIBERAGCAO

Secao |
Do Plenario

Art. 7° O Plenério é o 6rgdo colegiado, deliberativo e soberano da Camara Municipal de Boa
Esperanca, constituido pela reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e namero legal
definidos na Lei Orgéanica do Municipio e no Regimento Interno.

Paragrafo Unico. Sdo competéncias e atribui¢cdes do Plenério, as que dispdem o Regimento Interno
da Camara Municipal de Boa Esperanca.

Secao Il
Da Mesa Diretora

Art. 8 A Mesa Diretora da Camara Municipal, representada pelo seu Presidente, incumbe as
competéncias e atribuicdes estabelecidas na Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da
CMBE.

Secéao 111
DaPresidéncia

Art. 9° A Presidéncia é o 6rgdo deliberativo e representativo da Camara Municipal de Boa
Esperanca, responsavel pela direcdo dos trabalhos institucionais e administrativos.

Paragrafo Unico. S&o competéncias e atribuicdes da Presidéncia da Camara Municipal aquelas
definidas na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da CMBE.

) Subsecéo |
Do Orgéo de Apoio a Presidéncia

Art. 10. O Gabinete da Presidéncia é um 6rgao vinculado ao Presidente da CMBE, com atuacéo de
dupla natureza para apoio e assisténcia imediata ao Presidente, no ambito parlamentar e
administrativo, auxiliando-o nos assuntos institucionais e politicos.

Art. 11. Compete ao Gabinete da Presidéncia:

I - gerenciar as relacdes do Presidente com autoridades e publico em geral,

Il - deliberar e encaminhar anteprojetos, processos e outros documentos para apreciacao dos 6rgaos
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competentes;

I11 - gerir agendas, simulas e correspondéncias para o Presidente;

IV - preparar e encaminhar o expediente do Gabinete;

V - outras atribuic@es correlatas, conforme necessidade do servico e solicitacdo do superior imediato.

Secao IV
Das ComissGes Permanentes e Especiais

Art. 12. A criagdo, formacdo, competéncia, atribuicdo e regulamentacdo das Comissdes
Permanentes e Especiais, encontram-se definidas e regulamentadas na Lei Organica Municipal e no
Regimento Interno da CMBE.

~_ CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Secao |
Da Procuradoria Geral da Camara de Vereadores

Art. 13. A Procuradoria Geral da Camara de Vereadores tem por objetivo o assessoramento aos 6rgaos
e unidades legislativas e administrativas do Poder Legislativo Municipal em assuntos de natureza
juridica, emitindo pareceres sobre proposi¢des, processos e documentos que lhes forem distribuidos.

Paragrafo Unico. A organizacio e funcionamento da Procuradoria Geral Legislativa, bem como as
finalidades, competéncias e demais atributos dos cargos que a integram serdo estabelecidos em
Resolucéo propria para essa finalidade.

Secéao |1
Da Controladoria Interna da Camara de Vereadores

Art. 14. A Controladoria Interna da Camara de Vereadores é o 6rgdo central do sistema de controle
interno da Camara Municipal, tem, dentre outras, a finalidade de garantir maior eficiéncia e resultados
satisfatorios na execucdo dos servicos do Poder Legislativo Municipal, evitar e corrigir irregularidades
sanaveis, avaliar a eficiéncia e eficacia do sistema de controle interno, e assegurar a observancia dos
dispositivos constitucionais, dos previstos na Lei Complementar n® 101 (Lei de Responsabilidade
Fiscal) e outras normativas.

Paragrafo Unico. A organizag&o e funcionamento da Controladoria Interna da Camara de Vereadores,
bem como as finalidades, competéncias e demais atributos dos cargos que a integram poderdo ser
complementados em Resolucdo propria para essa finalidade.

Art. 15. Compete a Controladoria Interna da Camara de Vereadores:

I - acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no Plano Plurianual e
Lei de Diretrizes Orgamentérias;

Il - avaliar a execugdo dos programas e dos orgamentos quanto ao cumprimento das metas da
CMBE;

Il - verificar a legalidade dos atos de gestdo de governo e avaliar os resultados quanto a eficacia,
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eficiéncia e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;
IV - avaliar os custos das obras e servicos realizados pela Camara Municipal de Boa Esperanca;

V - verificar a fidelidade funcional dos agentes da administracdo responsaveis por bens e valores
publicos;

V1 - fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal aos limites
estabelecidos no regramento juridico;

VII - acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal;

VIII - propor ao Presidente da Camara Municipal, quando necessario, atualizacdo e adequacao das
normas de Controle Interno para os atos da administracao;

IX - informar ao Presidente da Camara Municipal, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos,
irregulares ou antiecondmicos de que resultem ou ndo em dano ao erario, para as providéncias
necessarias;

X - elaborar as normas de Controle Interno para os atos da Camara Municipal;

XI - programar, organizar e executar auditorias periodicas;

XII - manifestar-se, expressamente, sobre as contas anuais da Camara Municipal de Boa Esperanca;
XIIl - encaminhar ao Tribunal de Contas Relatério de Auditoria e manifestacdo sobre as contas
anuais da Camara Municipal, com indicacdo das providéncias adotadas e a adotar para corrigir
eventuais ilegalidades ou irregularidades, ressarcir danos causados ao erario, ou evitar a ocorréncia

de falhas semelhantes;

XIV - sugerir ao Presidente da Camara Municipal instauracdo de Processo Administrativo nos casos
de identificacdo de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao erario;

XV - assinar o Relatério de Gestdo Fiscal de que tratam os artigos 54 e 55 da Lei Complementar n°
101, de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal; e

XVI - outras atribuicGes correlatas, conforme necessidade do servico e solicitagdo do superior imediato.

_CAPITULO V
DO ORGAO DE DIRECAO GERAL

Art. 16. A Diretoria Geral é o o6rgdo de direcdo, vinculado a Presidéncia, que tem por finalidade
planejar, organizar, coordenar, e supervisionar a execucdo dos servi¢cos administrativos da Camara
Municipal, bem como das atividades de apoio parlamentar, de acordo com as deliberagdes do
Gestor, e sera dirigida pelo Diretor Geral.

Art. 17. Compete a Diretoria Geral:

I - cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Presidéncia concernentes aos assuntos administrativos
e legislativos da CMBE;
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Il - receber e despachar ao Orgdo competente, dando conhecimento a Presidéncia, o expediente
recebido pela Camara;

I11 - promover a interatividade e harmonia entre os Orgdos da CMBE;

IV - supervisionar as geréncias e coordenadorias;

V - promover as atividades de apoio administrativo da Camara Municipal, provendo a execugao
dos servicos de gestdo de pessoas, de licitagbes, de administracdo de material, de gerenciamento de
contratos, de supervisdo de autorizagbes de empenho, de processamento de dados e uso de
tecnologia da informacao, bem como de todos 0s servigcos auxiliares necessarios ao funcionamento
da Camara Municipal,

VI - realizar as atividades de apoio parlamentar, provendo 0s servigos secretariais necessarios a
Presidéncia e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos, inclusive com a organizacao
e controle das atividades dos Gabinetes dos Vereadores;

VII - supervisionar as atividades relativas a administracdo e assessoria da Camara Municipal, 0s
servicos de ouvidoria e os certames licitatorios;

VIII - tratar especificadamente dos temas, situacdes e casos cuja competéncia ndo foi atribuida
diretamente a outro 6rgdo, ou que demande apreciacdo hierarquicamente superior.

Art. 18. A Diretoria Geral apresenta a seguinte estrutura interna:
a) Geréncia Administrativa,;

1. Coordenacdo de Gestdo de Pessoas;

2. Coordenacdo de Materiais e Patrimonio;

3. Coordenagéo de Contratos e Compras.

b) Geréncia de Assuntos Legislativos;

c) Geréncia Contabil e Financeira:

1. Coordenacao de Tesouraria.

d) Geréncia de Tecnologia da Informacao;

e) Geréncia de Comunicacao.

Secéo |
Da Geréncia Administrativa

Art. 19. A Geréncia Administrativa é um 6rgéo vinculado a Diretoria Geral, tendo como ambito de
atuacdo, a gestdo, o planejamento e o controle de atividades referentes a processos administrativos,
compras, licitagbes e contratos, materiais e patriménio, arquivos e servigos gerais, expediente e
reproducéo grafica.

Art. 20. As atividades da Geréncia Administrativa serdo exercidas através dos seguintes 6rgaos:
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I - Coordenacdo de Gestao de Pessoas;

Il - Coordenacdo de Materiais e Patriménio;
Il - Coordenacéao de Contratos e Compras.
Art. 21. Compete a Geréncia Administrativa:

I - cumprir e fazer cumprir as deliberac@es da Presidéncia concernentes aos assuntos administrativos
e legislativos da CMBE;

Il - supervisionar e promover a interatividade e harmonia entre as coordenac¢des vinculadas a
Geréncia Administrativa da CMBE;

11 - auxiliar na execucdo de atividades relativas a administracdo de recursos humanos, material e
patriménio, administracdo contébil e financeira e atividades de apoio e servigos gerais;

IV - zelar pela manutencdo de méaquinas e equipamentos da CMBE;

V - coordenar a recepgdo e atendimento do publico em geral, o encaminhamento de visitantes e
prestadores de servi¢co da Camara, bem como as ligacdes telefénicas e o endereco eletrénico;

VI - organizar a recepcao de visitantes e municipes, procurando identifica-los, averiguando suas
pretensBes para prestar-lhe informacdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-los a
pessoas ou setores procurados;

VIl - auxiliar na recepcdo de autoridades, visitantes e assistentes durante as reunides plenérias e
solenidades da Camara Municipal;

VIl - receber dos expedientes que ddo entrada na Casa de Leis, sua catalogacdo, numeragéo,
instruc@es protocolares e juntada aos documentos;

IX - receber os documentos enderecados ao Poder Legislativo, abrindo expediente administrativo
devidamente tombado com ndmero de protocolo, proceder na autuacdo do feito processual, e
encaminha-los imediatamente ao setor competente;

X - organizar e manter atualizado o arquivo inativo e sob sua guarda, em local adequado, os livros e
outras obras gréaficas, pertencentes a Camara, cuidando de seu fichamento, conservacdo e
utilizagéo;

XI - planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades relacionadas a manutencao,
limpeza e higienizagdo dos ambientes e estrutura fisica da Camara Municipal de Boa Esperanca;

XII - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicOes sobre situacOes e problemas
identificados, oferecendo sugestbes, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho; e

XIII - realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servico e solicitagdo do superior
imediato.
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Subsecéo |
Da Coordenacéo de Gestdo de Pessoas

Art. 22. A Coordenacgdo de Gestdo de Pessoas ¢ um 6rgdo vinculado a Geréncia Administrativa,
tendo como ambito de atuacdo, a gestdo e o desenvolvimento de pessoas para promover a
valorizagéo e qualificagédo pessoal e coletiva.

Art. 23. Compete a Coordenacédo de Gestao de Pessoas:

| - a promogdo da politica de manutencgéo e valorizagdo dos recursos humanos, pela administracédo
de cargos, carreiras, remuneracdo, plano de beneficios sociais, seguranca do trabalho, capacitacao,
avaliacdo de estagio probatorio de servidores, avaliagdo de desempenho funcional,
dimensionamento de quadros, promocédo de servidores, reciclagem profissional e outros;

Il - a organizacdo e atualizacdo do Cadastro de Recursos Humanos e desenvolvimento do controle
visando a analise quantitativa e qualitativa desses recursos;

Il - a execugdo das atividades de administracdo de recursos humanos no que diz respeito aos
registros funcionais dos servidores, direitos e vantagens, folhas de pagamento, cumprimento de
obrigacdes legais e previdenciarias, beneficios, apontamento de méo de obra e avaliacéo funcional;

IV - cumprimento dos atos de admissdo, posse, lotacdo, distribuicdo, direitos e vantagens dos
servidores;

V - expedicao de certiddes e atestados funcionais, quando solicitado;

VI - participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com outros setores, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagOes, fazendo exposicOes sobre situacbes e problemas
identificados, oferecendo sugestbes, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho; e

VII - realizar outras atribuicdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

Subsecao 11
Da Coordenacédo de Materiais e Patrimoénio

Art. 24. A Coordenacdo de Materiais e Patriménio € um 6rgao de apoio especifico vinculado a
Geréncia Administrativa.

Art. 25. Compete a Coordenacdo de Materiais e Patriménio:

| - organizar os bens e patrimoénio da Camara Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados;
Il - organizar e atualizar o cadastro de bens méveis e iméveis da Camara Municipal,

111 - codificar os bens patrimoniais permanentes, através de fixacdo de plaquetas;

IV - inventariar os bens patrimoniais, no minimo duas vezes por ano;

V - promover e propor medidas para conservacao dos bens patrimoniais da Camara Municipal;
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V1 - propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto e dar a destinacao legal cabivel;

V11 - distribuir periodicamente a relacdo dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo uso
e guarda;

VIII - receber e conferir os materiais adquiridos acompanhados de notas fiscais;

IX - guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os materiais e equipamentos;
X - fornecer os materiais requisitados aos diversos 6rgdos da Camara Municipal;

XI - organizar o controle e a movimentagdo de estoque de materiais;

XII - determinar o controle do ponto de reposicédo de estoque de materiais;

XIIl - elaborar e prever as compras, objetivando suprir as necessidades dos diversos 6rgdos da
Céamara Municipal,

XIV - organizar e atualizar o catalogo de materiais de reposicdo da Camara Municipal,
XV - requisitar compras de materiais, utilizando formularios proprios;

XVI - realizar o inventario de materiais em estoque no almoxarifado, todo més de janeiro de cada
ano, encaminhando o resultado acompanhado de relatério ao Presidente;

XVII - elaborar mensalmente o mapa de consumo de materiais, encaminhando-os a Geréncia
Administrativa;

XVIII - promover a padronizacgao, recebimento, registro, guardas e distribui¢do de qualquer material
adquirido;

XIX - manter as fichas de controle de almoxarifado e patriménio atualizadas;

XX- exercer as demais atribui¢cfes que lhe forem conferidas pela legislagdo em vigor;

XXI - participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com outros setores, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagOes, fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e problemas
identificados, oferecendo sugestbes, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de

trabalho; e

XXII - realizar outras atribuicdes correlatas, conforme necessidade do servico e solicitacdo do superior
imediato.

Subsecéao 111
Da Coordenacao de Contratos e Compras

Art. 26. A Coordenacdo de Contratos e Compras € um 6rgdo de apoio especifico vinculado a
Geréncia Administrativa.

Art. 27. Compete a Coordenacédo de Contratos e Compras:

| - realizar as cotac¢des de preco no mercado referente ao objeto a ser adquirido;
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Il - montar 0 mapa comparativo com todas as informacdes da empresa, preco da proposta, data
de entrega e forma de pagamento.

Il - preparar as minutas contratuais e outros documentos pertinentes;

IV - promover a publicacdo nos 6rgéos de imprensa oficiais os extratos dos contratos firmados;
V - prestar informagdes aos 6rgdos de controle interno e externo, sempre que necessario.

VI - arquivar a via do contrato para acompanhar a execu¢do do mesmo;

VIl - acompanhar o andamento dos contratos, observando a legalidade, prazo de vigéncia e
publicacéo;

VIII - analisar os relatérios de irregularidades emitidos pelo Fiscal do Contrato, notificando a
empresa contratada para sanar 0s vicios encontrados;

IX - confeccionar relatério de inconformidade dos vicios dos produtos e/ou servi¢os ndo sanados e
encaminhar a Comissao de Licitacdo / Pregoeiro para as devidas providéncias;

X - observar, cumprir e fazer cumprir as Instrucdes Normativas que tratem de Licitacéo;

XI - exercer as demais atribuicdes que Ihe forem conferidas pela legislacdo em vigor;

XII - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicOes sobre situacbes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de

trabalho; e

XIII - realizar outras atribuicdes correlatas, conforme necessidade do servico e solicitacdo do superior
imediato.

Secao Il
Da Geréncia de Assuntos Legislativos

Art. 28. A Geréncia de Assuntos Legislativos € um orgédo vinculado a Diretoria Geral, tendo como
ambito de atuacdo, a gestdo, o planejamento e o controle de atividades necessarias ao processo
legislativo e as ComissGes da Camara, bem como das atividades de informacbes e documentacdo,
protocolo e expediente legislativo, arquivo e documentacao fisica e digital.

Art. 29. Compete a Geréncia de Assuntos Legislativos:

| - programar, dirigir, e supervisionar as atividades de expedi¢éo, recebimento, numeracao, distribuicdo
e controle da tramitacdo de papéis e documentos legislativos;

Il - fazer protocolar todas as proposi¢fes do processo legislativo, bem como os atos da Mesa, do
Presidente e do Diretor Geral,

I11 - promover a organizagdo das pastas para arquivamento de processos e documentos;

IV - programar, organizar e manter atualizados os registros e controles dos documentos sob sua guarda,
objetivando a pronta identificacdo e localizagcdo dos mesmos;
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V - preparar o expediente, encaminhando-o ao Diretor Geral para despacho com o Presidente;
VI - promover a publicacdo dos atos do Poder Legislativo;

VII - fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar as publicacbes da Camara, mantendo
atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulacéo;

VIII - promover a encadernacdo de livros e documentos, providenciando a restauragdo daqueles que se
facam necessarios;

IX - promover as atividades de gravacao, redacdo e revisao dos debates e pronunciamentos no Plenario;

X - promover as atividades de secretariado relativas a preparacdo de proposicdes, bem como sua
redacéo, revisdo e digitagéo;

XI - responsabilizar-se pelos servicos de som e gravacao das sessfes plenarias da Camara e reunies nas
Comissoes;

XIl - organizar e manter atualizados os originais gravados, objetivando pronta identificacdo e
localizagéo;

X111 - fornecer copias de documentos mediante autorizagdo do Diretor Geral;

XIV - responder pelas atividades de reproducdo e publicagcdo dos documentos legislativos sob a sua
responsabilidade;

XV - responder pelo recebimento das proposi¢cdes em Plenario e destinadas as Comissdes, para exame e
parecer nos prazos regimentais;

XVI - acompanhar os trabalhos realizados nas Comissdes, de forma a manter-se permanentemente
informada a respeito das atividades nelas desenvolvidas;

XVII - dirigir os servigos de secretariado das reunifes das Comissdes relativas a redacado, digitacdo e
revisdo de atos e demais documentos elaborados;

XVII - organizar e manter arquivo das proposicdes em tramitacdo para posterior anexacdo dos
pareceres e demais documentos cabiveis;

XIX - promover pesquisas e levantamentos necessarios ao exame das matérias a serem analisadas nas
Comissoes;

XX - providenciar a guarda dos originais dos processos e pareceres decorrentes dos trabalhos das
comissoes;

XXI - dirigir as atividades referentes a emissdo de pareceres e demais textos legislativos, analisados e
elaborados nas Comissdes, para sua ultimacéo e expedicao;

XXII - encaminhar ao Diretor Geral as matérias, com 0s respectivos pareceres, que estejam em
condicdes de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas;

XXI1I1 - participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com outros setores, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagOes, fazendo exposi¢cOes sobre situacOes e problemas
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identificados, oferecendo sugestbes, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho; e

XXI1V - realizar outras atribuicdes correlatas, conforme necessidade do servico e solicitagédo do superior
imediato.

Secao 111
Da Geréncia Contabil e Financeira

Art. 30. A Geréncia Contabil e Financeira € um 6rgdo vinculado a Diretoria Geral, tendo como
ambito de atuacdo, a gestdo, o planejamento e o controle de atividades referentes a contabilidade,
tesouraria e a participacdo na elaboracdo do Orcamento.

Art. 31. Compete a Geréncia Contabil:

| - elaboracdo mensal de balancete orcamentério e financeiro das despesas e das receitas;

Il - emissé@o de notas de empenho;

I11 - escrituracdo de livros contébeis e fichas de lancamento;

IV - registro, distribuicéo e redistribui¢do de créditos orgamentérios e adicionais;

V - controle da conta corrente de empenhos prévios;

VI - manutencdo do controle da despesa orgcamentaria e da receita extra-orcamentaria;

VII - elaboracdo da prestacdo de contas anuais ao Tribunal de Contas, compreendendo o balango
financeiro da receita e da despesa, o balanco orcamentario, a demonstracdo da divida flutuante, a
relacdo de restos a pagar, a execucdo financeira e orcamentaria e o controle patrimonial;

VIII - elaboracdo e expedicao de todos os atos relativos a Geréncia Contéabil;

IX — participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do Legislativo, para ser incorporada a do
Municipio, no prazo legal;

X - efetivacdo do controle interno da execugdo orcamentaria durante o exercicio;

Xl - proposic¢do de transferéncias de dotacdes orgcamentarias e suplementares, quando necessarias,
durante o exercicio financeiro;

XII - assessorar a CMBE nos assuntos de natureza contabil;

X111 - participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com outros setores, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicOes sobre situacOes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho; e

XIV - realizar outras atribui¢fes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagédo do superior
imediato.

Art. 32. Compete a Geréncia Financeira:
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| - efetivacdo dos pagamentos relativos aos débitos da Camara Municipal,
Il - elaboracdo mensal de relatério dos pagamentos efetuados;
111 - realizacdo da conciliagdo bancaria mensal;
IV - controle e procedimentos relativos a aplicacdo de numerarios junto aos bancos;
V - efetivacdo de ordens de pagamento;
V1 - emissdo de ordens bancarias para assinatura pelas autoridades competentes.
VII - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagfes, fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e problemas
identificados, oferecendo sugestbes, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de

trabalho;

VIII - realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

Secao IV
Da Geréncia de Tecnologia da Informacéo

Art. 33. A Geréncia de Tecnologia da Informacdo é um 6rgéo vinculado a Diretoria Geral, tendo
como ambito de atuacdo a realizacdo de estudos e pesquisas, o aperfeicoamento das estruturas, dos
atos de governanca e de gestao da tecnologia da informacao.
Art. 34. Compete a Geréncia de Tecnologia da Informacao:

| - planejar, propor, supervisionar e controlar as politicas de investimento e de solucgdes estratégicas
em informatica, para atendimento as necessidades institucionais;

Il - definir politicas relativas a seguranca da informacao em questdes pertinentes a disponibilidade,
integridade, confiabilidade e autenticidade dos dados;

Il - promover o aprimoramento dos recursos tecnologicos e a evolugédo dos sistemas informatizados
existentes na Camara;

IV - administrar contrata¢des referentes a area de atuacao;
V - levantar, registrar, analisar e acompanhar as demandas de usuarios de informatica;

VI - prestar suporte em questdes relativas a utilizacdo de hardware e de software disponibilizados
pela Camara Municipal, por meio de prevengdo ou demanda;

V11 - administrar os recursos de informatica disponibilizados aos usuarios;
V111 - elaborar e manter documentacao relativa aos processos de trabalho do setor;

IX - fornecer subsidios a celebracao de convénios e contratos referentes a area;
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X - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagOes, fazendo exposi¢des sobre situacdes e problemas
identificados, oferecendo sugestbes, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho;

XI - realizar outras atribuicdes correlatas, conforme necessidade do servico e solicitacdo do superior
imediato.

Secao V
Da Geréncia de Comunicagéo

Art. 35. A Geréncia de Comunicacdo é um o6rgdo vinculado a Diretoria Geral, com atuacdo nas
atividades de gestdo e publicacdo de informacdes oficiais, conservacdo e organizacdo dos espacos
designados ao Plenério e a reuniées com a comunidade e visitas oficiais.

Art. 36. Compete a Geréncia de Comunicacao:

| - responsabilizar-se pelas atividades de cerimonial, relagdes publicas, divulgacdo e publicacdo de atos
e noticias de interesse da Camara através de rede sociais, portal oficial, entre outros meios de
comunicacgdo disponiveis;

Il - coordenar o site da Camara Municipal, mantendo atualizado;

I11 - registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que participe, ou de que tenha interesse o
Presidente;

IV - aferir o nivel das relacdes entre a Camara e a Comunidade, e propor medidas visando melhoréa-las,
quando for o caso;

V - manter arquivos de recortes de jornais, relativos a assunto de interesse da Camara;

VI - responsabilizar-se pela publicacdo de editais, relatorios anuais e mensais das atividades da Camara
e de outros atos de imprensa;

VII - registrar, classificar, catalogar, guardar e encadernar todas as publica¢cdes da Camara;

VIII - organizar e manter completa as cole¢des de revistas e publicagdes;

IX - responsabilizar-se pelo servico de reproducédo e duplicagéo de documentos;

X - coordenar a cobertura pela imprensa dos trabalhos da Camara;

XI - organizar a agenda de eventos da Camara, ouvindo o Presidente, os Vereadores e a Diretoria Geral;

XII - manter-se informado sobre a realizacdo de eventos oficiais da cidade, nos quais o Presidente deva
estar presente;

XIII - 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;
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XVI - promover a expedicdo da correspondéncia oficial;
XVII - manter servigos de recepcdo e transmissdo de mensagem;

XVIII - acompanhar o andamento de processos e documentos nos 6rgdos da Camara e do Executivo,
prestando as informag0es solicitadas;

XIX - receber correspondéncias dirigidas aos Vereadores, e aos demais setores e providenciar sua
distribuicéo;

XX - manter informacdes em geral aos Vereadores;

XXI - abrir o Auditorio para solenidades, manusear 0 som e todos 0s equipamentos de comunicagédo
necessarios para o ato;

XXII - responsavel pela agenda e locacdo do Auditério;

XXII - manter atualizado o sistema informatizado de informagdes legislativas;

XXIV - recepcionar as autoridades e visitas ilustres acompanhando-as em sua permanéncia na Camara;
XXV - opinar decisoriamente, sobre qualquer programacao de eventos a ser efetivada na Camara;

XXVI - responsabilizar-se pelo hasteamento dos pavilhdes Nacional, Estadual, Municipal e Legislativo
em locais e épocas proprios;

XXVII - responsabilizar-se pela organizacao e coordenacdo de todos os eventos realizados pela Camara;
XXVIII - editar Boletim informativo da Camara;

XXIX - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicOes sobre situacbes e problemas
identificados, oferecendo sugestbes, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho; e

XXX - realizar outras atribuicdes correlatas, conforme necessidade do servico e solicitacdo do superior
imediato.

CAPITULO VI )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 37. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo e estabelecidos seus requisitos,
referéncias, quantitativos e natureza da atribui¢do, conforme disposto no Anexo | desta Resolucdo.

Art. 38. A funcdo gratificada é encargo atribuido, exclusivamente, a servidores efetivos para o
exercicio de atribuicdes de chefia, assessoramento ou dire¢do, podendo ser criada em paralelo com
cargo em comissdo, como forma alternativa de exercicio da posicdo de confianga, nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos.

Art. 39. Os cargos e funcdes gratificadas serdo providos por nomeacdo do Presidente, segundo as
conveniéncias e oportunidades da Administracdo, bem como, a previsdo e disponibilidade de
recursos orgamentarios, observados os limites legais.
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Art. 40. As Geréncias nao preenchidas com cargos comissionados terdo suas funcdes exercidas por
cargos de provimento efetivo.

Art. 41. Cumpre aos servidores cujas atribuicdes ndo foram especificadas nesta Resolucdo observar as
prescricdes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que Ihe forem cometidas e
formular sugestdes ao aperfeicoamento do trabalho.

Secéo |
Das atribuicdes comuns aos titulares de cargos de direcéo, chefia e assessoramento

Art. 42. Séo atribuicGes comuns a todos os niveis de direcdo, chefia e assessoramento:

| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucao de todas as tarefas de
responsabilidade da diregéo ou da chefia;

Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o desempenho
da unidade que dirige;

Il - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizacdo das atividades e dos servigos que
Ihe forem solicitados;

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto a direcdo ou chefia hierarquicamente superior dos
resultados esperados e alcancados;

V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuacao, as normas e regulamentos vigentes;

VI - distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcdo, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta concluséo;

VII - promover a sistematizacdo das formas de execucdo dos servicos de sua competéncia;

VIII - informar e instruir processos de sua area de atuacdo, encaminhando aqueles que dependem de
solucdo de autoridade imediatamente superior;

IX - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao nivel imediatamente superior
e decisorios em processos de sua competéncia;

X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;

XI - despachar com o superior hierarquico imediato 0s assuntos de sua competéncia.

Art. 43. O ocupante do cargo de direcdo, chefia e assessoramento ndo poderd, em hipotese alguma,
escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas

consequéncias decorrentes de sua recusa ou 0omissao.

Secao Il
Das atribuicdes especificas aos titulares de cargos de dire¢do, chefia e assessoramento

Subsecéo |
Do Diretor Geral
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Art. 44, O Diretor Geral € um cargo comissionado, nomeado por livre escolha do Presidente, com
grau minimo de instrucdo de nivel superior, a disposi¢cdo da Administracdo, nhomeado por livre
escolha do Presidente, para exercer a chefia e direcdo da CMBE, bem como, as funcdes de
planejamento, coordenagdo, organizagdo e supervisdo das atividades administrativas, financeiras e
parlamentares, tendo como atribui¢cdes as competéncias da Diretoria Geral e demais érgaos sob sua
subordinagéo.

Paragrafo Unico. O Diretor Geral tem por competéncia:
| — desempenhar atividades de apoio parlamentar:

a) manter-se em permanente contato com Orgdos semelhantes de outras Céamaras, objetivando
estabelecer intercdmbio de técnicas e informacdes sobre seu campo de atuacao;

b) planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades, objetivando o
aperfeicoamento da organizacdo parlamentar e o estabelecimento e a racionalizagcdo de procedimentos
legislativos sob sua responsabilidade;

c) planejar e supervisionar a execucao de trabalhos que visem a colaboragéo e o assessoramento a Mesa,
as Comissdes e aos Vereadores;

Il - desempenhar atividades de apoio administrativo-financeiro:

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

b) promover e supervisionar a realizacdo de licitacbes para compra de materiais, obras e servicos
necessarios as atividades da Camara;

C) promover e supervisionar as atividades de padronizacdo, aquisicdo, recebimento, guarda, distribuigéo
e controle do material utilizado;

d) promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario, protecdo e conservagéo
dos bens moveis e imdveis da Camara;

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

f) promover e orientar 0s servi¢os de conservacgdo, interna e externa, dos prédios, méveis, instalagGes,
maquinas de escritdrio e equipamentos leves da Camara;

g) promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem como acompanhar os
servicos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reproducédo de papéis e documentos, fax, email
e telefonia da Camara;

h) orientar as unidades da Camara para a elaboracdo do or¢camento anual, promovendo a organizacédo de
um efetivo sistema de acompanhamento e controle orcamentério da Camara;

i) promover a preparacdo de relatérios que evidenciem o comportamento geral da execucdo
orcamentaria da Camara;
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J) promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutencdo atualizada dos registros e
controles contébeis da administracdo financeira, orcamentaria e patrimonial da Camara;

k) promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo de
dinheiros e outros valores da Camara.

Il - planejar, propor, supervisionar e controlar as politicas de investimento e de solugdes estratégicas
em informatica, para atendimento as necessidades institucionais;

IV - responsabilizar-se pelas atividades de cerimonial, relagdes publicas, divulgacdo e publicacdo de
atos e noticias de interesse da Camara através de rede sociais, portal oficial, entre outros meios de
comunicacgdo disponiveis;

V - participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outros setores, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientacdes, fazendo exposicdes sobre situacBes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho;

VI - realizar outras atribuicdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

Subsecéo 11
Dos Gerentes

Art. 45. Gerentes sdo cargos comissionados, nomeados por livre escolha do Presidente, com grau
minimo de instrucdo de nivel superior, para exercer a chefia e direcdo dos 6rgdos de Geréncia,
vinculadas a Diretoria Geral, para o exercicio das fun¢bes de planejamento, gestdo, organizacéo e
supervisdo das atividades administrativas especificas de cada 6rgdo, tendo como atribuicdes as
competéncias do 6rgdo de geréncia que couber, além das atribuidas aos demais 6rgdos sob sua
subordinagéo.

Subsecéo 111
Dos Coordenadores

Art. 46. Coordenadores sdo funcdes gratificadas, nomeados por livre escolha do Presidente, com
grau minimo de instrucdo de nivel médio, para exercer a chefia dos 6rgaos de Coordenacdo e sao
vinculadas a cada geréncia especifica, para o exercicio das fun¢des de planejamento, coordenagéo,
organizacdo e supervisdo das atividades administrativas especificas de cada orgédo, tendo como
atribuicbes as competéncias do 6rgéo de coordenacdo que couber.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 47. Sao partes integrantes desta Resolugdo os Anexos | e Il.
Art. 48. A Estrutura prevista nesta Resolucdo entrara em funcionamento gradativamente com a
posse e exercicio dos cargos do Concurso Publico, considerando extinto os demais cargos,

instituidos na Resolugao n°® 367/2017, da seguinte forma:

| — o cargo comissionado de Contador até a posse do cargo efetivo de Contador;
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Il - o cargo comissionado de Assistente Administrativo-Contabil até a posse do cargo efetivo de Agente
Administrativo;

I1l - o cargo comissionado de Assistente de Gabinete até a posse do cargo efetivo de Agente
Administrativo;

IV - o cargo comissionado de Assistente de Apoio Setorial até a posse do cargo efetivo de Auxiliar de
Servigos Gerais.

V- o cargo comissionado de Coordenador de Controle Interno até a posse do Auditor de Controle
Interno.

Art. 49. As Gerencias e Coordenacbes que ndo forem preenchidos nessa Resolugdo por cargos
comissionados ou funcdes gratificadas, terdo servidores efetivos lotados de acordo com suas funcdes.

Art. 50. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 51. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial a Resolugdo n® 367, de 1° de junho
de 2017.

Camara Municipal de Boa Esperanca - ES, 03 de maio de 2019.

REGISTRA-SE, PUBLICA-SE E CUMPRA-SE.

JOCEMAR XAVIER DA SILVA
Presidente

Publicada na data supra

SELMO DE JESUS MENDES
1° Secretario
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ANEXO |

DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA

(=

e

DIRECAO ADMINISTRATIVA

Cargos Comissionados

. . . . Vencimento Natureza da .
Denominacao Requisito Referéncia RS Atribuicio Quantidade
Ensino
Superior com
. curso de Natureza de
Diretor Geral informatica CCL-1 Direcio 01
de no minimo
60 horas
Ensino Médio
com curso de
Gerentede |5 oo natica | cCL-2 Natureza de 01
Comunicagao q .. Assessoramento
e no minimo
60 horas
Funcbes Gratificadas
Denominacéo Requisito Referéncia VencllQrgento Quantidade
Coordenador de Gestdo de | | &\ o Eccolha EGL-2 01
Recursos Humanos
Coordenador de Materiase | | o psooha FGL-3 01
Patriménio
Coordenador de Contratose | | .. Eccolha EGL-4 01
Compras
Coordenador de Tesouraria | Livre Escolha FGL-1 01
TOTAL 06
20|21
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ANEXO I1
ORGANOGRAMA SINTETICO DA CMBE

Plenario

Gabinete Mesa Comissoes
Parlamentar Diretora Permanentes

Presidéncia

Procuradoria e Controladoria
Diregao

Gjeral‘ Geral Geral
Legislativa Legislativa

Geréncia de Geréncia de . Geréncia
. Geréncia de PRI

Assuntos Tecnologia da _ . Contabil e

- [..{JI'I"ILIHICE:H;.':IEJ

Legislativos Informacgdo Financeira

Coordenacéo CD.U.rdena{’ d.U de
de Licitacdo, Tesouraria
Contratos
e Compras

Coordenagdo Coordenacdo
de Recursos de Materiais e
Humanos Patrimonio
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