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Dispde Sobre a Reestruturac¢iao Organizacional
da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha
e da Outras Providéncias.

. ) O Presidente da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, do Estado do Espirito
Santo, no uso de‘suas atribuigdes legais, 2

FARY
rd hY

AY
/ x

TlTULO I \

m

Hﬂ’CAP[TULO"I"’S\-""ﬂ

i R ™

Art. 12 A Egﬁrutura Orgamzacmnal da Cam@ara/Mumcxpal de Sag (;?abpel da Palha, do
Estado do EspmtOfSanto para a exéalqao ’do‘éﬂscervwos Sobd sua responsabllldade apresenta a

seguinte orgamzag:ag?ad\r\mmstrétwa - ,_ﬁ"’?/
 1-ORGAODE DIRECAO SUPERIOR:;-—-

a) Mesa Diretora K'":r /\
1 - ORGAQ DE DIRECAO'EXECUTIVA

~f’,ﬁx)

! \;__/; 1
III**GEST{-\O PARLAMENTAR =

., a) Divisdot de Assuntos-l-egislativos;-¢
/'\ (@-‘ \i AN

Q%[:)gwsao “de: P@o%él Regéaga(g hlnféinna(;ao eJDocumentgg;g\[KJ @~

IV“‘&ESTAO ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA e INFORMATICA: \_/

a} Divisdo Administrativa;

a) Secretana Geral;

b) Divisdo de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patriménio; e

¢) Divisdo de Finangas e Gestdo Fiscal;

d) Divisdo de Informatica,
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V - FUNCOES DE ASSESSORAMENTOQ SUPERIOR E LEGISLATIVO:

P dori 1;

a) Procuradoria Geral, J— \/3

b) Chefe de Gabinete; ' ST

) Chefe de Gabinete \1(:__2(

c) Assessor Parlamentar;

d) Auxiliar Parlamentar;

M CAPITULO 11
\ .DAS FINALIDADES E DA ESTRUTURA INTERNA
| S}ag:ao Umca\ S %
; DA SECRETARIA GERAL N:{ \
=N [ W
fAfrt /3: A\fg%ecretan %Geral e,,ulr/nforgao qué tem .por. ﬁnahdades planejamento a
orgamzac;aofa Supervisag e a coordenagdo dos SErVigos de apoio parlaméntar, /admlmstratlvo
org:ame{n}ano /ejﬁgancelro bem como, das at|v1dacées de \cerimonial e a?tecnologlas da
informatio nog arr;blto da Camara Mumclpal de \acordo com as normas vigentes € as
deliberagdes ; d?y; Mg:szi Dlreto{ £ e Wﬁf_z_”“ﬁ:% e R_/7
< il
; R I I f‘ {

Paragrafo umgg A Secretarla Geral compreende em sud:gstrutura as segmr'{{es unidades:

a) D1v1sao de Assuntos Leglslatlvos 2 S S ' ’;

b) Divisao de Protocolo Recepq:ao,,lnfonnacao e Document‘aqao R erk

¢) Divisdo Admmistratwa - mj \ ¥ i

\*;:a“ - {.-/:f

d) Divisdo de Compras L1c1ta¢oes Almoxarifado e Patrlmom i/

" ‘,@f !

Art, \3» CO{npetea Secretaria Geral P Y::Q;« A - /f

[- QUANTO‘AS ATIVLDADE_S_D_E APOIO PARLAMENTAR: 7

a) égrover Eos ser{;f‘l%-c?; dé, apozo secretanal a MeseﬂDzretora Eecessanosjao bom andamento

& controle dos trabilkios: leglslatlvos R e ‘\

b) manter-se em permanente contato com orgdos semelhantes de outra's‘"Cémaras,
objetivando estabelecer intercimbio de técnicas e informagdes sobre seu campo de
atuacdo;

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

d) planejar e supervisionar a execu¢do de trabalhos que visem a colaboragio e o
assessoramento a Mesa, as Comissdes ¢ aos Vereadores;
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€) desenvolver programagdo que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico as
atividades das Comissdes;

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

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

h) acompanhar e fazer acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados
para sangdo do Executivo Municipal;

1) providenciar o registro € o arquwamento das matérias ultimadas;
.

1) promover\ie acompanhar a execugdo/ de, atividades de referéncia legislativa, sinopse,
blbhoteca d{ocumentaf;ao € arquwo leglslatlvo e histdrico da Camara

k) coordenar% orga%zac;ao das at1v1dades de‘cerimonial e de\reahzaq:ao de eventos ¢
solenldades oﬁ(:1als da Camara Mumclpal i\,

o N{ j,‘ z L X x
f,-promover;e/ oordenar as*atw;dades de-apoio parlamentar amprocesso leglslanvo e as
Comlssges c/lgggmara Mumc1pa1 wsando garantir a- orgamzacag\ € a\;iacmnahzaqao dos

.
I

i A
m) manter; articulacdo permanente comféf Chefe de Gabmete da Presu]encm visando a

A
coordenac;ao d})s trabalhos € serv1c;os admlmstratlvos pertmentes PN
~ T ;x;

n) fazer; preparar\,§s Termsos“de Posse dos membros_da Mesa Dx%etorai‘fé dos demais

o DN =S [\

QUANTO \AS ATIVIDADES DE<APOIBZA0 PROTOFQLO, RECEPCAO,
INFORMACAOED@CUMENTACAO\\ s WAL y

Wy
a) promover e SL{perwsmnar 0s processds de_trabalho relatlv\os a>jpr0tocolo expediente,
tramitacao, ccntro]e € arquivamento de papéis’e. documentos _da,Camara

ot
b) acompanhar as atléldades de“receblmento‘“‘dlstnbulg:ao‘itﬂontrole do andamento ¢
arquwamento dos papels e documento de't tqu&_ggimmmtratwo’da Cémara;

[11 \(\QUAN‘ETO AS ATIVIDADEstE APOI\(\)\ADMINISTRATIVO

7
a} promdﬁi{f_‘é‘ onentar«os-—serwqos de reparos»—e—-conservaqao ‘do predlo moveis,
,mstala(;oes zmaqumas e escrltOi'l/g/e equ1pamentos;leve3fda Gamara =) ‘=~f \

3 g ,_..’.._._ e sy
- -~_
—

4
b) \promgyer e supervisionar as atividades relativas ao (s) velculo (s) da, Cémara, bem
como, acompanhar os servicos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portafia, copa,

reproducdo de papéis e documentos, fax, emissdo e recebimento de e-mails e telefonia
da Camara;

¢) coordenar a gestdo de Recursos Humanos da Camara, cumprindo e fazendo cumprir as
politicas € planos de cargos e carreiras em vigor; .

- d)} promover e coordenar as atividades e processos de recrutamento, sele¢do, admissio;
movimentagdo e desenvolvimento funcional dos servidores da Camara Municipal,
acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora e a legislagdo em vi £or;
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€) promover e supervisionar a execugdo de todas as atividades relativas 4 administrd{a8 de _\¢
pessoal da Camara; -

f) promover e supervisionar as atividades relacionadas & gestdo administrativa da Camara
Municipal, zelando pelo cumprimento das normas e principios vigentes,

g) coordenar a revisdo de métodos e processos de trabalho, a adogdo de técnicas e
principios de gerenciamento das atividades, a produgdo de manuais de procedimentos,
bem como sua divulgacdo e implementagdo junto as unidades administrativas da

Camara.
[V - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO A COMPRAS, LICITACOES,
ALMOXARIFARO E PATRIMONIO:

AN
\ /
a) promoveryge superV}smnar 0s servng:os e processos de trabalho relacionados a
Qﬁpadromzag:go guarda/ distribuicdio/e controle de material, bem como a realizagdo de

e SN N\
compras Eilreta DOT processos licitatorios € processos de'?g}spens‘? inexigibilidade,
VISando a aqu151c,‘ao.:,de itens € a contratacao de obras ‘e‘* SSELVICOs necessarios as
b
at1v1dades da: Camara*Mumcrpal X ; A
N . |

supenntender?ﬁ“gestao*‘do /patrlmomo movel::e~|movg1:lc1a ‘@amara Municipal
/.i'éssegurando a realizacdo ,das at1v1dade€ de tombamento, registro~e inventario, na

£
erioflicidade determi nada; /
c) pronilovierx‘ e superv1s1onar\ as: “at1v1dades*fde padromizagao aqu1sn¢ao recebimento,
gué‘rda dlstnbuu;ao e controle do material utilizado; | / bf

(17 1<)
d) promoveir.;e; acompanhar, as at1v1dades «de, protec;ao(3 efconserva¢ao dos ;bens mdveis e

imoveis iia ‘Camara Mumclpal,,\/; C;>
V - QUANTO®: AS\ATIVIDADES“DE APOIO ETi INANCEIRO e CON(T ABIL

" a) orientar as unldades 9r¢amentanas~para i-a.elaboragio do orcamento;anual promovendo
a orgamzacao\ de um’ efetivo snstema«de\acompanhamento (3 controle or¢amentario da
Cémara Mun1c1pa] N

#f
b) promover a prepara(,:ao}de relalgnos que-evidenciem |

execugdo orgamentaria; ‘da’Gamara Municipal; ™ |
AN N/

c) \orlenta{ a Divisdo de Fmang:as e Gestgo F’iécal,,wsando azcénpatlblhzaq:ao das tomadas

de contas as exigéncias dos orgaos de controle externo;
s a5 exigenc

e

o T o
d)/f)romover superwsmnar o]processamento dardespesare‘*a‘*manutenc;acﬂa’tuallzada dos
kL o Ly ) pay 7 AT ALY

J
reglstr0§’"e ‘controles contabels da* admm}strag:ao ﬁnancelra orc;amentana € patnmomal
da Camara Municipal;
i

€) promover € supervisionar a prepara¢do de balancetes, bem como do balango geral e das
prestagdes de contas da Cdmara Municipal;

f) promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentacdo de dinheiros e outros valores da Camara Municipal; e

g

) promover e coordenar as atividades orgamentarias, contabeis e financeiras da CAmar
" Municipal;
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h) programar e supervisionar os trabalhos de elaboragdo orcamentdria; de «
acompanhamento e controle de sua execugdo, em observancia as normas legais afins;

i) zelar pela exatiddo dos registros, dos controles e da escrituragdo contabil da Camara
Municipal, bem como das atividades de recebimento, guarda € movimentagdo de
dinheiros e valores;

J) exercer outras atribuigdes afins.
VI - QUANTO AS ATIVIDADES DE INFORMATICA:

a) orientar e acompanhar a execuc¢do dos servicos de processamento de dados, seu
desenvolwmento € sua operagao;

%
,\

b) resg%ilsablhzar-se pela selecdo de programas ¢ dos equipamentos de informatica da
Camata Mumc1pa1, A

~8). @ﬁo?oyfr alagiliza¢do dos servigos da Camara Municipal, atraues%a‘xmfonnanzaqao de
suas‘at1v1dadesW - \ W

. & / g
gy Loy

cll,orgamzar e};manter as fontes dé informatica, v1sando fornecer seryicos mais eficientes
AOSUSUATIOs: 2o . - N - - )

e T —— o
e e N

i e
‘) ot1m1zar -a utlllzag:ao dos equ1pamentos existentes,\provendo os usudrios com dados

estatlstlcés erelatorios sohcnados VAN X |

1! E f“*‘\ —
f) progr%m%r; € igisup6W131Fonar~ as«———atlv1dades-——necessar1a7«anahse v definigdo e
H

e

desénvolvimentd dos sistemas a serem processados | &

A N ]

2) superv1s1onar os trabalhos de dlgltaq:ao “Opera¢ac-e’controle dostserwg:o}s?ém execugao;
\ P /} K“ -‘f‘:?ng}; /
h) programar:\e o\rgamzar a utlllg\agao do%equipamentode mformatlca com vistas a atender

ao0s servu;os c0n51derados pnontanos € T A/ R

_ ] (g _
1) controlar a dg?s}tn\bimqao de relatotios;— dem’é’ﬁstratwos relaqoes,,fllistagens ¢ demais
documentos produ21dos - B! zf{/

E

1) superv1smnar OS\§\er\¥/1¢os de-redes de computadores pr0v1denc1and0 0S reparos que se

fizerem Necessarios-nos: equ1pamentos de mformatlc i’da Camara Municipal;
N Ty 1 W
k) promover € supervisionar-a mfonnatlzaqrao‘dos serv1gos S unidades admmlstratlvas da

‘Camara Municipal, seu desenvolv1mento ,eg ‘operac¢ao; ™

&
) SUperwsmnar @ manutengio- daﬂpagma elet\r\omca—da Camara—Mumg

/ AU
m) @ﬂlzaqao “dos. soﬁware}z ﬂ;{r\és /

n) exe_r_qer/ utras atribui¢des aﬁns.
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CAPITULO 1II ‘
DAS UNIDADES DE GESTAO PARLAMENTAR o)

SECAO I
DA DIVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 4* A Divisdo de Assuntos Legislativos tem por objetivo a execugdo de atividades de
expediente, apoio necessario ao Processo Legislativo e demais orgdos e membros da Camara
Municipal, bem como o assessoramento em assuntos relativos ao acompanhamento e controle da
gestao legislativei\ do Municipio.

% E ;’"’ \\
Art. 52§C0rr§pete a0 Chefe; da Divisdo de ‘Assuntos Legislativos:
"I”“\QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO &O PROCESSO LEG{SLATIVO

ik
4 1y
a) prornover as’ at1v1dades de secretariado relativas a preparaggg de,proposwoes bem

-COmo’ redaqaoﬁﬁeamwsao ¢ digitagdo de pronunmamentos- \
/ . LA & <f.. -»-a.‘:ﬁ'g% [ttty -’%
b) encammbar osmorlgmalswdos/f CDs gravados \objetlvando\pronta’1dent1ﬁca<;ao e
¥ ﬁlocahza(;ao T 2 B
A R
c)/ fomec{er coplias de documentos, € dé_s_c?grsos medlante \fiutonzag:ao do Presndente
}-....._
d) orgar%z?rg el 3rir\1anter atuahzado“'fmdlce “de -—-_é‘r“adores elaborandoﬁ{?statlstlcas de
pronunciamento; - o mj { 74
(13 ¥ = RN
€) orientar €; controlar a redacdo dos.pronunmamentos em.Plenario} ghcaminhando copia
do texto a(i) *Srador parafrewsao,g D w,;» w‘ — "

3
f) encammharuos ong1nz§13 dos documentos-~leglslat1vos sobqsuafi%sponsabllldade que
estejam ultlmados para registroe‘arquivamento; ; f W L

g) responder pe]as at1v1dades de reprodu¢io~e publica¢do doi Iciocumentc»s legislativos sob
sua responsablhdade L I 12 g

!

h) observar as normds ?dewguarda- ~consu1ta /dos“‘documentosigonﬁdenmals reservados ¢

secretos sob sua responsabllldade T Z
A Vi
1) qencammhar regularmente o processo compléto-das proposwoes ultimadas, para-registro
€ arqu1vamento S ;-\_{ 57 SIS
AT ' . e A TVAY
j)’/artlcular-se xcomi=a. ngx;?gqxiaLGeral para prestac;ao dg‘—’% servﬁ:jggﬂ def‘apmg}admmlstratlvo
é’necessamos a6 flincionamento das’ COMISSDES ;i o )
k) prepafar o expediente, encaminhando-o ao Secretario Geral para despachio com o

Presidente;

I) exercer outras atribui¢des afins.
11 - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO LEGISLATIVO:

_a) organizar e dirigir as atividades de atendimento, apoio e prestacio g€ informacdes sobre
g legislagdo e assuntos correlatos aos Vereadores;
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b) coordenar a elaboragdo de proposigbes: projetos, requerimentos, indicagoes e mo¢8es,

em conformidade com a técnica legislativa, procedendo a sua revisdc e forma final;

c) organizar e supervisionar os trabalhos de redagdo de correspondéncias e demais
documentos de interesse dos Vereadores;

d) promover e supervisionar a realizagdo de estudos, pesquisas e analises em apoio a
elaboracdo de proposi¢des legislativas e demais documentos solicitados pelos
Vereadores;

e) providenciar o encaminhamento para protocolo e tramitagdo das proposi¢oes
elaboradas;

f) orgamzar\ e manter atualizado arquivoy fde documentos expedidos e elaborados pela érea,
béimicomatos servigos,de fomec1mento dé, copias aos interessados;

\
'mg)ﬁrecepcmnar e prestar atendlmento'e orientagdo as pessoas ¢ encammhadas a area pelos
SN [y @ / i AN

Meimbros da Cathata Municipal, em assuntos de sua area de fompetenma

W

h)/fhanter\msten}gfdéj-r:—fgg_rfn“agoeszsobre a leglslacpao municipal, estadualée federal, visando

,/ /a prestacao de. mfonna(;oes a0s interessados;~~_ % -~ ’
LW

e ———
g~

i) F;«m.’:mutenq:a6wc:~~:it1l1zac;ac» do”Sistema de, Ap010 ao\Processo Leglslatn//;o (SAPL), para """
cadastrogﬂe) -proposigdes, bem como, aglllzac;ao das mformaq:oes

/ 3 A
i) utlhzag:ao de oﬁware lwre.que auxilie- os-trabalhos leglslatlvos T

k) exegcer“outras\%tnbmg:oés afins. 3

| sy B
111 - QU'ANT@ AS ATIVIDADES QE;AP@IOf JCOMISSOES (mclmr nas atividades de
ASSUNTOS LEGISLATIVOS) f‘c';.—/ =3 &5 — /

-

a) responder\pelo receb1mento das proposncoes emvPlenano e/ dgisﬁ’nadas as Comissoes,

para exame e parecer nos prazos ‘regimentais; e \ f’ g/;
e, R\ AT
b) manter-se permanentemente mformado a.respeito das atiyvi idades’ desenvolv1das pelas
_Comissdes; o i ‘

c) dirgir os servigos defsgﬁcr?tanado das reumoe§ gas Comlssoes relativas a redagao,
Faiy
digitagdo e revisdo de afos’ e dfln/gls documqrigs elaborados et

/’“\«-{’\

A
)?orgamzar € manter arquivo das- proposwoes em tramltag:ao para posterior anexaq:ao dos
pareceres .e-demais documentos cabxg/els

Eial

€) gartlcular pesquisash !"! "I‘e"v’éntamentos necéssa 10§ =a0$ ’Exame )k aﬂ{matenas nas
Comissges, 8 Ui, DY e e ___*__ﬂ____._q,_\\

f) digitar"os pareceres emitidos pelas comissdes, inclusive sobre as prestagdes’de contas
mensal e anual;

g) exercer outras atribui¢des afins.
IV - QUANTO AS ATIVIDADES DO EXPEDIENTE LEGISLATIVO:

a) promover, organizar e dirigir as atividades de gravacdo, redacio e revisio dos debafes e
pronunciamentos no Plenario;
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b) responsabilizar-se pelos servigos de som e gravagdo das reunides do Plenério‘TOdzg..‘T-
Céamara e nas Comissoes; .

¢) dirigir as atividades referentes a emissdo de pareceres e¢ demais textos legislativos,
analisados ¢ elaborados nas Comissdes, para sua ultimagdo e expedicdo;

d) encaminhar ao Secretario Geral as matérias, com 0s respectivos pareceres, que estejam
_em condig¢des de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas;

e) fazer protocolar todas as proposigdes do processo legislativo, encaminhandc-0s ao
Secretario Geral para despacho com o Presidente;

) encammhar ao Secretario Geral a redagdo final das matérias aprovadas em plenario e
em condu;oes de sangdo ou promulgac;ao para os devidos fins;

7

2) exerceﬂ:\r\ outrias atribuigbes afins.  /

e 1 | Subsecio Umca \
,D%’COR’I\PEJ'ENCIA DO ENCARREGADO DE SERVICOSZLEGIS!..};\TIVOS

s S N NN

Art/6° Coqrgflpete ao Encarregado de Serv1;q:os Leglslatwg\s 4
f/ QUANTd AS\ATIVIDADES DE APOQAO\PROCESSO LEGISL(&(?FIVO

\
l

a) aux111ar nas at1v1dades e secretanado relativas ™a preparag:ao;i %«?pmposmoes bem

,,\.

cor‘no redac;ao‘de atos e revisdg e di gitagdo de pronunc1amentos
a-a-d

b) encammb\ar 0s originais donﬁ‘(_‘Jst Ei‘avados objetlvando prontazidentlﬁcaqao e

Y (
T e i
¢) encaminharyos ongmals dos 'documentos legislativos, quando»sohcltado que estejam
- LA

Ve
ultimados, para reglstro € arquivamento; =7

/
d) encaminhar regulam}ente o processd completo das proposu;oes ultlrnadas para registro
€ arquwamento quando solicitado;

e) exgcer outras atribii¢oes: aﬁ'ffs_\r——xg/ ' ‘g
I1 {)UANTO AS ATIVIDADES DE APOI(&)‘LEGISLATIVO /

a) organizar_as__atividades de atendlmento, ~apoio e prestagio de 1nformac;oes sobre

le isla ao e.assuntos correlatos aos Vereaédores
o T R A ST OIDERTONN

b) elaborar/ propOSIgoesﬂ-requerlmentos indicagoes_€.mogoes;—em- conformldade com a

\tecmca’leglslatlva Q)/

c) organizar os trabalhos de redacdo de correspondéncias e demais documentos de
interesse dos Vereadores;

e

d) promover a realizagdo de estudos, pesquisas e analises em apoio a elaboragdo de -
proposig¢des legislativas e demais documentos solicitados pelos Vereadores;

- organizar € manter atualizado arquive de documentos expedidos e elaborados pela §
bem como os servigos de fornecimento de copias aos interessados;
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f) recepcionar e prestar atendimento e orientagdo as pessoas encaminhada @ divisao asasea F)’
pelos membros da Cadmara Municipal, em assuntos de sua area de competéncia; <

g) exercer outras atribui¢des afins.
11 - QUANTO AS ATIVIDADES DO EXPEDIENTE LEGISLATIVO:

a) acompanhar as atividades referentes a emissdo de pareceres € demais textos
legislativos, analisados ¢ elaborados nas Comissoes, para sua ultimag¢do e expedigado;

b) fazer protocolar todas as proposigdes do processo legislativo;

¢) exercer outras atribui¢oOes afins.

Y, SEi;AG 11
R/ﬁ%gcow , RECEPCAO, INFORMACAQ.E DOCUMENTACAO

o B \
Ar.t;w\g_ h‘@lwsao de—aProtocolo Recepcio, Informacao e Documenta&;ao diretamente
. /"%\\\‘i”i:a’:(" = LRI
llgadafa Secreta}}@ j,f(;}geral “tem por objetlvo a execug:gg de atividades - de...p,éotocolo recepgdo,
dlstnbmq;aor-dea processos ~Apoio " as ~Comissdes Perm‘fmentes,u b1b110teca /documentagao

,.-*"

catalogac;ao gug{da ¢ conservagdo d€ processos e‘documentos arquivo 18ngI&tIVO e historico da

Camara(Mumcx al» : Iy B
iPi [ A < 4 \
Art Sﬁ ;Compete,, a0 Direfor=da=Divisao- de: "’Protocolo Recep 93;" Informagdo e
Documentagaoj i) g { | ,X,;j’

£ =y
I- QU%ANTO“AXS ATIVIDADES,DE.EER@TOCO‘%ZACAO E RECEPCA@

N i e “w’"‘xf
a) programar,ndmglr e supems%nar as: at1v1dades deexpedigio, ;receblmento numeragao,
dlstnbulgao eﬁiltrole da tramitacdo-de papels-e documentos d(S(é”R‘ orgios e unidades da

Camara; Y if “’f‘_":‘:‘f : LY L/;’
b) verificar o atendlmento as condighes~gerais estabelemdas para / /o recebimento de
documentos ¢ petu;oes na Camara Municipal-e prov1den01ar a'devolug:ao daqueles que

4 A
ndo atendem a essas*condlc;oes ;z’,”? f

-——r--..\_ ——————

PN
c) magter atualizados e\fomecer mformagowobre ariocahzaqao dos processos em
N

tramitacao; N\?L T'\\, s /

./~““'
d) dssegurar a. preservagéo dos processos N ocumentos em tramitagdo_contra a aqao do

{

po-¢ do-manuseio I
RREBTIES o /S 92 i 100 BE T05
e) wldzer protocolar- todas,«as ‘Proposi¢oes do processo. leglslatlvos-bem "COmo, \os atos da
“-Mesa, do Presidente e do Secretario Geral; NN /

('D.«'"

f) dirimir e supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de processos, papéis
e outros documentos;

g) autuar, registrar e cadastrar todo o documento de origem externa e interna, garantindo
ao documento numeragao propria , hora e data de protocolizagio;

h) promover o atendimento dos municipes, registrar a presenca, preencher - cracha,
identificar e outros procedimentos de rastreio e seguranca;

" /encammhar as pessoas para o atendimento dos Vereadores e Servidores:

[ j
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J) prestar informagées solicitadas;
k) agendar atendimento e/ou encaminhamento; . Visio JV _

1) organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;

m) instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de requerimento,
quando necessario;

n) promover a organizagdo das pastas para arquivamento de processos € documentos;

0) promover ¢ orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores € aos
orgdos da Camara Municipal e providenciar sua distnibuico;

p) programar, organizar e manter atuahzados o0s registros e controles dos documentos sob
suarguarda'\obj etivando a pronta 1dent1ﬁca(;a0 e localiza¢do dos mesmos;

= q)mpromogerg -publica¢io dos atos do/ Poder I}eg1s1at1vo
R, / N ‘
r) ass eguraryefdmglr as agdes voltadas para\a avaliagdo penodlca\\dos documentos

¥/
//arquwadgs,’/);emmproceder penod1camente a sele¢do dos documentos cuja

\

&g -
/conservac;ao seja-cons1derada onerosa ou desnecessana propond&’ao Secretarlo Geral

estudosipara-sua-eliminagio; TN
Y ,
s) exercer; outras atribuicdes afins. R ™ ‘
i‘i?‘* f ,f % \ z))

L E
II - QUAl}I{T@ AS\ATIVIDADES’DE‘*ARQUIVO EsDOCUMENTOS
LY FN e AL
a) promover;a organizagao.e a manutencao atualizada < do s1stemaéde arqulvo dos atos da
Caémara\{Mummpal =

- N
b) rever periodicamente, Jos prosgssos € documentos legislativos; pr(}%gldo a destinagdo

\ SRR Y Yoo =1
mais adequada a cada um delesg > D
xr,..i — bl I S K [\}*‘4
Y ot e LAl
¢) organizar o sﬂgt{\c:ma de referéncia.e. de‘lnd1c?§}16cessano§s a/pronta-consulta de qualquer
documentO\a{:CJU1vad0 S~ { { ’ -
*%;w) 22

TN [ :
d) promover o cole01QPamento a encademag:ao\e 0 arqulvamen‘g)}ée jornais, revistas €
‘publicagbes de\mtereiffe\ -dd Cémara Municipal, e manter,»em arquivo jornais e
publicacdes 0ﬁ01als;sobre 0~Mumc1p10 / 3 :

Sz e e
€) fazer registrar, classificar; catalogar guarda/ e &ohsefvar “todas as publicacdes da
N . e
“\’Carnara Municipal, mantendoratuallzadi)% sistema-dé arquivo, controlando”d sua

mrculac;ao e
“L-ﬂ' —————

g
e

TN SFAY]

/N 40
f) ;;promover J\avahagg(Apenodlca dos documentoséarqmvados” bemy cor\’_‘«;proceder
-wperlodlgamente a seleqao “dos-documentos cuja-conservagio seja c0n81derada onerosa
ou.desnecessaria, propondo ao Secretario Geral estudos para sua eliminac¢io;

g) claborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a Céamara
Municipal, realizando pesquisas bibliograficas e preparando resumos;

h) elaborar, em carter preliminar, estudos e relatorios pertinentes as atividades
parlamentares;

preparar resumos e indices que facilitem informagdes correntes;

’})- promover a encadernagdo de livros e documentos, providenciando a resta
daqueles que se fagam necessarios;
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VISTO
k) organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia a autor, assunto e

legislatura, objetivando sua pronta identificacdo e localizagdo,

1) organizar e manter arquive dos originais dos CDs gravados das reunides da Cimara
Municipal;

m) coordenar-se com a Secretaria Geral visando o aproveitamento e conservagdo dos
documentos administrativos de valor histérico;

n) dar arquivamento especial aos documentos histéricos do Municipio;
0) coordenar o processo de incineragdo de papéis de trabalho desnecessarios;

p) mantergarquwo corrente para a documentagao financeira e fiscal durante cinco anos;

q) exgreer outras atribuigdes afins. ,f"

S}lbsecao Umga &?\,%\
g Q\ OMPETENCIEDO.ENCARREGADO DE SERVICO'DEMARQUIVO E

[f/ > DOCUMENTOS: A\
ff,&»/ N

SN

L}

Art 9° Cc’%g(lpete ao Encarregado de Servxco de Arqu‘l}fo e Documentos:

! gy
K m}forrflfizsf'r?}?s mteresse;égs Xa{2 respéito de\éprocess\z)s papéis

e/ outros documentos
arquivados,

—— Wb
gxprowdenmar 0 seu emprestlmom-medlante recibo-e autorlza(;ao do Secretano Geral,
]

i 2
IT - reglfstrelxr« cla331ﬁcar c?talogg{\ guardar e c/(d)_rEt;rvahtodas as/ p%bhcag:oes da Camara
Municipal, mantendo atualizado,o mstema*dgﬁchano /‘)

——

;
< /
[l - manter o! controle de acessf{)\;é/fﬁgs/(ﬁllsa‘da blbllg)\t;z;}da Cémara,

1 f@’
I
v - prov1den%c1ar a reproduc;ao xerografica de/documenthS requlsltados através da
respectiva autorizagao;= i S~ ‘i,‘ / }?
N i

V - exercer outras atﬁ@gigées afins. -

ey

DAS UNIDADESDE-GESTAO. ADMINISTRATIVA [FINANCEIRA-E-INFORMATICA

@@A?ﬂl/ \ﬁi"ﬁ[{&M@@:ﬁ

etk e

DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 10, A Divisdo Administrativa tem por objetivo as atividades relativas ao
recrutamento, selegdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades de
administragdo de pessoal; ao controle de utilizagdo dos veiculos da Camara Municipal; aos.

servigos de reprodugdo de papéis e documentos, fax e telefonia; e aos servigos de vigilanci
portaria, copa e zeladoria,
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VISTO _—

[ - QUANTO AS ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS:

a) aplicar e fazer aplicar a legislacdo referente aos servidores da Camara,;

Art. 11. Compete a Divisdo Administrativa:

b) estudar e discutir, com os 6rgdos interessados, a proposta or¢amentdria da Camara
Municipal, na parte referente a pessoal;

¢) supervisionar as atividades de recrutamento e selegdo de pessoal, de acordo com as
deliberagdes da Mesa Diretora;

d) encaminhar para publicagdo o resultado dos concursos publicos;

e) fqgs:r preparar e revisar os atos der nomeac;ao dos novos servidores, bem como,
promover“a lavratura dos atos referentes .a pessoal e, ainda, os termos de posse dos
serv1d0res 44 Camara? 7

o / N .
\prowd\snc&ar,‘a }ggntlﬁcacao e a matricula do\s servidores da».{?amara Municipal, bem
omo a~exped1g:ao dossrespectivos cartdes funcwnals \\

Ay

programar;;a E:wsao penﬂa do-Plano—de- Classnﬁcag:ao de” Cargos, )orgamzando a
lotacao nommal “ehumérica os servidores da Camara ‘Municipal; =~

A
l/coordenz%as atividades /Telativas a(\execuqao de  programas d/e\ capacitacdo de

13 UN AN AN
sewg?res levantando, anualmeMecesmd@s de treinamento! nas repamcoes da
Camara Mumclpal SELEN IATTTITLA

7 1 ' AY
1) supewlslonar\ E seleg:aoL’de\candldatos a cursosfde }tremame%to prov1den01ando a
expedlgag,zde certlﬁcados derconglusao=e o»reglstro r}a ficha funcional dos servidores,

f =22,
dos resultados dos cursos RS e 6 - K
=3

o

'todo e qualquer efeito e

j) promover a‘apuraqao do tempo de servu;o do~pessoa1 para
comunica- ]05,‘:; / — \ /,
() / A

k) providenciar, Jtho aos Orgdos compétentes, a mspegad meédica dos servidores, para
admissdo, llcenga aposentf’clorla e outros fins’legais; ", ;

t d
- .i

1) promover o controle. dé(frequenma do_pessoal;- paraﬁefelto e pagamento e tempo de

serwq:o \"‘; C:} xQ ; Z

A

)*p\romover a verificagdo dos dados relatlvos ao-cdnirole-dé salario- familia, do! ad/1/01onal
por_tempo-de_servigo e outras vantagens,dos servidores, previstos_na.legisla¢do em

e ——— et e

v1gor @m AR

(AP SEREL R G /|  \ 14 DiE RAI0 DE 18
omover 0s assentamentos. da—v1da funcional-e-de-outros-dados do e pesseal da Camara
supervnslonando a organizacdo e atualizagdo dos registros, controles e ocorrenmas de
servidores e parlamentares, bem como a preparagio das respectivas folhas de
pagamento;

0) comunicar ao Secretario Geral irregularidades que se relacionem com a administragio
de pessoal da Camara Municipal;

p) acompanhar a execugdo das atividades de bem estar social para os servidores
Camara Municipal;
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VIST -)r
. , - . ~ - . ~ /
q) comunicar ao Secretario Geral, com a devida antecedéncia, as mudancas de diregdo e
chefia, para conferéncia da carga de material,

r) comunicar, com a devida antecedéncia, ao Chefe da Divisdo de Finangas ¢ Gestdo
Fiscal, a exoneragdo ou demissdo de qualquer servidor da Camara Municipal,
responsavel por dinheiro e valores publicos;

s) promover a preparacdo € o recebimento das declaragdes de bens dos servidores a elas
sujeitos e proceder ao respectivo registro;

t) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes necessarias a
declaracdo de rendimentos de cada um deles;

72N

u) exercer outras atribuigdes afins. AN ,
I - QUAN\T(‘D AS ATIV}DADES DE SEGURANCA PATRIMONIAL

e,

o

\ %
a)?“promover a

,v1g11a}?c1a permanente na parte\ntema e extemz\iédo ‘edificio da Cémara

Mumc1pal ,l ~ / . \;:;?“ ?j’\
ARV PEN=YRN 5
programaln’;e d1r1g1r"os-serv1c;os de seguranc;a e v1g11anc1a\das‘dependencms e das
{ mstalag;oe% eletncas e:hidraulicas™ da Camara .

c) "%ontrola;.}r«o quadro de chaves das dependenmas da Camara Mun1c1p

e
d) 1mped1r atdestruicdo da arbonzag:ao Jardlm da sede da Camara Mumclpal
}@,} -'W'\"“wh - N
€) orlentar Ko guarda municipal, o que S€ refere a sua relaga&)comfo cidaddo e

corrglumdade avaliando o“seuygrau de disciplina c?/eﬁcama adihinjisirativa ? operacional,

e o
f) elaborar eécalas de servico; ©

J,.-
h) controlar a entrada e saida de bensTnunicipais.no edifi c1(§
“an ; R

Yy <
1) exercer outras atnbmgoes afins.

a) coordenar e controlar a Execuc;ao d(}S servxc;os (§e\mfra estrutura dos orgdos da Camara
Mun1c1pal 0s quais oswdeihmpeza conservag;ao {reparos/e manuteng¢do, de copa e
«cozinha e de MEensageiros; L } \ . ‘:/"‘

/.
b} operar-e- conservar ;~-manter—em.funCionamento,.-os- s1stemasm~de*1nsta1ag:oes \(e\letncas
hldrauhcas-ade prevengao contrajincéndios'e outros 51 a’sedegda Camara Mummpal
A A TR EITEY < LI AR i S

R T

7
O\ manter ¢ conservar em bomestado de funmonamento € Operagao o material permanente
de uso"dos diversos 6rgaos da Camara Municipal, ~

d) manter o controle do numero de copias produzidas na Camara Municipal através de
relatérios mensais;

€) supervisionar a utiliza¢do das maquinas reprograficas;
f) receber e conferir relatorios mensais de copias reprogréficas; -

. g) controlar a utilizagdo dos veiculos da Camara Municipal;

h) manter controle das chaves das dependéncias da Camara Munici

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

VISTS 7
j) programar e supervisionar os servigos de copa da Cdmara Municipal; :ﬁ/

k) mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual € municipal em locais e épocas
determinadas;

1) promover a abertura e o fechamento da Camara Municipal nos dias e horérios
regulamentares;

m) manter em bom estado de funcionamento o sistema de som em Plendrio e nas
Comissoes;

n) detenmr;gr a revisdo periddica dos equlpamentos de audio e video, fiscalizando seu uso
€tsua manutengao; \

/ L
_9) programgg e acomp}nhar as at1v1dades de\conservacao e llmpeza interna € externa, do
N
QJﬁredlo moveis, mstalac;oes € equ1pamcr1tos
/

N / %?}\
p) exercervoutras atribuicoes afins.
NNk /ﬁéﬁf,ni‘%éx i‘%\% \
Py -fQUANTO ASEATIVIDADES DE-TELEF ONIA
5y r/ﬂ‘? %ﬂ / \\h_‘ o

/.
/a) r;»manter em operag:ao 0S SELVigos telef}gmcos da Gamara ‘Municipal.g dar assisténcia e
V colz}boracao as unidades admmlstratlvas descentrallzadas quanto a manutengdo de seus

]
propnos}*s%fr\wgos telefonicos; ,;?Ef, RS\ 3 A
’ ;gx,(‘l MA‘_ g ™, 5
b) contro]arhe operar 08 servu;os detelefonia interna € externa da, Camard Mumc1pal

7o | [
c) efe’ﬁ.far 0, controle das contas telefomcas da CamaracMummpal v

oo i
d) efetuar 'c\ﬁat}lahzacao cg cadastro des telef6r{1;¢é{;nalsf da Cémara, Mun:élpal

Qa

.-——-'

e) divulgar, no. amblto da Camara~Mumc1pal .o.cadistro de telefones e ramals

f
f) realizar estl{doi\lsando a melhor alocac;ao -das linhas e ramals telefomcos disponiveis,
em con_]untmcom o setor competente; /V 4

g) acompanhar 0s ser\%q:os de . manutengio do equipamento telefomco

h} interagir com todos\gaorgaos da. Admlmstrac;aft)/waal presentes no sistema, e
enca\mmhar sugestdes llg_%das a methagoes e orientagdes a serem
disponjbilizadas aos cidadabs; _//\;’” N (

1) gerenc1ar 0" trafego -emitindo- relaterjios penodlcos para.retratar-o -volume da demanda,
gas fhgag:oesterdldaE“,}horanos de\plCO dentre outros (= agigrov:dencms zﬂsere;n(‘tomadas

para melhona da- performance 4o’ atendlmento __-—--~—-——-*—‘r~ N
e

X
j) Comuhicar a 4rea de patriménio, com a devida antecedéncia, as mudangas’de chefi
para efeito de conferéncia de carga de material;

k) exercer outras atribuicoes afins.

-
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VISTO "

——

Secio I1
DA DIVISAO'DE COMPRAS, LICITACOES, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 12. A Divisdo de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patrimdnio tem por finalidade
a organizagdo e controle da execugdo de atividades relativas a padronizagdo, aquisigdo e
recebimento, guarda e distribuigdo e controle do material, a0 tombamento, registro, inventario,
conservagdo e manutengdo do patriménio municipal utilizado pela Camara.

Art. 13. Compete a Divisdo de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patrimoénio:
I- QUANTO AS COMPRAS:

a) rez‘aal]%ar\compras de materiais, equ1pamentos e servigos, para a Camara Municipal,
medlan{esg\rocessos devidamente autonzados

RN £y
TB)S reahzz\a{n coleta de ¢ PIEgos e/ou 11c1tac;ao visando & aquisi¢do de mat?énazs € equipamentos
em 0bed1enc1a a’leglslaqao v1gente

AN T .&5‘—% AN \
c)?ﬁ%}\;&\}e\rg }gﬁéh‘z’%&)}de proé(edlmentos liciteitérios em suassdiversas modalidades,

?
para= compra “de=materiais—¢ > €quipamentos, e\execuc,:ao ﬁghe_\servu;\(g)s Inecessarios as
/ t1v1dades “da Camara Mumc]pal em obedlenc1a a leglslacao vigerite;

d) selecu';rnar fornecedores consultando.o #cadastl;g_\ de for%ecedores

M G gt N Vo
e) prover a(area de Almoxarifado-das-informagoes-necCessarias ao receblmer&to de material;

) e]aborar ok calendano\perlodlco de compras e —
g) exercer outras atribuigdes aﬁns 5, S g4
Il - QUANT(D AS LICITACOES%“ R
.._ﬁ"“" ! ya >
a) acompanharx%giprocesfsos de 1101ta¢ao juntota fomecedores de matenals e de servigos;

b) receber os process\cis das umdades”*dmlgll\stratlvas cont‘eqfdgg espemﬁcac;oes sobre
compra de materiais:ou contrata¢ao de servigos-a serem 11c1tados g

¢) manter arquivo de p?x"ocessos llCItatOI‘IOS dlspensa de hc:tag:ao e processo de pagamento
R = T o
nap_concluido, aphcando‘o prazo’s estabeleado na tabela e ‘tetporalidade;

d) ‘*promover a realizag¢do dos proced1men?(;;thcltatonos Zent suas diversas moé;.hdades e
ekecugio.de. SErvigos necessarios f;ts at1v1dades da Cimara Municipal, em_gp\idlenCIa a
leglslagao v1gente, _i.,-\ \ ; AVE) 0

€) acompaph“‘a??“ﬁahsar—o desempenho dos fomecedores—-em conjunto ¢ com*a\grea afim,
registrando os fatos ocorridos nas operagdes comerciais;

f) preparar e publicar os editais de tomada de prego e concorréncia publica e todos os
demais documentos sujeitos a publicagio;

g) elaborar e submeter a aprovacdo os editais de licitagdo e expedientes sobre dispensa e
inexigibilidade de licitagio;

. . . .. . "
* h) promover as negociagdes técnicas € comerciais pertinentes em todos os processos d
A . . o ;s
compras de bens e servigos, tendo como referencial as previsdes orcamentarias, €
aprovacdo do relatorio finai de negociagio;
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i) gerenciar o processo de notificagdo a fornecedores infratores em relagdo as condigoes j‘/
contratuais estabelecidas, sugerindo através de pareceres o tipo de penalidade;

J) efetuar venda de editais € envio dos convites aos interessados;
k) verificar documentagdo para habilitagdo de concorrentes;

1) realizar sessdes publicas para abertura das propostas encaminhadas a Cémara
Municipal;

m) submeter ao Presidente os resultados das licitagdes;

n) acompanhar as atividades de licitagdes, pesquisa de mercado, compras, contratos e
cadastro de fornecedor da Camara Mumclpal

L
0) e]aborar\as~m1nutas de contratos das 11c1ta<;oes a serem realizadas; e

3 W4
II\\QUANTOTJAOS"GONTRATOS / y \}\ "f(/4

sy T 5 \
a) planej:r:} e m{n’t*cr‘«oq istema,de mfonnaqoes e controle de contratos Jﬁ
,f g Vi w—:ﬁ % s R \
[b) redlgquo%contrato para”aquisicdo de bens e\serwc;os € seus..res\pectlvos aditivos,
S hde e
@:oncebendo -0s dentro dos padroes und1c05\ administrativos;> orgamentarios,

ﬁnance1ros 3 0pera01on?1s observando(x\a ‘legls]ac;ao em vigor e{os interesses do
I 7 BN —-wr"kr‘\,f::' :,: I S § j\ .
; ! " } fr g e NP hi

Y, wf@f
c) acompaglhar € f'}scallzari em conjunto com a area requisitanteya’ execuc;ao dos contratos
e sells respectlvos adltlvos

p)aexerce goutras atrlbu"lgoes afins. / \

.y

-._,‘7,,..»\

d) registrar as socorréncias/ decorrentes da execuan'dos contratos e 'seus; ad1t1vos
Py P (u/

e W ney

R
e) avaliar e p@or modliﬁcagoes\mos contratos, 1ntroduzm§flo ast c(g;recoes que se fizerem
necessarias para melhorar a qualidade e- produt1v1dade da contratacao
IS LI #

N
apos o encerramentOﬁdos mesmos;

\

g) elaborar e enviar para pubhcac;ao\Q\S resumos-de contratosge‘:convemos de acordo com a

e
N

lei vigente; S /‘*-x, T “‘//’ﬁ
h) \acompanhar nos diarios 0ﬁc1alsaa;leglslagoes e publlcaq:oes relativas aos/ontratos €
convénios;

. s,

1)/Eogtrolar ?ﬁﬁﬁi]_l__“ggagao\dos %)ntrat})s e ﬁscalgzar ‘foﬂrmailmenws (prazosg Qakores em
53
cgnjunt}g com*amarea--reqmsnada a execugao..dos_contratos—e-de~ seus\respectlvos
aditivos;

J) denunciar a extingdo de prazo, caso fortuito ou for¢a maior para prorrogacido de
contrato;

k) manter a atualizag@o no sistema dos dados dos contratos e licitagbes, para cumprimento
das exigéncias do Tribunal de Contas; )

e

" 1) prover a drea de almoxarifado das informagdes necessarias ao recebimento de material,

g m) elaborar o calendario periodico de compras;
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n) exercer outras atribuigdes afins.
IV - QUANTO AO CADASTRO DE FORNECEDORES:

a) organizar o cadastro de fornecedores de materiais de consumo e permanente ¢ de
servi¢os, mantendo-o atualizado;

b) efetuar a inscri¢do, avaliacdo, habilitagdo, registro e divulgacdo dos fornecedores de
bens ¢ servigos;

c) manter atualizados os dados cadastrais dos fornecedores;

d) acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a area afim,
registrando os fatos ocorridos nas operac;oes comerciais;

€) fig;\necer\ Certificados de Registro Cadastral das firmas fornecedoras;

B A
f);eatender\aos fomecedores 1nstrumdo -08 quanto as normas estabele01das pela Camara

\\‘Mumcnpal para%gc)iastramento \ \i( A
" L
g2)- «mﬂg‘nter\contatos formaisipermanente com os fomecedores cadastrad CHA
LSO e SIS T v
fh) prestar:asmstenc:la*a%Comlssao Pefmanente de‘L1c1taggo \ . 3
.f// J, 91‘25’*—»“ L yd o~ T —
S

elecionar fornecedores de,dcordo com{sohc:ltag:ao da area competente,7
i
7
J) receberﬁc“confenr e inspecionar:a documentaqao dos fornecedores para»cadastro
~“"-\\’-§"“*W” e A ‘\.,-““’(n

k) reahéac;ao de:compras d}e mTaét'énal's [ equipamentos para a Camara Mumclpal mediante
processos. dev1damente autorlzados N ; 4
T / |

1) controle, “dos prazos de‘ entrega das mercadonas prov1denc1ando as/ cobrancas aos

fomecedores quando for'o caso»’* S ez > OB
e

[ -

f fm
m) ﬁscahzag:ao quanto a entrega das mercadonas pelas firmas fomecedoras observando os

pedidos efétuac%\os ¢ controlando @ quahdade dos matenals adi‘c;lﬁ%/d
/
n) recebimento das faturas e notas | ﬁscﬁ?\ﬁara\ anexagdo ao pro%ess?ongnai e posterior

encammhamentgsaa\ Divisdg.de'Finangas e Gestdo. Fiscal; 5

Y
0) reallzaqao de coletaﬁ%regos‘e/ou 11c1tac;oes /wsando a aquisicdo de materiais,
Lt 1 f

equ1pamentos e serv1g:os em 0bed1enc1a a‘leglsla(;ao«wgente/'”

AN ,
p) ¢ ncamlnhamento a propostas- respostas\para ﬁrmas concorrentes, /a Comlssao
Permanente de-Licitagdo. da.Camaranumclpal Jpara. pr0v1den01as-necessar1as

A ,
iq)ggxecuf([;é’?a{)\j;é_gg:1’3\;1q:os”de dlglta(;ao da D1v1sao é ; _E [@L&[@ [@F. ‘ﬁ

r) exercer outras atrlbulgowgs;f:m’s. e \ \\/
V - QUANTO AO ALMOXARIFADO:

a) efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua
conferéncia e inspe¢éo;

b) controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas, providenciando a cobranga
z aos fornecedores quando for o caso;

¢) fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras, observando os pedi
efetuados e o controle da qualidade e quantidade dos materiais adquiridos;
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- T
r.=ﬁ9-—‘~= ey R LY
& >

d) receber as faturas e notas fiscais para anexacgdo ao processo de despesa 'e"p‘_dﬁt‘gﬁm"‘gT'

encaminhamento ao setor competente;

€) executar o armazenamento ¢ conservagdo dos materiais de acordo com as normas
técnicas;

f) efetuar a saida dos bens adquiridas as Divisdes da Camara Municipal, segundo pedido
de fornecimento;

g) controlar as movimentagdes de estoque maximo e minimo no Almoxarifado, visando a
integridade dos controles internos;

h) emitir relatonos referentes a mov1menta§a0 e ao nivel dos estoques do Almoxarifado
Centralierdos almoxarifados setorlals A

i) estudar e determmar 0 ponto de ressupnmento de cada material, de acordo com o ritmo
\c;:z\mg)eﬁdlox ‘de con%n}}) das Divisdés da Camara Mumc1pal tci)m’ando providéncias
|medlatas qparafa‘sua reposi¢do, em artlculac;ao com a 4rea de' comp‘r/ S

m
D organgar e;nr}@ntg;‘atuahzada a’ escrituracdo referente ao mov1mento de entrada e saida
dos2matena1s,g§- S ~— A\ i

N
—

..ua e e——

/
:/k) Pcfsohcﬂar"‘sempre que necessario, o pronunc1amento de orgaos“tecmcos no caso de

P41
V receblmento de materiais £ equlpamentos espec1ahzados

/s :
1) corr%gmlcar« imediatamente-ags.servigos- de~Adm1mstra(;ao Patnmomal“para efeito de seu

LA
reglsgrol patnmomal antds de sua distribuicao;

Art. 14, Compete a\g Encarregado dos Servigos de~A1moxar1fad
<
[-NA QUALIDADE‘DEvENCARREGADO,DOS SERVICOS/DE ALMOXARIFADO:

a) organ{zar 08 levantamentos_{ dos’artlgos empregados nés”servicos, verificando os que
melhor\atendem as necessidades’, Kda Camara Mumclpal e reduzindo as vériedjdés de
matenals usados,-uniformizando-lhea nomenclatura i

i) A oS \\(\
b) %gntrola'r ‘os{prazos THQentrega”Lgif rr{atenals prov1denc1andr\as cobrang@srzhﬁmdo for o
Caso; e e e W N
"~

c) controlar o estoque e a guarda em perfeita ordem de armazenamento, conservacio,
classificagdo e registro dos materiais de consumo, impressos € equipamentos da
Céamara Municipal,

. d) manter atualizada a escrituragdo referente a entrada e saida de materiais do estoque
existente € emitirem os demonstrativos mensais para a Divisdo de Financas e Gestdo
Fiscal; -

) receber e conferir as notas fiscais e faturas dos fornecedores com as declaragdes
recebimento, aceitagdo do material ou servigos e sua liquidagio;
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.. .. . N . i{lSTOr_\
f) fornecer os materiais regularmente requisitados para servigos da Camara Municipal;

g) elaboragdo mensal do mapa de consumo de material, para efeito e previsdo de controle
de gastos;

h) elaboragdo da previsdo de compras, objetivando suprir as necessidades dos diversos
orgdos da Camara Municipal;

1) organizacdo e atualizagdo do catalogo de mateniais;
j) exercer outras atribuigdes afins.
11 - QUANTO AS ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL:

a) coordenar\o orientar € controlar as at1v1\dades de aquisi¢do, guarda e distribuigdo de
matenal‘permanente € de consumo da Camara Municipal;

N i
--b) orlentar aﬂpadromza(;ao e a especnﬁcagao de matenais, v1sando uniformizar a
*"’h /

guagem em todaéﬁ as unidades de servigo; \ N
c) elaborar programacao i0:de:compras para toda a Camara Mumclpal ‘t
/ NN e
/ rgj&an_é\zar eamanter«“atuahzado o»cadastro de- fomececlg_x:f:s e onentar a organizagdo do
1/ écatalogo dema matenals da ( Camara Mumfclpal R

/ ‘(k F
e)/ homologg;_, produtos ou matengls rea}xzar a\xsua mclusao ne catalogo, de matenais € a
mscncaé dos” fornecedorés no’éadastro ro.respectivo; .. :} :

HEAT Vg F N g JAses
) coordenar onentar e controlar as atividades referentes a el?boragao

L1c1tat01il%§}\ e da Cc;\mgs‘ao de;_letagao da Céamara, Mummpal

g) exercer outras atnbmg:oes aﬁns = m'ﬁ'

Art. 15. A D1V1sa >de Finangda$ e Gestdo FlSC&l tem p‘. objetivo as atividades de
planejamento,’ coordenag:ao eTexecug:ao dqg\trabalhos de.ela }) oracaojorcamentaria, bem como, de
acompanhamento e controle de sua~execu¢ao c de/superw ao,zanalise’e certificado da exatidéo,

™ 44 /:{ T
mtegndadese autenticidade dos ‘atos effatos admlmstratxvos eiseus registros; de controle e
o ey
escrlturac;ao contabll da Camara Mumc1pa1 \e Je recébifento, pagamento guarda €

mov1mentac;a0 dos*dmhelros evalores.no zamblto da,;nCamara -Municipal,-em- confonmdade com
as normas~legals em=v1g0r’{ " Y "Y%
IR b pALS 14 Bi5 AID DE 18t
Art/ 16. Compete ao Chefe da D1v1sao de Finangas e Gestao Fiscal:
- QUANTO AS ATIVIDADES DE PROGRAMACAO E ORCAMENTO:

a) programar e dirigir as atividades relacionadas a elaboragdo do or¢amento da Camara
Municipal, conforme as determina¢des da Mesa Diretora e da Secretaria Geral,

2

/{:los Processos

.

i
i»ff
/

(‘»/

* b) orientar as unidades e areas da Cdmara Municipal na formulagio de suas propostas;

c) manter sistema de acompanhamento e controle or¢camentario, verificando sua correta
execugdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas da Camara;

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - CX. POSTAL 55 - CEP 29.780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO
TELEFAX: (27) 3727-2252 / E-mail; ¢camaramun@veloxmail.com.br / gjte. www.camarasgp.es.gov.br

CNPJ {MF) 27.554.914/0001-50




Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha

Estado do Espirito Santo  ssoc M‘-‘_\Eﬁf—;ﬁ’i‘
y NS

FOLA .2

-

d) analisar os balancos € outros documentos de natureza contabil-financeira; . =z

e) acompanhar a execugio orgamentaria da Camara Municipal, em todas as suas fases,
conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

f) elaborar cronograma de dispéndios da Camara Municipal, especialmente quanto a
aquisicdo de material permanente e de consumo, e participar da analise dos boletins
mensais de estoque, dos inventarios anuais de material ¢ do acervo patrimonial,
objetivando a comprovagéo de sua exatiddo;

g) programar e dirigir as atividades relativas a elaboracdo de relatorios de execugdo
orgamentaria, de gestdo fiscal e demais prestagdes de contas da Camara Municipal, nos
termostda legislagdo em vigor, assegurando sua publlcacao encaminhamento e
dlvulga(;ao na penod1c1dade determmada

A
solicitar &’ abertura de créditos ad1c1onals sempre que julgar convenlente essa medida;

\‘:’m S

4 Faahes
prepara\& §elatonos que demonst/rem o comportamento geral} d\a ex&cuc;ao or¢amentaria
em\ neao’ da dlspomblhdade financeira; x

/Anﬁcar ga fgahdade dos documentds mtegrantes das presta(;oes ‘de] contas da Camara

ﬁ_k_‘

!’ éMumc]pal N —— N

K)/ paﬂmpa%da anahse dos bo]etms mensals de estoque dos mventarlos»a}nuals de material

AT e

l

TR

T i
1) acompanhar zgéxecucao or¢amentaria da Camara Mun1c1pa1 em todas? as suas fases,

copf}fenndo os‘elementos§ constantes dos processos»respectlvos
A ="

m) exercer outras atribuicées aﬁns °
\ )ﬁ @ Pt

II - QUANTO AS ATIVIDADES=DE CONTABILIDADE
/ X —

N
a) programar efsuper\usnonar as atividades-de.registro smtetlc /e analltlco em todas as
lorpe ! i
suas fases, das\perat;oes da /gnara Municipal resu]tantes e/ independentes da
’w%

execugao orc,‘amentaria , \
-’i /’/ V1
b) participar da elaborac;ao da propga or¢amentaria da Camara -Municipal;
c) orgamzar mensalmente; e‘bzﬂincete ﬁnancelro € prepararwna época propria, o balango
geral\da Camara Mumclpalg COMM. 0§ respectlvos quadros démonstrativos; /

3

d) assinarlos-balangos, balancetes e outros ‘documentos de apuracdo contabil-financeira e

@Wé&%&@mf A/ N ”E{:«MDD?:@@\@@\

4
provxdenczar 0 émpenho-prévio-das despesas-da-Camara-Municipal;

f) fomecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adICIOI‘lalS

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

h) encaminhar a Contabilidade da Cadmara Municipal, na época prdpria, os balancetes
mensais, financeiro e orgamentario, para fins de consolidagdo das contas publi
municipais; :

- i) manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias;
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j) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara Municipaly_

visio O\
k) remeter & Prefeitura, na época propria, para fins or¢amentarios, a proposta parcial de
despesas da Camara Municipal para o exercicio seguinte;

) fazer registrar, sintética e¢ analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da
Camara resultantes e independentes da execugdo orgamentaria;

m) preparar, na época propria, o balango geral da Camara Municipal, com os respectivos
quadros demonstrativos;

n) publicar os relatorios de gestédo fiscal;
0) exercer outras atribui¢des afins. ,»\
I - @UAN%AS ATIVIDADES DE TESOURARIA

¢l /
a)~,promo¥§er 0 receb}glento das 1mp011anc1as devidas a Camara Municipal e efetuar o
pagamento da despesa, de acordo/com as d1spomb111dades deznumerano

»pro\moverva’gJarda eiconservacgdo dos dmhelros e valores da Camara Mun1c1pa1
éé“z g i p

/ i)
re u1s1tar ta]oes déicheques.aos.bancos;
) = =7 D‘_,f_:—'»—j""' = \ =
d)flncurfiublr-se dos .contatos/ com estabelec1mentos \Pancarlos em‘*-assuntos de sua
V competenma / \
BTN A AL
e) organizarie controlar o/fegistro~dosztitulo$le: va]ores sob sua guarda’ e providenciar

depobsnos po&estabelemmentos de crédito; {
{1 A=) N\ V= t

f) providenciar o recothimenté™dag=contribuigdes previdéncidriasNdos] servidores da
1} o N

Camara {Municipal, do Imposto de renda, incidente na fonte, sobre/os rendimentos

e
pagos a qualquer titulo aos Vereadores aos serv1dores da Casa € a.tercelros

e
~ g) efetuaro pagamento da despesaxde a acordo -COm-as dlspomblhdades de NUMErario;

i

h) determinar a preparaeao dos cheques .para s pagamentos‘xautorlzaﬂ"es

S Y

1) promover a publ{gagao diarianiiente, do movimento de caixa;,do”dia’anterior;

”‘"’*?

AT C8
7) determinar o receblmento de supmé,nentos" de. nur?,eranosé necessarios aos pagamentos
de‘cada dia, mediante ¢ cheques § owotdens bancérias,

k) ‘prov1denc1ar 0 recolh1mento~dmtnbu1qoes prev1denc1ar1as dos serv1d0res da

//Qamara*Mumcnpal L el
Q ?af;efré,e*r_,_w__,__ AR [iimbulf;oé')aﬁnSL‘ el “13 3 hﬂ-ﬁb @JBE ﬂ
~ e T ol St RRCh ey

[V QUANTO AS ATIVIDADES DE GESTAO FISCAL \\_

a) elaborar estudos e pesquisas que subsidiem as fung¢des fiscalizadoras da Camara
Municipal, com relagdo a gestéo fiscal do Municipio;

b) proceder a analise e acompanhamento periddico dos planos orgamentarios do
Municipio, verificando sua adequagdo aos principios técnicos e legais em vigor;

¢) acompanhar e examinar os relatorios ¢ balancetes de execugio orgamentaria e de gestig
fiscal, bem como os demais instrumentos de prestagdo de contas do Poder Executi
- na forma da legislagdo em vigor;
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d) acompanhar os procedimentos e agdes do Executivo Municipal no que concerie a _

gastos de pessoal, ao cumprimento de prazos, metas, & observéncia dos principios de
transparéncia da gestdo fiscal € outros itens previstos na legislacdo em vigor;

a i)
ton e

e) analisar, quando solicitado, os projetos de lei relacionados a gestdo fiscal a luz da
legislagdo vigente;

f) apoiar ¢ orientar a formula¢do de propostas e projetos de lei relacionados a gestdo
fiscal, de iniciativa da Camara Municipal;

g) assessorar os membros da Cémara Municipal ¢ as Comissdes Permanentes em suas
demandas sobre assuntos relacionados a gestdo fiscal do Municipio e da Cimara
Municipal' A

h) a%%mr quando solicitado, as anahses estudos e a formulagio de planos a elaboraq:ao
LI LU 7
‘ do orcamento da Camara Mummpal
4\‘% 5

1) *eiercér ou?ras atrlbulg:oes af'ms \\
Ny \'?L %
\%‘ Jp e Subseg:ao Umca
‘\“\{ -, \,\

oA
{f/ O:ENCARREGADO DE SERVlCO? DE FINAQCA&E GESTAO FISCAL

Art 172, Compgﬁte ao Encarregado de Se;(ylc;o de Fmangas e Gestao Flscal

[- remeter agPrefeltura na fépoca propria, -para»fms orc;amentanos,ﬁa prev1sao de despesas

3/

da Camara, para o exercicio.seguinte;
fif \m‘; ¥ o\

I - fazer registrar sintética € analiticamente, /emwtodas as” suasl ases %ajs operagdes da

i P
Camara resultantes: esmdependentes da. execug:aolorg:amentana

f
11l - organizar) \inensalmente, os*balancetes do.exereizid ﬁnancelro ;

IV - levantar\fa epoczig prépria, O balanqo«geral da Caméraummpal contendo o0s
respectivos quadros demonstratlvos i 4

v\ -
!

N
V- assmar 0s balang:os;zb’ﬂa%gtes e outros documentos de aprag:ao -contabil;
N &t
VI - visar todos os documentos contabels ﬁ 2
P 4 /"\} 1 S

™N
VII -1orgamzar nos prazos\lq\gms 0 balango geral bémgcomo os balancetes’ mensais,
/ -_— H
diarios e outros documentos de apuracio contabll \

o R et N

M
VI promover.oempenho préevio das despesas da “Camara. Municipals
1L i i o] 26 ﬂ%

/f;: O LSRR [0V AL, 7 if“:’il’* U‘MD

Sl acompanhar a-execiao orcamentaria da Camara" un1c1pal em- todas~as suas’ fases,
confenndo todosos elementos dos processos respectivos; \\_

X - forecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;

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

XII - manter o controle dos depositos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, urda
vez por mes, os extratos de contas correntes;

.

-
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XHI - promover, para fins de integragdo & contabilidade central do Munigipio_n
Prefeitura, o encaminhamento dos demonstrativos contabeis mencionados e anualment® 3s -
empenhos ndo pagos e os inventarios dos bens em poder da Camara Municipal,

XIV - promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Cdmara Municipal;
XV - requisitar, sempre que necessario, os taldes de cheques dos bancos;

XVI - preparar cheques para os pagamentos autorizados;

XVII - promover a publicagdo de movimento de caixa;

XVIII - premover o recolhimento das contribuigdes para as instituigdes de previdéncia;

XIX, - promover o recolhimento do IR na fonte dos seus funcionarios & Tesouraria do
Municipio; ! /N

/?’ Vi 1Y
\\}E\X pr0v1den01ar n/(g;g/?cerramento do exercicio a entrega do saldo numerano em poder da
Cémara Mumc1pal a Tesourana do Municipio; \ VAN |

XXImpromover /tombamento dos bens patrlmonlals da Camara%\\/lum'élpal mantendo-os
dev1damente cadastrados, TN ~ \ )

;‘{ baaﬁ / 5 T
/XXII zelar péla manutengao atuallzada da escnturac;ao o teferénte.ao’ movimento de

entrada ¢'saida’déThateriais no estoque B
A / t\ .

Yo FE

eXercer outras atnbulg:oes aﬁns F e N ‘__,f-—-}
( B et T

Secao A\’ /’\j
i gt
DA DlVISAOsDE IN FORMAT[C

Gap o m—

SR N

de sua execugio e de superv1sao

e

Art. 19 Compete:ao.( (%hefe da-Divisdo de Informatica:
I- QUANTO AS ATIVIDADES DE‘INFORMATIC}.—

N ] (P
a) _superyisionar projetos de*t\gformahzacamde hg;eas e,cserwqos da Céamara Mumc;pa]

v1sand0 a agilizagdo e a raciohalidade d€>processos d& trabalho e do desempenho de
suas- umdades*mtemas 7]

fra¥al / "‘ e sy, [ Y i;
w’i})%ﬁmcoﬁ\qﬁam awéo\ntratac; \ aqulsl\é_é% [d&:;\ergwgés e3equ1pamentos de

-w‘~——_._.___— i T e

“informatica; \
T \ﬁ

¢) programar e supervisionar as agoes de orientagdo e treinamento dos usuarios das areas
de trabalho da Camara Municipal sobre a operacionalizagdo e manuseio dos
equipamentos, sistemas e programas;

d) programar e acompanhar a implanta¢do e manuten¢do de servigos em rede e
organizagdo e difusdo de informag¢des da Camara Municipal via Internet € intranet, em -«
articulagdo com a Secretaria Geral e a Mesa Diretora;

“e) propor, em articulagdo com a Mesa Diretora ¢ a Secretaria Geral meios e formas de
efetivar os fluxos internos de informagdo;
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AW IR FAY 4‘—"__1 ©q —

LY

f) controlar os trabathos de digitagdo, operagdo e controle dos servigos em execugio; V5™ ><

-

g) supervisionar a estrutura fisica da rede logica de computadores, solicitando e
providenciando os reparos € melhorias que se fizerem necessaros;

h) fornecer dados ao analista/programador contratado para desenvolvimento de softwares
para a Camara Municipal;

i) fornecer todas as informagdes necessarias a elaboragio ou atualiza¢do de documentagdo
dos sistemas utilizadas pela Camara Municipal;

J) testar a eficacia de softwares desenvolvidos por meio de simulacdo de execugdo;

verificar a atualizacdo das “versdes” dos soﬂwares utilizados pela Camara Municipal;

plg?i{%lzar os métodos de trabalho xem todos os setores informatizados da Camara

- X X
prowde\nxcgando juntora a551stenc1a técnica O, perfeito funcionamento com a maior
f/fbrewdade deitempo“pzo:s'swel i\iﬁ% 5

e aa

{ n)/verlﬁcarqunto~aos—usuanos do$ softwares utlhzados pela- Camara»Mummpai 0 uso do
#manual’do usudrio para a‘correta operacwnalldade dos mesmos;

]
0) asse;ssorar aS\dIVISOGS da Can}ara Mumc1paI em assuntos de sua competenma
—\_}M/-'

14

——, ettt __ k T
p) emltlrf parecen’sobre assuntos de Sua competéncia; § i

b 7

q) prov1denc1ar a asmstencﬂecmcahpara a_. nao;}parahsac;ao ddéfnenhum setor

mformatxzado 7 \""’?m oy ( Q%f

T) responsabﬂgzar-se pela sele:;ao dos programas ezdos equipamentos de informatica da
Cémara Mumc}pal Poce
D

Geral \

’

i S N

V) elaborar com ?—421111)'{111’? do_ r1‘)r‘o}c1i1ra)cfior Ju\rldshc? coglgatos para\aLarea ﬁ @mformatlca,
n £ f ; AR “}Q\

< 01uc1onando oblemas.‘decorrentes dosmesmos = —-&L U:D ¥ N

w) cnar r meios para fomentar a utilizagdo do Sistema de Ap010 ao Processgw Leglslatlvo
(SAPL), bem como, outros softwares livres, originarios do Programa INTERLEGIS do
Senac_io Federal;

x) fornecer subsidios a elaboragdo do Plano Diretor de Informatica;

y) promover e coordenar treinamentos necessarios na area de informatica aos servidores .
da Cémara Municipal,

z) coordenar a elaboragdo e execugdo de projetos na drea de informatica da Camtéra
- Municipal;
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iye - , ———TE
aa) efetuar levantamentos para apurar a utilizagdo de recursos materiais e huménes;
atendimento de cronogramas e qualidade dos servigos em cada fase dos projetos
realizados na area de informatica;

ab) realizar levantamentos e estudos necessarios para implantacdo de um sistema de
informética confidvel e que atenda adequadamente todas as exigéncias das diversas
Divisdes da Camara Municipal,

ac) manter o banco de dados da Camara Municipal, dando manutengéo e fazendo backup
de seguranca de todos os documentos em rede;

ad) pesquisar e selecionar recursos de “hardware” e “software” de acordo com as reais
necessidades da Camara Municipal; A

ae) e?&:ﬁmmhar\(\iados e informagoes produ21das a chefia imediata;

N \
faﬂic%mpnrsgutras atmdades compatlvels comya natureza de suas fum;oes que The forem
\‘atrlbmdas! ;" 4 \

. \\X\‘S\%\gi i / AN \
ag) exercer\outr atnbmq:oesaaﬁns 5
g\ / "’” \
gﬁh_

Subsega{)\‘Umca

Y

Dh/ COMPE”BENCIA DO ENCARREGA!DO DE SERVICO DE INFORMATICA
T T

i

Art. 20 Co}mpete ao Encarregado de Servigode Infonnatlca

“\.

eletronico de 1nfonnag;oes =S ._,-.Eﬂ-' S5 = ) p

< o~ - v - )

11 - verificar o *conteudo € ﬁnalldades dos documentos recebldos‘ para estabelecer a ordem
A g\ m/ ,’ j
das informagdes a serem<gravadas S ;

R

l

1
II - operar equ1pame1lt§)s de digitagao” gg{n\\como superv1s\10nar oi;}iados digitados por
/”

OUtrOS S R i - l;’f

IV - mterpretar as mensagevqgi!f,?memdas.pela maquma ara\efetuar a detecgdo dos registros
B
incorretos e‘sadotar as medidas adequadas ao s1stema \-J y
7

p :
_____ ,—n"‘?
\Y Qmanteg atualizados os dados relat1vos‘~ao/§? programas 1mplantados possibilitando o
controle de)serwg:os e consultas.posteriores;.assim como o.acesso-rapido- as—mfon‘nacoes

. A
Vi n)-;&%sponsablh?a}r-seﬂpelomgjglgt/rlole e utlhzac;a?) ?dc!)s \;}Jrlga’r?leﬁ’to? “materiais €

documentos s c_%n/cados a sua diSposican; T

\__‘
VII - fazer observar o cumprimento das normas de higiene e seguranga do trabalho;

VIII - execugdo de medidas que visem a informatizagdo dos servigos da Camara
Municipal,;

[X - realizagdo de estudos e pesquisas sobre as condi¢des e métodos de trabalho ou outrés
providéncias administrativas;

X - exercer outras atribui¢des afins.
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- Yeel foq
, {‘\, it S .5 &A‘ﬂ'
CAPITULO V ™
DAS FUNCOES DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
E ASSISTENCIA LEGISLATIVA

Sec¢do |
DO PROCURADOR GERAL
Art. 21. Ao Procurador Geral compete

1 - representar e defender o Poder Legislativo em qualquer instancia judicial, nas causas em
L}

que for autor, réu; assistente, ou por qualquer Aforma, interessado, usando de todos os recursos
1ega1mer1tecperm1t1dos podendo propor ac;oes € acompanha las até a ultima instancia;
R\ -~

wllp.%essessorar a0 Preéldente no estudo mterpretag:ao e soluc;ao das, questdes juridico-
administrativas’e assessoramento _]l.ll‘ldlCO as divisdes ¢ que compdem a Camara ‘Mummpal
N £ £
/ e

WA
Comissdes €no; Plenano* com o Ob]ethO de- subsuhar-os autores e responsavels pelos pareceres €
% W
fj Hl g -
4t

Iy asseSS(}ar 0s Vereadoresé assuntos%undlcos
' il /

V- as:}essorar a~Mesa Dlretorafquanto a.analise- das,pgoposmoes e Tequerimentos a ela
apresentados%/ L) a “g%\ e T wﬂ?
VI - emmr p%)‘icé‘res sobre questoes de natureza juridicag;
{3

Ly
Nl L
desenvo]ver quanc_i”\sollc}tado estudos ]l.lI‘ldlCOS das’ ;matenas €M exame nas
debz?}/eg A:ﬁ‘“*

e,

,{ 3’ 2F
A i,{f.f
VI - reahzarmestudos e pesq%usas porwsohmtac;ao dazMesa Dlretorai }mgg}ntendo 0 arquivo
atualizado sobre o5:assuntos anallsadas,‘m - - hr R
REAY — -
VIII - elaborar i mmutas d;e contrato-e: convemos em-que for parte a Camara Municipal
IX - assessorarg»%\ quando sohcltado »~~as__comissdes d9f§s1ndlcanc1as ¢ inquéritos
administrativos; m\'}; . gm 7
N ’
9»“
Diretora e da Presidéncia;

~
Lo

X - preparar as mformac;oes a-serem prestadas.em-mandatos 1mpetrados contra ato da Mesa

, %/___\ ?,,.-_\r//,\w&f 7
\ N’ o’
XI«--mant\er o Secretario Geralve o. P;emd"‘)\ € i
processos ‘em andamento, pr0v1denc1as adotadas e despachos proferidos;
’)’ﬂ M

. . P
\da Camara_Mumc1pal, informados,sobre os

ente

da administragdo municipal;

X1 /desenvoiver:’estudos,—,«ogganIZalyfe mgnter Lcoletanea{de:}leglsla(;ao‘ﬂjunsprudenma
parecere“?e dutrosdocumentos” 1egals dé ntéresse do'Roder: Leg1s1at1vo~ A *{"\?3
XIII“& elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente e pelos'demais 6rgéos

XIV - analisar a legalidade e constitucionalidade e redigir projetos de leis, decretos
regulamentos, vetos, justificativas e outros documentos de natureza juridica

9
5
XV - examinar, opinar e aprovar os editais e convites licitatorios e termos de contratos
convenios e ajustes celebrados pelo poder executivo;

Lehefia imediata.

XVI - exercer outras atividades burocraticas e correlatas que lhe forem cometidas

a

=
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XVIII - elaborar informagoes em processos de Mandado de Seguranga;
XIX - minutar convénios, acordos, contratos e outros documentos que envolvam matéria
juridica;
XX - acompanhar a edig¢do de toda legislagdo de interesse do Municipio

;
XXI - pronunciar por meio de informagao e parecer escrito, sobre processos de questdes
que the forem submetidos pelo Presidente ou pelo Secretario Geral;

XXII - \co\ntrolar a contagem e venc1mento dos
TR LR Hf’

1

XXII - adotar as providéncias de ordemf\jurldlca sempre que as medidas the paregam
reclamadas;pelo mteresse publico ou pela boa aphcac;ao da legislagdo em v1g0r
s

prazos judiciais;

Secao Il Y
T
e DO CHEFE DE GABINETEM

K

Presidente em>assuntos: que_lheuforem-demgnados,{bem’ como, atender as

d:Chefe de Gabinete compete
(BT N

essorar o P
pessoas por ele €

ncami
f1f =)

nhadas on%r%i as ou marcando-lhe audiéncid; /

N
6rgdos e entidades ‘pubhcas e pnvada§

fgg,\/
o _
II - prestar apom ao Presidente na sua\grgamzacao e{d}f?;lc{nonamento do Gabmete
III - assessorario Presidente em=suas~relag:oes pommmlmstratlva;com a populagao,
A

T
P
IV - preparar a pauta de assuntos a serem-discutidos nas reunides
Presidente;

o

A
&

; en}_:que deva participar o
//\ | ! g
V- receber e prepara\i flzorrespondencw do Presidente;

¥7
\ i
VI- preparar o expedlentef‘ ’ser,assmado ou- despachado*pelo Presidente;
\\e.
F—t

{7 " P —
f‘{.

Y
sua agenda dlana

organizar,

manter arquivi
* u EFALS ML:{
Dg;?orgamzar e ‘manter-

0 de documen t0S,€ papels de Jinteresse: do_Premdente

L [0\ |2y ;fwﬂ/ et (012 IO (DS TSI
atuahzad os’registros’e.co troles pertmentes ao- Gabmete

7 .

X - transmitir aos dirigentes e servidores da Camara Municipal as ordens e os* comumcados
do Presidente;

W
Vil - coordenar 0s contatos dogemdente com\é“o'f’ga(’)isgg:ltondades bem como preparar
VIII

b3

XI - promover as medidas necessarias a realiza¢do de viagens do Presidente

XIII - exercer outras atribui¢des afins

XII - controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse do Presiden
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PROC. Mo [Xbg 7 o5
Segdo I11 FOLHA HE A _Q_L

DO ASSESSOR PARLAMENTAR

Art. 23. Aos Assessores Parlamentares compete:
I - assessorar o Vereador, no ambito das Comissées;
11 - assessorar 0 Vereador na elaboragdo de proposi¢des e pronunciamentos;

I11 - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias e demais documentos, objetivando
fornecer subsidios na elaboragdo de suas proposi¢des e pronunciamentos;

IV - CO]lglI‘ legislagdo e documentos de mteresse do parlamentar;
f \

T
V- preparar matérias referentes a pronunc:1amentos e proposi¢des do Vereador;

_{y oz reglstrar%e controlaéi as audxenc:as v1s:tas\reumoes de que deva participar ou tenha

interesse-o: Vereador &f‘\ ‘\%

i
VII-**acom anhar efifformanao Vereador sobre razos € rov1den01as daSs roposicoes em
\P a5 ULIOIILANS p p \Proposi¢
tramitac;ao na: @amara Munigipal;

/\{,Ill “mcumbnr—se da correspondenma receblda e expedlda pelo parlamentar

5.3

J oy
X prepa%ar regularmente sinopse-das r matenas de mteresse do Vereador, publicadas nos
v #td 1 3 aiel
principais orngic;st dv?‘ 1mFrensa . M”_\;k,,,n; _
X -ex L’rc"er qlk.gtra‘s atnbuu;oes afins. l{
U smmi

M - >$;~——-*“\’->

DO AUXILIAR PARI-AMENTAR
R ™

orm o ,

correspondenc1a S

II - receber toda a corresponden01a do-Par]amentar /respondendo -a ou cumprindo-a de
acordo comios despachos do mteressado, ) Ny ;

Hﬁ‘“}\ o Patlic] ﬂ(‘\\

tender prontamente ao Parla{nentar que presta serv1¢o mesmo/ em” hérario
extraordmano"quando Justlﬁcadamente solititados ﬂ el

KR EAERTR a oanang / A4 e oAl NE! *ﬂf?\ d

d abeg_)mpanhar ngorosamentero Lcontrole d& proposu;o expedldas pe \o\ sgg{te;na e

computagao, ve}iada apresentagao para protocolo de proposigao anti- reglmental,\ou em,caso de

mdlcac;ao queverse sobre 0 mesmo assunto na mesma legislatura; S

- redigir as proposi¢Oes a serem assinadas pelo Parlamentar, observadas rigorosamente
as normas técnicas legislativas pertinentes, solicitando sempre que necessério, a orientagdo da
assessoria técnica da casa;

VI - providenciar o protocolo de todas as proposigdes do Parlamentar, em tempo héabil, <
observadas as disposi¢des regimentais;

-

7> VII - recepcionar as pessoas que procuram pelo Parlamentar, a que estiver a servi
recebendo e anotando os recados endere¢ados ao mesmo; \

b
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VIII - solicitar na Secretaria Geral da Casa, sempre em tempo habil, os—materraisie -K
expedientes necessarios ao perfeito funcionamento dos servigos de atendimento ao Parlamentar;

IX - auxiliar o Vereador, no Ambito do Municipio ou fora dele;

X - responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutengdo dos arquivos e documentos do
partamentar;

XI - participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas administrativas e outras do
parlamentar;

XII - participar de reunides e grupo de trabalho com a comunidade;
XII - auxiliar o Parlamentar, no ambito do mumclplo ou fora dele;
XIV%?apresentar mensalmente, relatorio das atmdades realizadas para o Parlamentar;

f

] \
<XV desempenhar outras atividades que, por suas caracteristicas, setincluam na sua esfera

e competen\C\‘}%%@\(i ' ; W / \ &\%&\

XVI=- exeggcerloutrasgatnbm(;oes afins.
N7 m

W

| /s
I- v1stonar ONVGICUIO venﬁcando o estado dos pneus, o -nivel do combustlvel dgua e dleo
i TR
do carter, testando ‘freios e parte eletnca para‘certlﬁcar—se -d¢&"Sias, condigdes ~de funcnonamento

IT - examinar,as ordens de servigos, ff)“ara darfé“urrif)}um a{programag:ao €stabelecida;
R @-éu

q
II - dirigir o Yelgglo observando\\ﬂ\uxmde fransito ¢ a smahza<;a0 Lpara conduzi-lo aos
locais determinados na-ordem de Servico; = - i/;’

1
l

.

IV - transportar serv1cécl{§s ptblicos aos’l’o/ci&de trabatho pre deterrm/x?dos

l“'l

V - transportar e entregar docurfientos; o ;‘,9
VI - transportar documentos-em {geralyda Cam@ C@E’repamqoes e vice-versa;
N

VH-\-\-zeiar\pela manutengdo do veiculd ?comunlcando falhds.e solicitando reparos /-

VI % .recolher-onvelculo..apos_a Jomada 'dé trabalho,_conduzindo-o—-a—~garagem para

p0531b{111£tfr~ rmanuten(;ao 2 abaste&ﬁirﬁto,do meSmo\ﬁ} -’ﬂ OE hﬂ’. NKQ’ lj:f; ﬂ%

IX\{observar as normas do ovo" ‘Codigo Nacional"de Transitd, quando em at1v1dade

- elaborar, mensalmente ou quando solicitado, mapa demonstrativo de utilizagdo do -
veiculo; -

XI - responsabilidade sobre todas as infracdes de transito que for apenado e su
repercussoes;

XII - executar outras atribui¢des afins.
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Art. 26. O ato de nomeagdo do cargo de provimento em comissao de Aux1hmw

¢ de competéncia exclusiva do Presidente da Cdmara Municipal, apds indicagdo escrita dos
Vereadores.

Paragrafo unico. Ficam os Vereadores obrigados a atestar por meio de certiddo a
freqliéncia dos auxiliares parlamentares, por eles indicados, a serem entregues na Divisdo
Administrativa até¢ o dia 15 (quinze) de cada més, referente aos 30 (trinta) dias anteriores ao
ultimo dia para prazo de entrega da respectiva certiddo.

CAPITULO VI
:"DAS FUNCOES ESPECI;}IS .DE ASSESSORAMENTO

\

Art. 272003 membros:ga Mesa Dlretora salvo hipbtese expressamente contemplada no
Reglmgr?lt’%lngemxo dzri/Camara Mun1c1pa] permanecerao ]Wresx;leH filngdes meramente
€Xecutornos:e; da\pratlca de’gos relativos ad procedimento admmlstratwo Q@%

U/ \ NS,
{;é;a;grafo u}nco//JO ncammhaméntﬂoﬂ de. Progessos € outros expedlentesgas autoridades
mencmnadasmeste,artl go—xapenas -se- darafquando \u._._h_% - d
; aa-a— -,., L e

{

f ’

If - o assunto 1nc1da no cam o/das rela oes\‘do Poder Le slatwo‘ com o Executivo
(A tttad eseras deGABTO o

Municipal ou com outra esferas de- Govemo (

‘f( ![5

vatd
1l - o ,processo implique d<reexame de atos mamfestadamente 1legals/0u contrarios ao
interesse publico. r L : f

Art. 28. Com 0 objetivo de réservar, aos’ membios da| Mesa' Dlretora as funcdes de
coordenacdo e controle do processo leglslatlvo € corwﬁnahdadg de/ %,celgrar as comunicagoes
administrativas serdo observados no estabelemmento das rotinas e trabalho e das exigéncias

3, ;
processuais, 0s segumtes pnn01p1os racionalizadores: ! \ A

»

[ - todo pedido de mformagao devera ser encaminhado ao érgao -ou autoridade capaz de

fornecé-la ou esclarecer o assunto; f’--m\ /r--~« {, v 8
I - os\contatos entre as umdadesfque\rcompoqm aeéstruttra organizacional da Cémara

Municipal;” par%ﬁns de instrugédo de Srocessos /serdo, ) feitds diretamente de unidade pé/rafumdade

3 \ 7]
quando a elas couber- mformar ou decidir oklssunto Sem anahse i Wr-——-w-
--———-————L-‘_..?
1.4 ’1{”1 PATVAY

III{ Tos»‘assuntos\:rol tmelros que’ienvolvam dec1§oes 0__,,~m formacoes d { anas;umdades ou
autoridadés deverao ter su sua tramlta(;ao em-formularios-ou- impressos padromzadgsf\\

IV - o Secretirio Geral, no que concerne as atividades de expediente encaminhara .
diretamente & autoridade capaz de proferir decisdo ou fornecer a informagdo solicitada, todos o
processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem como fara com que seja encaminhad
diretamente, ao destinatério, toda a correspondéncia expedida.

-
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FOLHANS 41 &

N

CAPITULO VII ViETo
DOS CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO E CHEFIA

Art. 29. Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a
0 cargo em comissdo ou fungdo gratificada correspondente a sua direcdo ou a sua chefia.

Art. 30. O Servidor efetivo da Camara Municipal ocupante de cargo de provimento em
comissdo optara pela percepgdo da remuneragdo de somente um desses cargos.

Art. ~31 Os cargos em comissdo da Camara Municipal, de livre nomeacdo e exoneragao,
acompanhados dé *seus respectlvos s1mbolos sd0%0s estabelecidos no Anexo II, da presente
\

Resolugdo.
SN —. ﬁ SOl
Art. 32-*;@A c;rlag:ao de i ngao gratlﬁcada dependera de dotacioy orc,‘ame%t,q\rla para atender
H H

e 3 ! v
el “—-M“\ \ X Sn
{Paragrafo;»Umco wfunc;oes gratlﬁcadas ED) coxg\stltuem sﬂuac;ao\permanente ¢ sim
vantagen/s tran;ltgrlas pelo exercicio dé chefia ou%atiw\flade similar.
FAWY ) 5 WA,
l /e PN A

P
Art. 33. Some{lti serao demgnad\_}para\* exercicio. de func;ao gratlﬁcada servidores
efetivos da Camara tMunlclpal T ““""‘"‘”f“”‘“"‘ }

Art. 34 f 0) E%Vldor da Camara~Mun3$;pal ocupante-'de tma funcio gratlﬁcada ao deixar
de exercé-la, volta{a»a perceber jsomxente 0~ven&@ento correspondente ao&eg cargo sem direito
a incorporagdo de qualquer vantagem\ﬁnancelra acessoria..= Rrvs

——
th »‘-\

§ 12 A cada dlv“{?;ao con%spondera uma’ func;ao=grat1ﬁcada dge Enéarregado de Servigo.

§ 2° Os Encarregadg):s\de Servigo terdg. suas-competéncias estabel§C}d§s pelos Chefes de
suas respectivas D1v1soe§ Jtconforme o_volume de servigo ¢ a complex1dade das atribui¢des no
ambito de cada unidade, afravés de- -portaria especifica,

R e oY 7

..-,.,

7y .
0 exercwlo de ful{g:ao gratificada obedecerd’ a0s s sigu1nte Zritéfios.” [—

N

I-gs! ocupantes > dos-cargos-de- prowmento em:Comissdoe-serdo-nomeados pelo Presidente da

II\;éos ocupantes dos cargos das’ func;oes comissionadas e ﬁ,mgoes gratlﬁcadas’! serdo
indicados pelo” Presidente da Camara Municipal. S

REL o AL,/ 14 BIE RIAKD DE T8N

Art. 36.- Os titulares dos cargos de Secretario Geral, o Procurador Juridico, Chefe de
Gabinete, Assessor Parlamentar, Auxiliar Parlamentar, reportar-se-do diretamente ao Presiden
da Camara Municipal.

5
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FOLHANE | ) 3~
) CAPITULO VIII o (\'\
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE vISTO "\

CARGOS DE DIRECAO E CHEFIA

Art. 37. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo e fungdes gratificadas
dispostos no Anexo Il da presente Resolugdo, com seus respectivos simbolos e quantitativos.

Art. 38. Os cargos em comissdo da Camara, sdo de livre nomeagdo e exoneracdo, pelo
Presidente da Camara Municipal.

Art. 39. EI‘P atendimento ao disposto nO\ Art. 37, V, da Constituigdo Federal, ficam
reservados ags, servidores ocupantes de cargos efetlvos da Camara Mumc1pal 10% (dez por
cento\)\ -do quantltatwo total dos:cargos de prov1mento§1 comissao.

x
i

), se;r\;ldor quefor designado para o
comlsiao devera O%tar

s o —
f/‘@g}%%gpgaofda remuneragao. dé,;;,l cargo e;f\gtwo \ )
WL

exercwlo de\cargo de pr0v1ment0 em

I
I pela 5emunera¢ao do cargo/em comlssao, IR
A3 _/
§1° 0 serv1do{r que optar pela rwggg,@g\;ewcargo efetlvo fara j _]LIS a 30% (trinta) por
cento do valor do cargo; ’em comissdo que vieraocupar: " f ’ V’
{ '

§ 22 Nagojsera facultado ag servidor, em qualquer hipoteses, sacumilar o vené{mento do cargo
efetivo e o do“cargo: Sde prov1me}1to em ConTissao = . ;j
X\“u" Fﬁ‘-’;—’-) e
Art. 41. As fungoes gratlﬁcadagérrespondem a<encargoside cheﬁ de nivel hierarquico
inferior ao de Chefe de\)wmao que nao*fazﬁparte,dgs atrlbu1g;0e)s/propr1as dos cargos de

provimento efetivo, n4o: constltumdo situagio perr"ffz’iﬁente € sim, vantagem;transnona
t \

§ 1° Somente seraoff_acyiemgnadOS pard o exercicio_de fung:oes g’rla'tl/f},cadas os servidores
3 publicos ocupantes de cargos‘efetivos’

D T e G

§ 2° E vedada a acumulago’de® funco?s :gratlﬁcadas
§ N’

Ar?\_‘ 42. Sao atribui¢des comuns dos tlltﬁ[lares de caréos e funqoes de direcdo e cheﬁa 77

st

__-»-——-—-—-.,___*‘__‘
I /-,pro“g';rrz};r;r“lﬁ%r organizar, \q\nen}zirll' dll:\lglr coordenar € super\gswnar ae eXecucao de{(zdas as
tarefas\dg },esponsabllldade Ll " sual aréa de‘atuagao \“”‘ WEINMATOIYERES 'cj@

L .____‘_,_',__...._.7»—-~—--{~-«..

11 -(promover 0S meios adequados ao suprimento de recursos necessafiosydo bom
desempenho da unidade que dirige;

IIT - promover a sistematizagido das formas de execugdo dos servigos de sua competéncia,
em observancia a técnicas ¢ métodos de trabalho adotadas, cumprindo e fazendo cumprir as
normas ¢ regulamentos vigentes;

IV - assegurar o cumprimento de metas e programas estabelecidos quanto ao desempenh
da ynidade sob sua responsabilidade;
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Fanl Ne !>éb /

FO H,—\ l-q \ /37
V — responsabilizar-se e prestar contas junto & dire¢do ou chefia hierarquicamente supeéffor
dos resultados esperados e alcangados;

VI - organizar e distribuir servigos ao pessoal sob sua diregdo, examinando o andamento
dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao
VII - informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que
dependem de solugdo de autoridade imediatamente superior

VIII - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdc caiba ao nivel
imediatamente superior e decisorios em processos de sua competéncia;
[X - manter a disciplina do pessoal de seu orgao ou unidade de trabalho;
N
X- asseggoraﬁo superior imediato no planejamento e na organizagio das atividades e dos
serv1c;os que‘lh%forem sohc1tac}os 7

I@*despachar com ofsuperior hlerarqmco imediato os assuntos de su
,. ,

?g

\ ompetenc1a
é/rt "43\(9 ocupante do 0,cargdrde diregdo e chefia nao podera, €
i3

\)
N‘::'lh \1
/ e
se defwdemdlr em/ assuntes de sua/ compé€ténciay \sob pena de wresp
conseql{l&ljmas decorrentes de'stid recusa’ou omissdo.

m hip ote § ¢’dlguma, escusar-
e

] s/
g‘// I

s

'ﬁ‘

s 1b}lllzac;ao pelas
N,
' N, s
12 / A 55 Y \& \a ,..g/j{
/ ( [ CAPITULO/LX‘A‘__,M-“} ’
{ e;

DOS DEMAIS SERVIDORES

...-—-»\ o™

e o EG N %
observar as prescrlg:oes legais e regulamentares executar corp Zelo e presteza’as tarefas que lhes
P
forem cometidas, gumpnr as forden\e determmag:oeswsupenores € \rformular sugestdes ao

/
1 f
//?:APITULO X i
S

DAS DIRETRIZES GERAIS’DE DELEGACAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

J

A ..._aw"

) s /
Arty 45 Os membros da Mesa" Dlretora salvg hlpotese eXpressamente contemplada no
Reglmento"* Interho— da...Camara Mun1c1r§a1
execut'gnas e davp

S Leria

ratlguqafidatos rotineiros; iu
P

permanecerao livres de__fungoes\mgmente
r}sd}&i'hm‘ \ DA Getds SAT Yk
Paragrafo unico. O Enicarhinhameito” de processos “¢-oufros” expedientes (3§ autorldades
mencionadas-neste artigo, apenas se dara quando:

e
I - o assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades

;
II - o assunto incida-no campo das relagdes da Camara Municipal com o Poder Executivo
Municipal ou com outras esferas de Governo

interesse publico.
FTc

/
[II - o processo implique o reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios /40

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - CX. POSTAL 55 - CEP 29.780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO
A . CNPJ (MF) 27.554.914/0001-50

TELEFAX: (27) 3727-2252 / E-mail: camaramun@veloxmail.com br / site; www.camarasgp.es.gov.br




Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha

Estado do Espirito Santo ... . 3 \ 4

VisT0
Art. 46. Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fungles de /S
coordenagdo e controle do processo legislativo e com a finalidade de agilizar e racionalizar as

comunicagdes e praticas administrativas serdo observados, no estabelecimento das rotinas de
trabalho e das exigéncias processuais, os seguintes principios racionalizadores:

I - todo pedido de informagdo devera ser encaminhado ao 6rgdo ou autoridade capaz de
fornecé-la cu esclarecer o assunto;

Il - os contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da Cémara
Municipal, para fins de instrugdo de processos, serdo feitos diretamente de unidade para unidade,
quando a elas couber informar ou decidir o assunto em analise;

II - os assug\tos rotineiros que envolvam/decisdes ou informagdes de varias unidades ou
autoridades deverao ter sua tramitagdo em fonnulanos ou impressos padronizados;

lV - 0\ Secr\etano Geralf no que conceme \as atividades de expediente, encaminhara
hi 257 AN 1N
diretainente \%&\autondade gapaz de proferir/a decisdo ou fornecer a mfonna<;a0 solicitada, todos
OS Processos ou\documentos que_lhe forem remetidos, bem como fara\com que’ sgja encaminhada
diretamente.ao dest1natan%ﬁodasamorresmndenma exped1da
BN

/»}’/}%\QV @g_/—// \

Ar;. “47-0¢. -£0rgaosTe unidades” da Camara Mun1c1pal devem-furicionar perfeitamente
articuladds entre;sﬁem regime de mitua colabora(;ao

\
LTSN

T

i CAPITULO XI

s ,
IMgLANTACAO DA,NOVA.ESTRIE{UR@ADMINIS?rRAzTIVA
R e e o) g 7

?‘

Q —u., e

)

Art. 48, Observados 0s, prmcnplos fundamentals-e demais (disposi¢des da presente
Resolugdo o Presidentexda Camiara M\umc1pal expedita, progreSSI\/amensf'é"Los atos necessarios a
implantagdo da novac\Estrutura Orgamzacnonal-"’ébservandqsé NS teclrsos financeiros
disponiveis. e /

g e

“-9
NS 2T
\ {L_/

Art:50. A\hlerarqula dos niveissde- autondade/responsabll1dade das unidades déervu;o da
Camara Municipal-obedecera a seguinte escala N M

[ ¥al)

I A?Secretan%eral aWP-rocuradona Geral Y(“)WChefe de Gabmete Lo Ai ssessop Rarlamentar

MY u”“

Ny g
€0 Motonsta “de primeiro THiivel: h1erarqu1co subordinam-se-diretamente 40 Pre31dente
Il-AS D1v1soes, unidades de segundo nivel hierarquico, subordinam-se a Secretana Geral,

[11 - Os Encarregados de Divisdes, unidades de terceiro nivel hierdrquico, subordmam -se as
Divisbes ou orgios equivalentes;

-

s auxiliares parlamentares, subordinam-se diretamente aos Vereadores;
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Art. 51. A estrutura administrativa da Camara Municipal, estabelecida na presente ,
Resolugdo, entrard em funcionamento gradativamente, a medida que os 0rgdos que a compdéem
forem implantados, segundo as conveniéncias da Administragdo da Casa e as disponibilidades de
recursos.

§ 12 A implantagdo dos érgdos constantes desta Resolugdo far-se-4 através do provimento
das respectivas divisdes e chefias e da dotagdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
indispensaveis ao seu funcionamento.

§ 2° Extinto o érgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a o
cargo em comissdo correspondente, bem como, os demais encargos sob essas formas de
provimento. A

\ VAN

Art. 528 P.':l‘ra os efeitos de transi¢do, a Camara Municipal mantera os atuais cargos em

comlssao 1m\f)“rescmd1vels arcontinuidade e’eﬁmenma dos trabalhos, até a efetiva investidura e

Vi P
prowment\ dos\*cargos efetlv’gs constantes do Plano dé Cargos e Carreiras, d3,Gamara Municipal.

%“i

\\i
0 E“
TITULO II N

LA
{ IDAS DISPOSICOES E INAiS\E TRANSITORIAS?
f“\_é‘;\&\/\'-\/‘\—»\/ g

/N c==0 s,
Art. 53 O Presndf;hrvlte da C%mara Municipal podera, /o,bservado ¢ dlSpOStO na Lei Organica
do Mumclplo delegar competer{ma L;aS\dlversaS\cheﬁas.epara profenr{’despachos deciscrios,

\ R B
podendo a qualquer momento, ajseu cnteno ~®r@ Si a—competenc1a delegada

o

s - - f. £,

Art. 54. Fica oﬁPoder LeglslatlvelMumclpal —autorizado a, mediafité{Portaria e de acordo
com a necessidade dé: sérvu;o ¢ mteress?dmadﬁgtragao publica, ’i)ér%umpnmento de suas
atribuigdes e prograrﬁas=de\trabalho desdobrar-ou.relocar competenc1a§,defsew1qo Divisdes ou
Setores, observado o prmmpm da naLu;eza e GSPCCIﬁEldadC das at1v1dades€félocadas observado o

inciso VI, do Art, 84 da C\F\ fad s
r r—«/ﬁ

9

Resoluqa(} N N

ﬂl (a:.l“l in J.” T & “\f ¥ } Ei
Arﬁﬁ;56 As«rnomencﬁét‘dp}s’;\vrg}e}lites'ldosé’rgaos mt?géakntyés da e(s}trutlk;a? agdmmjgratlva‘ passam a

e

Art. 57 . Fica o Poder Legislativo autorizado a proceder os reajustamentos que se fizerem .
necessarios e ao remanejamento das dotagdes orgamentarias do orgamento do exercicio de 2009,
para adequa-las a implantagdo da nova estrutura organizacional ora criada, bem como a
adequag@o da Lei de Diretrizes Or¢amentéria e Plano Plurianual, obedecidas as disposigdes
Lei 4 64 e demais legislagdo pertinente.
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Art. 58. O Expediente da Cimara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, serd de Segund@ - )
Sexta-Feira, das 12h (doze horas) as 18h (dezoito horas), ressalvadas expedientes temporarios
especiais fixados por Portaria da Mesa Diretora, observada a Resolugdo n® 245/2008, de 25 de
novembro de 2008.

Art. 59. O horéario de trabalho dos servidores da Camara sera fixado pelo Presidente,
atendendo as necessidades da populagdo, a natureza das fungdes e as caracteristicas dos servigos
e atividades.

Paragrafo Gnico. Nos dias de Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e Secretas, o
expediente se estendera até o término das respectivas Sessoes.
Arti%o Fa.z}i)ane mtegrante da presente’ Resolucao o Anexo I, que dispde sobre os Cargos
de Agentes Pohticos o Anexo 11, que dlspoe sobre os Cargos de provimento em Comissio, 0
AnexoSfH qhéu dlspoe sol;t?e as Funcdes /Gratificadas, o anexo IV, qu%\ estabelece as novas
nomenclaturas ofanbxo V7que dispdem sobre o valor'dos Cargos de\ ¥ovitiento em Comissio e
Fungdo- Gratlﬁcadafe;o’ aﬁé&‘éﬁ\/@ge dlspoem sobre 0 OrganogramaY*Caxr}ara Municipal de
Sao Gabrlel*da Palha 5 . §

Art 61 fEsta Resolugao entra em v1g0r na data de sua publlcaq;ao
Ly AN
4%

Art. 6§§/Revogam -se as dlSpOSlgoes em. ccmtrar]o espe_:_%mlmente S

11 de feveréﬁr‘o de%199\9§s\
AL AN Y

Sala-das Sessdes, 1° de abril d& 2009‘*5"

0 221/1999 de

ABRIE ST LEONARDO | UIZ,'V’ TBUSA BRAGATO
</ Ty Rt e
N

RUA IVAN LUIZ BARCELLQS, 104 - CENTRO - CX. POSTAL 55 - CEP 29.780-000 - SAQ GABRIEL DA PALHA - ESPIRITG SANTO
TELEFAX: (27) 3727-2252 / E-mail: camaramun@veloxmail.com br / Sjte: www.camarasgp.es.gov.br
CNPJ (MF) 27.554.914/0001-50




Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha

Estado do Espirito Santo ___ 3, -

FoiHane L2
ANEXO 1 VISTO X
AGENTES POLITICOS -
Nomenclatura Quant. Subsidio R$ Area de Atuagio
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