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ARQUIVADO

PROJETO DE RESOLUCAO N° 001/2018

EXPEDIENTE DO BWA
em_a [ 03 I3/ EMENTA:
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e DISPOE

SOBRE 0s CARGOS

COMISSIONADOS, DA CAMARA MUNICIPAL
DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE-ES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante do Estado do
Espirito Santo, nos termos do Art. 30, inciso VI, do Regimento Interno, “Fago saber que
o plenario aprovou e eu promulgo a seguinte Resolugao:

CAPITULO |

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

SEGAO UNICA
DOS ORGAOS

Art. 1° - A Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante, para a execugao de servigos
de sua responsabilidade, compde-se dos seguintes orgaos;

| - ORGAOS DE DIREGAO

a) Presidéncia
b) Mesa Diretora

Il - ORGAOS DE DELIBERAGAO

a) Plenario
b) Comissoes

Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

a) Procuradoria Geral

b) Assessoria de Comunicagao e Divulgagao
c) Assessor Parlamentar

d) Assessor de Tecnologia da Informagao

e) Assessor de Administragao

(CAMARA MUNICIPAL DE
VENDA NOVA DO IMIGRANTE
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IV - ORGAOS DE DIREGAO EXECUTIVA
a) Diretoria Geral

§ 1° - A representacéo grafica da estrutura Administrativa da Camara Municipal esta no
Organograma constante do anexo Il desta Resolugao.

§ 2° - O cargo de Assessor de Tecnologia da Informagéo sera extinto da estrutura de
cargos comissionados quando da nomeacdo de servidor na funcdo de Técnico em
Informatica, apos a realizagéo de concurso publico.
CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE DIREGAO
SECAO UNICA
DA PRESIDENCIA E DA MESA DIRETORA

Art. 2° - Os 6rgaos de diregao sao compostos pela Presidéncia e pela Mesa Diretora.
Art. 3° - A Presidéncia compete dirigir, administrativamente, a Camara Municipal, sendo
responsavel pela diregao dos trabalhos institucionais, estando suas atribuigdes dispostas
no Regimento Interno.
Art. 4° - A Mesa Diretora é o 6rgao de diregdo, execugdo e disciplina dos trabalhos
legislativos da Camara, conforme atribuicées e competéncias previstas no Regimento

Interno e na Lei Organica do Municipio.

§ 1° - AMesa Diretora eleita na forma do Regimento Interno, € composta pelo Presidente
da Camara, Vice Presidente, 1° Secretario e 2° Secretario.

§ 2° - Auxiliam diretamente o Presidente, a Mesa Diretora e as Comissdes, no exercicio

do Poder Legislativo, o Procurador Geral e o Diretor Geral e a estes os Assessores, nos
termos definidos nesta Resolugao.

CAPITULO III

DOS ORGAOS DE DELIBERAGAO
SEGCAO UNICA

DO PLENARIO E DAS COMISSOES

Art. 5° - Os 0rgaos de deliberagdo da Camara sao o Plenario e as Comissoes.
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Art. 6° - O Plenario é o 6rgao deliberativo e soberano da Camara, sendo constituido pela
reunido dos Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar,
tendo como competéncia as atribuicdes previstas no Regimento Interno.

§ 1° - O local é o recinto proprio da Camara,

§ 2° - A forma legal é a sessao;

§ 3° - O numero legal é o quorum determinado pelo Regimento Interno;

Art. 7° - As Comissdes s@o constituidas por Vereadores em carater permanente ou
transitéria, com finalidade de emitir pareceres especializados, proceder a estudos,
realizar investigagdes e representar o Poder Legislativo:

| — Serdo PERMANENTES, quando subsistem nas legislaturas;

Il — Serao TRANSITORIAS ou TEMPORARIAS, as que se extinguem com o término da
legislatura ou antes dela, se atingido o fim para que forem criadas ou findo o prazo

estipulado para o seu funcionamento.

Paragrafo Unico - A formagéo, competéncias, e atribuicbes das Comissdes estéo
previstas no Regimento Interno.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUIGOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE DIREGAO E
ASSESSORAMENTO

Art. 8° - Sao atribuigdes comuns a todos os niveis de diregao e assessoramento:

| — programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugao de todas
as tarefas de responsabilidade da direcdo ou do assessoramento;

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

Ill — assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagdo das atividades e
dos servigos que |lhe forem solicitados;

IV — responsabilizar-se e prestar contas junto a direg@o ou chefia hierarquicamente
superior dos resultados esperados e alcangados;

\V — cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagéo, as normas e regulamentos
vigentes;

VI — distribuir os servigos ao pessoal sob sua diregdo, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta concluséo;
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VIl — promover a sistematizagdo das formas de execugdo dos servicos de sua

competéncia;

VIl — informar e instruir processos de sua area de atuagao, encaminhando aqueles que
dependem de solucao de autoridade imediatamente superior;

IX — proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisorio em processos de sua competéncia;

X — manter a disciplina do pessoal de seu ¢rgao ou unidade de trabalho;
Xl — despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 9° - o ocupante do cargo de diregdo e assessoramento ndo podera, em hipotese
alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de
responsabilizar-se pelas conseqliéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

SECAO UNICA
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art.10 — Cumpre aos servidores cujas atribuicdes nado foram especificadas nesta
Resolugao observar as prescricbes legais e regulamentares, executar com zelo e
presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir as ordens e determinacdes
superiores e formular sugestbes ao aperfeigcoamento do trabalho.

CAPITULO V

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SEGAO |
DA PROCURADORIA

Art. 11 — A Procuradoria Geral, tendo como admbito de acdo o assessoramento ao
Presidente e aos Vereadores da Camara Municipal como um todo, nas agdes de
interesse do Poder Legislativo Municipal, em seus diversos setores e aspectos juridicos,
tendo sua estrutura organizacional em consonancia com a sua finalidade e
caracteristicas técnicas devendo se preenchida por profissional habilitado na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB), com no minimo trés anos de pratica juridica.

SUBSEGAO |
DO PROCURADOR GERAL

Art. 12 — Ao Procurador Geral compete a coordenagdo da Procuradoria Geral, a
representagdo do Poder Legislativo Municipal e do Presidente da Camara, em todos os
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Ambitos que demandem a agéo de profissional advogado, conforme atribuigdes previstas
nas leis que regulamentam o exercicio da profissao de advogado e em especial:

a) representar o Poder Legislativo e defendé-lo em juizo ou fora dele, em todo e qualquer
processo;

b) opinar sobre interpelagao de textos legais;

c) elaborar efou analisar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros;

d) emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

e) proceder a analise e/ou redagdo de projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos,
contratos, regulamentos e afins;

f) preparar as informagGes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da
Mesa Diretora e da Presidéncia;

g) manter o Diretor Geral e a Presidéncia da Camara informados sobre os processos em
andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

h) assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicancias e inquéritos
administrativos;

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

j) assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo,
orgaos e entidades publicas e privadas;

k) exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il

DO ADVOGADO
Art. 13 — A Assessoria Juridica sera exercida por um profissional com habilitagdo em
Direito, para exercicio de cargo efetivo de Advogado, cujas atribuigbes estao
disciplinadas na Resolugdo que trata do Plano de Cargos e Carreiras da Céamara
Municipal.

SUBSEGAO lli

DO ASSESSOR PARLAMENTAR

Art. 14 — Compete aos Assessores Parlamentares:
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| — prestar apoio ao Presidente na organizagéo e no funcionamento do Gabinete;
Il — assessorar o Vereador, no &mbito das Comissdes;
Il — assessorar o Vereador na elaboragéo de proposigdes e pronunciamentos;

IV — realizar pesquisas e estudos e preparar boletins, relatérios e demais documentos,
objetivando fornecer subsidios na elaboragéo de suas proposicdes e pronunciamentos:

V — coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar:
V| — preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposigées do Vereador;

VIl — preparar e acompanhar as audiéncias publicas, visitas e reunides de que deva
participar ou tenha interesse o Vereador;

VIl — acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposicdes
em tramitagcdo na Camara;

IX— incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida do Presidente e Vereadores:

X — preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador e do
Presidente, publicadas nos principais 6rgéos da imprensa:

Xl- preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente:
Xll— exercer outras atividades correlatas.
SEGAOQ Il
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAOQ E DIVULGAGCAO
Art. 15 — A Assessoria de Comunicagdo e Divulgagdo tem como &mbito de agéo o
assessoramento direto ao Presidente da Camara na comunicagdo e divulgagio das
agbes do Poder Legislativo Municipal, para ocupagéo do cargo & necessario curso

superior na area e em especial:

| — coordenar todas as agdes referentes ao SITE da Camara Municipal, mantendo sua
atualizagao e organizacgéao;

Il — preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva
participar o Presidente;

Il — receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

IV — preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente:
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V — coordenar os contatos do Presidente com érgédos e autoridades, bem como preparar
sua agenda diaria;
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VI — organizar e manter arquivo de documentos e papeis de interesse do Presidente;
VIl — promover as medidas necessarias a realizagao de viagens do Presidente;

VIl — recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Camara, conduzindo-0s a presencga
do Presidente e prestando-lhes todo o apoio necessario durante sua permanéncia na
Casa;

IX — organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderecos de
autoridades e instituigées de interesse da Camara;

X — manter-se atualizado sobre a histéria e o funcionamento da Camara, com o objetivo
de prestar informagdes corretas aos visitantes;

X| — desenvolver programas de visitagao de alunos de estabelecimentos de ensino as
dependéncias da Camara, expondo sobre sua organizagé@o e seu funcionamento e a
importancia da representacao exercida pelos Vereadores;

Xll — desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Camara, através
da integragdo da comunidade com os trabalhos legislativos;

Xlll — promover a realizagao das atividades de divulgagao, imprensa e relagdes publicas
da Camara, dirigindo e supervisionando o sistema de informagbes acerca dos servigos
do Legislativo Municipal;

XIV — organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de
que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente da Camara;

XV — apreciar as relagdes existentes entre a Camara e o publico em geral, propondo
medidas para melhora-las;

XVI — programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se fagam
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

XVII — promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais relativos a assuntos
de interesse do Poder Legislativo;

XVIIl — providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater publico
da Camara;

XIX — providenciar, junto & imprensa, a publicacao, retificagao e reviséo dos atos da
Camara Municipal,

XX — exercer outras atividades correlatas.



0

£ =
~BE i of V5=

Estado do Espirito Santo - Brasil

il CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
N/

N Www.camaravni.es.govbr - camarawni@camaravnies.govbr - Tel: (28) 3546-1149 - Fax (28) 3546-2266
.F: CRP 36 028 3470000125 - Av. Evandh Aménco Comarela, 385 - 4° Andar - Esplanada - Venda Mova do migrante/ES - CEP. 20375000

2y
SEGAO Ill

DA ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 16. O setor de Assessoria de tecnologia da informagdo € um 6rgao diretamente
subordinado a Diretoria Executiva, para ocupagdo do cargo & necessario curso superior
na area de informatica, o qual se responsabiliza pelos servicos de tecnologia da
informacgé&o, com as seguintes competéncias e atribuigbes:

a) coordenar todas as atividades de sua area de competéncia;

b) cuidar do suprimento de materiais e equipamentos necessarios ao bom
desenvolvimento dos trabalhos:

c) avaliar as necessidades e viabilizar treinamentos em informatica;
d) fiscalizar contratos de prestacao de servigos de informatica;

e) garantir a seguranga logica da rede, mantendo rotinas de seguranga que assegurem
o armazenamento de dados e a sua fiel recuperagao,

f) estabelecer rotinas administrativas adequadas a fatores organizacionais, legais e
técnicos:

g) planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatdrio trimestral de atividades desenvolvidas e metas alcancadas;

h) acompanhar o desenvolvimento tecnologico de hardware, software e servigos de
informatica, de modo a atender a demanda de sistemas de informagao da Camara,
avaliando as solugbes a serem adotadas;

i) administrar a rede de computadores, de forma a manter registros de usuarios,
atribuindo-lhes os respectivos direitos de acesso,

j) prestar suporte aos usuarios de equipamentos e sistemas de informatica, assegurando-
Ihes a regularidade dos trabalhos;

k) manter rede de computadores e garantir a conectividade dos equipamentos de rede

local e de terminais remotos, monitorando o sistema de comunicagéo de dados interno
e externo;

) planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatorio trimestral de atividades desenvolvidas e metas alcangadas;

m) conduzir estudos para implantagéo de tecnologias e sistemas computacionais, com
énfase aos servigos de rede e a Internet;
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in)erganizar fluxos e formuldrios que déem suporte ao tratamento da informagéo e sua
eventual sistematizacao;

0) planejar anualmente as suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir
relatorio trimestral de atividades desenvolvidas e metas alcangadas:

p) instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela
Camara, de acordo com a orientacio recebida:

q) fazer a limpeza e a manutengdo de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores;

r) retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Camara;

s) manter o controle do estoque de todo o equipamento (toner) utilizado pela Camara:

s) exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DO ORGAO DE DIREGCAO EXECUTIVA
Art. 17 - A Diretoria Executiva € o 6rgdo que tem por organizar e supervisionar a

execucao das atividades de apoio servicos administrativos e financeiros da Camara, de
acordo com Mesa Diretora.

SECAOQ |
DO DIRETOR GERAL
Art. 18 - Compete ao Diretor Geral:
I- quanto as atividades de apoio parlamentar:

a) prover os servigos de apoio secrefariala Mesa Diretora, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

b) manter-se em permanente contato com érgdos semelhantes de outras Camaras,
objetivando estabelecer intercambio de tecnicas e informagGes sobre seu campo de
atuacao;

c) planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades,
objetivando o aperfeigoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizagao de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

d) planejar e supervisionar a execugio de trabalhos que visem a colaboragio e o
assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;
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e) desenvolver programagéo que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico
as atividades das Comissoes;

f) encaminhar a Mesa Diretora a relagao dos projetos em condigdes de figurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

g) determinar a preparagao de proposigdes, editais, convites e demais atos legislativos,
controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

h) acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangao do
Executive 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 execugao das atividades de referéncia legislativa, sinopse,
biblioteca, documentagao e arquivo legislativo e histérico da Camara;

I) transmitir aos assessores e servidores da Camara as ordens e os comunicados do
Presidente.

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

n) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
Comissdes;

o) rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos, propondo a
destinacdo mais adequada a cada um deles;

p) promover a agilizagdo dos servigos da Camara, atraves de informatizagéo de suas
atividades;

q) organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servigos mais eficientes
aos usuarios;

r) supervisionar os trabalhos de digitagdo, operagdo e controle dos servigos em
exXecucao,

s) supervisionar os servigos da rede de computadores, providenciando os reparos que
se fizerem necessarios nos equipamentos de informatica da Camara;

t) exercer outras atividades correlatas;
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SEGAO Il
DOS ORGAOS AUXILIARES

SUBSECAO |
DO SETOR DE ADMINISTRAGAO
Art. 19 - A Secretaria de Administragéo € um 6rgéo diretamente subordinado & Diretoria
Executiva, e tem por fim coordenar e supervisionar as atividades relacionadas aos

servigos de expedientes, registros, pessoal e recursos humanos, patriménio, divulgagao,

relagbes publicas, informagéo, arquivo, biblioteca, informatica, protocolo, limpeza e
conservagédo, auxiliando as atividades e servigos dos demais érgdos da Cémara
Municipal.

Art. 20 - Secretaria de Administragdo compde-se, basicamente, dos seguintes setores:
| — Pessoal e Recursos Humanos;

Il — Patriménio

lll — Transporte e Servigos Gerais

IV — Assessoria de Comunicagao e Divulgagao

V — Assessoria Parlamentar

VI — Assessoria de Tecnologia da Informacgéo

VIl — Assessoria Administrativa

Art. 21 — A Secretaria de Administragdo compete:
| — Setor de Pessoal e Recursos Humanos:

a) manter atualizado, e sob controle, o registro de pessoal da Camara Municipal,
procedendo as anotagbes de nomeagdo e posse, afastamentos, exoneracdes e
demissdes, enquadramentos, promogoes, direitos e vantagens de cada servidor, férias,
e outros fatos funcionais previstos em lei;

b) promover a verificagdo dos dados relativos ao controle dos direitos e beneficios tais
como salario4amilia, adicional por tempo de servigo, e outras vantagens dos servidores
conforme previsto na legislagdo em vigor; promover a apuragéo do tempo de servigo do
pessoal, para todo e qualquer fim de direito;
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c) cumprir a legislagao especifica aos funcionarios da Camara, promover o recolhimento,
nas épocas proprias, das contribuigdes previdenciarias e do imposto de renda, na fonte,
dos servidores da Camara Municipal a Secretaria Municipal de Finangas;

d) promover a inspecao médica periddica dos servidores da Camara Municipal, inclusive
por ocasiao de admissao, concessao de licengas, aposentadorias, e outros fins previstos
em lei;

e) promover a lavratura de todos os atos referentes a pessoal; confeccionar as folhas de
pagamento mensais; promover o controle de freqliéncia dos servidores para todos os
fins de direito;

f) promover o recrutamento e a selegao dos servidores da Camara e o planejamento e a
execugao dos programas de treinamento e capacitagao;

g) encaminhar para publicaga@o o resultado dos concursos publicos;

h) supervisionar a selegcdo de candidatos a cursos de treinamento, providenciando a
expedigao de certificados de conclusao e o registro, na ficha funcional dos servidores,
dos resultados dos cursos;

i) promover o controle de freqgiiéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de
servico;

j) comunicar ao Diretor Geral irregularidades que se relacionem com a administragéo de
pessoal da Camara;

Il — Setor de Patrimonio:
a) promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Camara Municipal;

b) promover a guarda e conservacao dos valores da Camara Municipal;

c) executar atividades relativas a padronizagdo, aquisigdo, guarda, distribuigdo e controle
do material utilizado pela Camara Municipal, promover a manutengdo e controle do
estoque, armazenamento, guarda, conservacao, classificagéo e registro dos materiais
de consumo; promover ao tombamento e cadastro do patrimdnio, organizar e manter
atualizado inventario dos bens materiais permanentes, moveis e imoveis;

d) receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragbes de
recebimento, conferéncia e aceitagéo do material ou produto;

e) promover o controle dos prazos de entrega de material, providenciando as cobrangas
quando for o caso;
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fy promover o fornecimento, e respectivo controle de consumo, dos materiais

regularmente requisitados pelos orgaos que compdem a estrutura administrativa da
Camara Municipal;

g) promover a guarda, abastecimento, lubrificagao, lavagem, e manutengao dos veiculos
da Camara Municipal; fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos e providenciar os
reparos necessarios;

h) promover o controle dos gastos de 6leo, combustivel e lubrificantes, assim como as
despesas de manutengdo dos veiculos; proceder ao controle de quilometragem e uso
dos veiculos;

i) zelar pela regularidade da situagao legal e habilitagao dos motoristas da Camara, em

face da legislagéo de transito em vigor, proceder ao controle da documentagéo

necessaria a utilizagao legal dos veiculos, como emplacamento, pagamentos de IPVA,
{DPVAR e Seguro Auto;

j) constituir, juntamente com o Presidente, comissdo de licitagdes para aquisicéo de
material permanente, obras e servigos; encaminhar ao Presidente o resultado das
licitagGes;

k) promover a organizagao de cadastro de fornecedores, assim como a elaboragdo e

manutengao atualizada do catalogo de materiais, e controle de consumo para fins de
previsao e controle de despesas,

Il — Setor de Transporte e Servigos Gerais:

a) promover a conservagao das instalagdes elétrica e hidraulica da Camara Municipal,
assim como a recuperagac de esquadrias, moveis e outros utensilios, para que
funcionem regularmente;

b) zelar pela conservagéo das maquinas de escrever e somar, telefones, computadores,
aparelhos de fax, copiadoras, aparelhagem de som, TV e video, ventiladores, geladeiras,
entre outros;

c) promover a abertura e fechamento da Camara nos horarios regulamentares;

d) promover a conservagao e a limpeza interna e externa do prédio, todos os orgéos e
setores, moveis e instalagbes da Camara Municipal;

e) zelar pela observancia das normas de seguranga e higiene do predio, € suas
instalagdes; promover a ligagio de ventiladores e demais aparelhos eletro e eletrénicos
da Camara, e o seu desligamento no fim de cada expediente;

f) hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual, e municipal em locais e epocas
determinadas pela Presidéncia;



ﬁ 1/ CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
LNy Estado do Espirito Santo - Brasil

v Y www.camaravni.es.govbr - camaravni@camaravnies.govbr - Tel: (28) 3546-1149 - Fax: (2B) 3546-2266
P ——

0

¥ _D CMPJ: 36 028 S2M001-75 - Av, Euardl Amirico Comarsla 385 - §° Ander - Esplanada - Venda Nova do imigransa/ES - CEP: 28375000

e
2 OE maip pEARS

g) proceder ao controle de viagens e de utilizagao dos veiculos da Camara.

Art. 22 — Compete ainda a Secretaria de Administragéo, como atividade auxiliar dos
demais orgaos da Camara Municipal:

a) promover o recebimento, numeragdo, distribuicdo e controle da movimentagao de
papéis entre os diversos orgéos e setores da Camara Municipal;

b) fazer protocolar todas as proposigdes conforme determina o Regimento Interno, bem
como outros documentos que se fizerem necessarios;

c) promover o registro de tramitag&o de projetos de lei e demais proposigdes, o despacho
final e a data do respectivo arquivamento;

d) promover o controle de prazos de permanéncia dos projetos e documentos nas
Comissdes e orgaos que os estejam processando;

e) formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente, dando-lhes
numero e promovendo a sua publicagao;

f) preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

g) providenciar a publicagao das proposigdes e dos trabalhos da Camara sujeitos a esta
Presidéncia, assim como registro das mesmas;

h) promover a organizagéo e manutencgéao atualizada cio arquivo e respectivo fichario das
leis, resolugdes e demais atos de interesse da Camara Municipal;

i) promover o registro dos nomes, enderegos, e telefones das autoridades, entidades,
érgaos governamentais, e demais pessoas de interesse da Camara Municipal;

i) promover a gravacao das sessoes e reunides, lavratura das atas, arquivamento dos
CDs e fitas magneticas;

k) promover todos os trabalhos de digitagdo da Camara, por sistema informatizado, bem
como os servigos datilograficos, quando necessarios;

l) promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos orgaos da
Camara e providenciar sua correta distribuigao;

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

n) prestar as informagées aos interessados a respeito de processos, papéis e outros
documentos arquivados, e autorizar o seu empréstimo, mediante recibo;
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o) registrar, classificar, catalogar, guardar, e conservar todas as publicagdes da Camara
Municipal, mantendo atualizado o sistema de ficharios; manter organizada a biblioteca e
manter de forma completa as colegfes de revistas e publicagdes de interesse:

p) promover os servigos de recepgéo e atendimento publico;

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

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

s) receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragbes de
recebimento e aceitacdo do material;

t) promover o registro, organizagdo e manutengéo do Banco de Dados da Camara:

u) demais atividades correlatas,

SUBSECAO Il
DA CONTABILIDADE E FINANCAS

Art. 23 - O setor de Contabilidade e Finangas, é um 6rgéo diretamente subordinado &
Diretoria Executiva, o qual se responsabiliza pelos servicos de Contabilidade e
Tesouraria, com as seguintes competéncias e atribuigbes:

a) assessorar o Presidente quanto ao planejamento, coordenagéo, controle e avaliagao
das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal, elaborar em coordenag¢éo com a

Presidéncia a proposta orgamentaria anual de acordo com a politica estabelecida pelo
governo municipal,

b) promover a execucao de atividades de natureza econémico-financeira da Camara:

c) obter informagdes de natureza econémico-financeiras a respeito da CaAmara Municipal,

mantendo atualizado um sistema de registros e dados estatisticos das informagdes
colhidas;

d) remeter & Prefeitura Municipal e aos outros érgéaos, na época prépria, os balancetes
mensais, financeiro e orgamentario, para fins de consolidagéo das contas publicas
municipais, e para fins orgamentarios, a previsdo de despesas da Camara para o
exercicio seguinte;
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e) fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da
Camara resultantes e independentes da execuga@o orgamentaria, bem como os bens
patrimoniais;

f) organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro; assinar os balangos,

balancetes, e outros documentos de apuragdo contabil e financeira, visando todos os
documentos contabeis;

g) levantar na época propria, o balango geral da Camara, contendo os respectivos
qua::lrc-s demnnstratims; processar a dESpEEEI, e manter o registru e os controles

contabeis da administragao financeira e patrimonial da Camara;

h) acompanhar e controlar a execugdo de contratos celebrados pela Camara Municipal;
promover o empenho prévio das despesas; acompanhar a execugao orgamentaria, em
todas as suas fases, conferindo todos os elementos dos respectivos processos;

i) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

j) fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de creditos adicionais;

k) manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uma
vez por més, os extratos de contas correntes; promover o recebimento das importancias
devidas & Camara Municipal, autorizar o pagamento da despesa, de acordo com as
disponibilidades de numerario;

I) determinar a preparacgéo dos cheques para os pagamentos autorizados, promovendo,
diariamente, a publicacdo do movimento de caixa do dia anterior; assinar todos os
cheques emitidos e endossar os destinados a depositos em estabelecimentos bancarios,
juntamente com o Presidente da Céamara; incumbir-se dos contatos com
estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia, e requisitar talées de
cheques;

m) promover o registro dos titulos e valores sob guarda e providenciar depositos nos
estabelecimentos de crédito; determinar o recebimento de suprimentos de numerarios,
necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias,

n) promover, para fins de integracéo a Contabilidade Central do Municipio, na Prefeitura
Municipal, o encaminhamento dos demonstrativos contabeis ja mencionados e,
anualmente, os empenhos ndo pagos, assim como os inventarios dos bens em poder da
Camara; elaborar a prestacdo de contas da Camara; promover, no encerramento do
exercicio, a entrega do saldo numerario em seu poder a Secretaria Municipal de
Finangas;
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o) preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execugo
orgamentaria em fungao da disponibilidade financeira;

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

q) providenciar o recolhimento das contribuigbes previdenciarias dos servidores da
Céamara,

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

s) exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico — A chefia do setor de Contabilidade e Finangas é exercida pelo
Contador, ocupante de cargo de provimento efetivo, do quadro de carreiras da Camara
Municipal, que acumulara as atividades fins do Setor.

CAPITULO VII

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS SERVIDORES DOS ORGAOS
AUXILIARES

Art. 24 — Sao responsabilidades comuns aos servidores lotados nos Orgaos Auxiliares
da Camara Municipal:

| — observar e cumprir as leis, instrugoes e normas legais internas da Camara Municipal;

Il — proceder com presteza e zelo a todas as atividades que |lhe forem confiadas, no
orgdo a que estiver servindo,

Il — providenciar & rapida movimentagdo de documentos, papeis, e outros, entre os
diversos Orgéaos e Setores da Camara, a Prefeitura Municipal, ao Poder Judiciario, bem
como aos demais orgdos e entidades publicas e privadas, quando necessario e
autorizado;

IV — manter em perfeitas condigbes de uso e conservagao os equipamentos postos sob
sua responsabilidade;

V — emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos
assuntos de sua competéncia;

V| — manter-se assiduo, agir com urbanidade e lealdade para com os colegas, ser gentil
e prestativo no ambiente de servigo e para com os visitantes;
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CAPITULO ViII

DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNGOES GRATIFICADAS
SECAO |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Art. 25 — Os cargos de provimento em comissdo sdo cargos de confianga, de livre
nomeacao e exoneracao, e se referem as atividades fins da Diregdo Executiva e da
Procuradoria e Assessoria, conforme atribuigdes e responsabilidades previstas nos arts.
9° e 10 desta Resolugdo, ndo incidindo sobre estes qualquer vantagem ou adicional.

Art. 26 — O provimento de cargos comissionados € de competéncia do Presidente da
Camara Municipal, e se encontram ordenados conforme denominagado, simbolo e

numero de cargos constantes do Anexo | desta Resolugéo, cuja remuneracao sera fixada
em Lei especifica de iniciativa da Camara.

Paragrafo Unico — O servidor efetivo designado para ocupar cargo de provimento em
comissao, podera optar:

| - pelo recebimento do padrao salarial do cargo em comissao;
Il - pelo recebimento do vencimento do seu cargo efetivo e de carreira, acrescida de uma
gratificagcdo adicional de 40% (quarenta por cento) do valor salarial do cargo em
comissao,
SECAQII
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 27 — Funcao Gratificada & a vantagem pecuniaria, de carater transitério, criada para
remunerar encargos em nivel de diregdo, chefia e assessoramento, atribuida,
exclusivamente, a servidores efetivos da Camara Municipal.

Art. 28 — A designacao para o exercicio da Fungao Gratificada sera feita pelo Presidente
da Camara Municipal ouvida a Mesa Diretora.

Art. 29 — Somente serdo designados para o exercicio de fungéo gratificada servidores
efetivos da Camara Municipal.

Paragrafo unico — As fungdes gratificadas nao constituem situagdo permanente e sim
vantagem transitoria pelo efetivo exercicio de assessoramento ou atividade similar.
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Art. 30 — O servidor da Camara ocupante de uma fungao gratificada, ao deixar de
exercé-la, voltara a perceber somente o vencimento correspondente ao seu cargo, sem
direito & incorporagéo de qualquer vantagem financeira acesséria.

Art. 31 - Fica criada a funcgao gratificada de Assessor Especial de Plenario, Simbolo FG-
1 e Assessor Auxiliar de Plenario, Simbolo FG-2, e quantitativo, conforme Anexo Il desta
Resolucao.

§1°- As atribuigdes da fungao gratificada de Assessor Especial de Plenario sdo as
seguintes:

I- Exercer atividades de assessoramento & Mesa Diretora e aos demais Vereadores:
ll- Acompanhar o normal e regular tramite do processo legislativo nas sessées:

lll- Acompanhar e orientar a utilizagdo da tribuna popular por autoridades e
representantes de entidades, na forma do Regimento Interno;

IV- Acompanhar a pauta das sessoes, orientando os trabalhos junto ao Presidente;
V- Assessorar o Secretario da Mesa no cumprimento de suas atribuigdes legais;
V|- Assessorar a Mesa no cumprimento das atribuigdes legais do Regimento Interno.

§ 2°- as atribuigbes da fungdo gratificada de Assessor Auxiliar de Plenario sao as
seguintes:

I- Participar das Sessdes da Camara, servindo os Vereadores, a Diretoria Administrativa,
Assessores e demais servidores ali presentes;

ll- Preparar o Plenario para realizagao das Sessdes em geral;
lll- Servir café, agua e demais que se fizerem necessarios;
I\V/- Colher assinatura dos presentes em sessao.

Art. 32- Aos vencimentos do cargo efetivo do ocupante da fungao gratificada de que trata
o art. 27, sera criada gratificacgao, fixado por lei especifica.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33 - A estrutura administrativa da Camara, estabelecida na presente Resolugéo,
entrara em funcionamento gradativamente, a medida que os érgaos que a compdem
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forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administracdo da Casa e as
disponibilidades de recursos.

Art. 34- Os servidores concursados, e ja ocupantes de cargos efetivos seréao re-
enquadrados de acordo com o disposto no Plano de Cargos e Carreiras da Camara
Municipal, sem prejuizo de seus vencimentos.

Art. 35 — Os reajustes salariais periddicos e sua forma deverdo ser regulados no Plano
de Cargos e Carreiras da Camara, fixando data base e os critérios para proceder a
revisdo geral e a concessao do reajuste anual das remuneragdes.

Art. 36 — Os diversos 6rgaos que compdem a estrutura administrativa da Camara
Municipal deverdo funcionar em perfeita harmonia e articulagéo, em regime de mutua
colaboragdo e parceria.

Art. 37 — Todos os documentos serdo protocolizados pela Secretaria de Administragao,
antes de transitarem pela Camara Municipal.

Art. 38 — Nao sera permitida a retirada de documentos incluidos nos processos, salvo

se por traslado de originais, e mediante requerimento justificado do interessado, ficando
a cargo do Presidente a decisao final do mesmo.

Art. 39 — O horario de trabalho dos servidores, efetivos e comissionados, da Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante sera fixado através de Ato do Presidente,
atendendo as necessidades dos Vereadores e da populagéo, de acordo com a natureza
das fungdes e as caracteristicas de cada orgao.

Paragrafo unico — Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial sera
observada a legislagdo especifica em vigor.

Art. 40 — A Presidéncia da Camara resolvera todos os casos omissos nesta Resolugéo,
respeitada a legislagao vigente.

Art. 41 — Esta Resolugéo entrara em vigor na data de sua publicagao, revogando as
Resolugdes n° 93 de 28 de fevereiro de 2008 e n° 94 de 28 de fevereiro de 2008.

"_;:f,VCémara Municipal, aos 19 dias do més de margo de 2018.
“utE ' ?lﬁ

JOSE LUI ENTA DE SOUSA LICENCIADO
Presidente Vice-Presidente
§;\\®£“ O IE LS. .-iju__h Tl e

FRANCISCO CARLOS FOLETTO ADRIANA APARECIDA ULIANA

/ 1° Secretario 2° Secretario

-
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ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

Classes de Cargos de Provimento em Comiss&o Ordenados por Simbolos,
conforme Art. 26.

CARGO SIMBOLO |N°DE
CARGOS
Procurador Geral CC-1 1
Diretor Geral CC-2 1
Controlador CC-2 1
Assessor de Comunicacao Social CC-3 1
Assessor de Tecnologia da Informacéo CC-3 1
Assessor Parlamentar CC-4 3
Assessor Administrativo CC-5 1
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ANEXO I
Funcéo Gratificada, ordenada por simbolo, conforme art. 27 desta
Resolugao
FUNCAO SIMBOLO N°. DE
GRATIFICADA FUNCOES
ASSESSOR FG-1 2
ESPECIAL
DE PLENARIO
ASSESSOR FG-2 2
AUXILIAR
DE PLENARIO
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ANEXO Il
A que se refere o paragrafo Gnico, do art. 1° desta Resolugao.
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAMARA
MUNICIPAL
ORGAOS
DE ORGAOS
DELIBERACAO DE
DIRECAO
PRESIDENCIA MESA
PLENARIO COMISSOES DIRETORA
ORGAOS ORGAOS
DE DE DIRECAO
ASSESSORAMENTO EXECUTIVA
| ]
PROCURADORIA DIRETORIA
GERAL EXECUTIVA
] I
ASSESSORIA DE DRGMSE
COMUNICACAO AUXILIARES
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JUSTIFICATIVA

Senhor Presidente e Senhores Vereadores;

Submetemos a apreciagdo e aprovagdo deste Colendo Poder Legislativo, o
Projeto de Resolugéo, que dispde sobre os cargos comissionados, da Camara Municipal de
Venda Nova do Imigrante-ES e da outras providéncias.

O projeto ora apresentado tornou-se necessario a fim de reorganizar a estrutura
administrativa dos cargos comissionados, transformando cargo de assessor de gabinete em
assessor de tecnologia da informagéo, mantendo os demais cargos e saldrios. Hoje tornou-
se essencial a otimizagéo dos servigos através da assessoria de tecnologia da informacao,
trazendo maior resolutividade e eficacia nas atividades desenvolvidas pelos servidores.

O intuito desta casa € de incluir o cargo de técnico em informatica na estrutura
dos cargos efetivos e inclui-lo no concurso publico da Camara Municipal que sera realizado
no exercicio de 2018, porém para atender a demanda reprimida e a fim de assessorar os
Nobres Vereadores e servidores desta casa de imediato, propde-se a aprovagao da
Resolugdo que ora se apresenta.

Exaradas as razbes da proposigéo proposta, contamos com o apoio dos nobres
Edis na aprovagao da Resolugao 01/2018.

Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante, 20 de margo de 2018,
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JOSE LUIZ FIQERI?A DE SOUSA LICENCIADO
Presidente Vice-Presidente
o CeO0L " g,u,f_,{ o
FRANCISCO MBS_FDLETTET ADRIANA APARECIDA ULIANA

1° Secretario 2° Secretario



