CAMARA MUNICIPAL DA SERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUCAO No 115, DE 24 DE JULHO DE 1989

Dispbe sobre a Organizagao Admi
nistrativa da Camara Municipal
da Serra e da outras providén -

cilas.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DA SERRA, ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, usando de atribuic¢Oes legais e regimentais, faz sa

ber que a Cadmara Municipal da Serra aprovou e ela promulga a seguinte:

RESOLUCGCAO:

Art. 12 - A Organizacdo Administrativa Interna da Ca

mara Municipal da Serra & o que consta desta Resolucao.

Art. 22 - A estrutura organica da Camara Municipal da
Serra compreende:

I - Mesa da Camara Municipal
I - Orgaos de Assessoria da Mesa

I - 1.1 - Orgaos de Direc¢ao Superior

I - 1.1.1 - Secretaria Juridica

I -1.1.2 - Auditoria

II - Presidéncia

II - 1 - Orgaos de Assessoria da Presidéncia

II - 1.1 - Orgdos de Direcao Superior

IT - 1.1.1 - Assessoria Especial de Estudos, Projetos

e Estatistica.

IT - 1.2 - Orgios de Assisténcia e Assessoramento

IT - 1.2.1 - Assessoria de Gabinete

IT - 1.2.2 - Assessoria de Imprensa

II - 1.2.3 - Assessoria de Cerimonial e relagoes pu -
blicas.

2.3 /
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1.2.4 - Comiss3o Permanente de Licitacao.
2 - Orgdos de Administragdo superior

2.1 - Orgaos de Direcao Superior

2.1.1 - Coordenador Geral

2.1.2 - Secretaria Legislativa

2.1.3 - Secretaria Financeira

2.1.4 - Secretaria Administrativa

3 - Orgdos de Apoio Administrativo

3.1 - Orgios de Apoio Administrativo a Direcao Le

giglativa.
3.1.1 - Audio e Gravagao
3.1.2 - Secretaria de Apoio
3.1.3 - Redacgao e Revisao
3.1.4 - Assisténcia ao Vereador
3.1.5 - Assisténcia as Comissoes

3.2 - Orgdos de Apoio Administrativo a Direcao Fi

nanceira
3.2.1 - Tesouraria
3.2.2 - Org¢amento e Controle Financeiro

3.2.2 - Contabilidade

3.3 - Orgios de Apocio Administrative a Direcao Ad
ministrativa

3.3.1 - Material e Patrimonial

3.3.2 - Seguranga

3.3.3 - Pessoal

3.3.4 - Servigos Gerais
4 - Orgados de Operacgao Administrativa

4.1 - Orgdos de Operacao Administrativa de Mate -

rial e Patrimonio
4,1.1 - Compras oo /
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IT - 4.1.2 - Almoxarifado

IT - 4.1,3 - Patrimonio.

ITI - 4.2 - Orgaos de Operagao Administrativa de

Servicos Gerais
IT - 4.2.1 - Protocolo
IT - 4.2.2 - Transporte
IT - 4.2.3 - Telefonia e recepgao
I1 - 4.2.4 - Repografia

I1I - 4.2.5 - Limpeza e Manutencao.

Paragrafo Primeiro - Auditoria, Orgao de Assesso -
ria a Mesa, sera composta por membros designados pela Mesa, escolhidos

dos orgdos de Assessoria da Presidencia e da Mesa.

Paragrafo Segundo - A Comissao Permanente de Lici-
tagdo, Orgido de Assessoria da Presidéncia, sera composta por  membros
designados por ato do Presidente, em numero de tres, escolhida dentre
funcionarios da Camara, a saber: um membro lotado na Secretaria Admi -
nistrativa, um membro lotado na Secretaria Financeira e um membro da

Assessoria do Presidente.

Art. 32 - Ag fun¢des e competéncias dos orgaos de/

finidos no artigo segundo sdo os caracterizados no ANEXO I.

Art. 40 - Serao mantidos os mesmos niveis dos car-
gos existentes, alterando-se somente a nomenclatura de acordo com o}
ANEXO ITI.

art. 52 - O provimento dos cargos de Assessoria da

Mesa sera de competéncia da Mesa.

Art. 62 - O provimento dos cargos dos Orgaos de
Assessoria da Presidéncia e Administragdo Superior sera de competencia

da Presidencia.

e
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Art. 72 - O Presidente baixara Portaria lotando os
funcionarios da Camara em seus respectivos Orgaocs, mantendo-se suas

atuais funcoes, dentro de suas novas nomenclaturas.

Art. 89 - Fica determinado a Assessoria Especial
de Estudos, Projetos e Estatistica, a apresentacao do projeto do Pla-
no de Cargos e Salarios, um prazo ndo superior a 60 (sessenta) dias a

contar da vigéncia da presente Resolugao.

Paragrafo Unico - Podera a Assessoria Especial de
Estudos, Projetos e Estatistica solicitar a outros orgaos da Camara ,

subsidios para elaboracdo do Projeto de Plano de Cargos e Salarios.

Sala das Sessoes"Flodoaldo Borges Miguel”, em 24
de julho de 1989.

JOAO LU TEIXEIRA CORREA

No exerdicio da Presidéncia

CLINIO GOMES DO AMARAL

1¢ Secretario
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ANEXO I

FUNCOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS INTERNOS DA CAMARA

I. ORGAOS DE ASSESSORIA DA MESA

a) SECRETARIA JURIDICA - GRUPO - Diregao Superior

b) AUDITORIA

OBJETIVO - Planejar, coordenar, controlar e
executar os trabalhos relativos ao desenvol
vimento e aplicagao das atividades juridi -
cas da Camara Municipal.

Emitir pareceres sobre ante-projetos de por
taria, decretos, leis e resolugdes e consul
tas juridicas formuladas.

Assessorar diretamente a Mesa nas guestoes
de ordem levantadas, defender os interesses
da Camara mediante especial outorga de pode
res para representa-la em juizo.

Elaborar ou rever minuta de editais e atcs
de normativa juridica. Prestar assessoramen

to a outros 6rgaos da Camara.

GRUPQ - Direcac Superior

OBJETIVQ - Realizar auditoria preventiva e
de contrcle, no ambito interno, das areas
administrativa, financeira, patrimonial,con
tiabil e de custo e no dmbito externo, co
lher dados e informag¢des técnicas em Orgaos
de administracdo direta e indireta do Poder

Executivo Municipal e Estadual.

ITI. ORGAO DE ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

a) ASSESSORIA ESPECIAL DE ESTUDOS, PROJETOS E ESTATISTICA -

- GRUPO - Diregao Superior

AV. GETULIO VARGAS, 69 —
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OBJETIVO - Planejar, coordenar, orientar e
dirigir as atividades referente a projetos
a serem desenvolvidos por solicitacao da
Presidéncia, elaborar estudos da natureza
econdmica, juridica e administrativa e de
senvolver estudos estatisticos referente a
informacbes de interesse da Camara.
Desenvolver trabalho referente as ativida
des de programacac e digitacao de dados a
serem computados. .

Promover o bom e regular servicgo de arqui-
vo e biblioteca.

- Exercer atividade de assessoramento de
natureza politica do Presidente no seu re
lacionamento com o Poder Executivo Munici-
pal e Estadual.

- Propiciar ao Presidente e a Mesa da Cama
ra visdo objetiva do quadro politico nacio

nal.

b} ASSESSORIA DE GABINETE GRUPO - Assistencia e Assessoramento

OBJETIVO - Coordenar, dirigir, controlar e .
fiscalizar as atividades do Gabinete do Pre'/
sidente, prestar assisténcia e assessora-
mento direto ac Presidente para que possa
cumprir suas competéncias e atribuicdes
constitucionais,legais e regimentais.
Desempenhar missdes especificas e outros
encargos que lhe forem atribuidos pela Pre

sidéncia.

¢) ASSESSORIA DE IMPRENSA

GRUPO - Assisténcia e Assessoramento

R
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OBJETIVO - Exercer atividade profissional no

campo da comunicagao, preparar e redigir arti-

gos, editoriais, comentarios e noticiarios va
riados de interesse da Camara a serem divulga-
dos pela imprensa ou por outro meio de comuni-
cacao.

Realizar entrevista e reportagens.

Rever materias, dando forma ao noticiario a
ser divulgado pela imprensa, aprovado pela Pre
sidéncia.

Fornecer aos Vereadores subsidios sobre maté -
rias de interesse nas areas econdmica, social

e politica no seu contexto nacional, estaduale

municipal.

d} ASSESSORIA DE CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS

GRUPQ - Assistencia e Assessoramento

OBJETIVO - Recepcionar autoriadade e atender
partes, prestando informag¢oes ou encaminhando a
outros Orgaos.

Estudar e aplicar técnica de politica social
destinada as relacoes de individuos, institui-
coes ou coletividades nos trabalhos de rela-
¢bes publicas que envolvem a promocao de maior
integracdo e orientagdo da opiniao em relacao
aos objetivos de desempenho do Poder Legisla-
tivo.

Assessorar Verecadores e Diretores nas ativida-
dades de coordenacao de politica social, admi-
nistrativa representacao social.

Desenvolver atividades referente as cerimonias
solenes da Camara Municipal, assim como o pro
tocolo das Sessoes.

Representar, quando determinado, o Presidente

cees/
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em atividades de cunho social.
Emitir correspondéncias de congratulagoes a or-

gaos, entidades e pessoas por passagens comemo-

rativas.

e) COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

GRUPO - Assisténcia e Assessoramento

OBJETIVO - Promover segundo autorizagao do Pre-
sidente, abertura e tramitacao dos processos 1i
citorios do Poder Legislativo Municipal, adequa

do a legislagao vigente.

111. ORGAOS DE ADMINISTRACAO SUPERIOR

a) COORDENADOR GERAL-GRUPO- Direc¢ac Superior

OBJETIVO - Planejar, coordenar, dirigir, contro
lar e fiscalizar atividades da direcao adminis-
trativa da Camara de acordo com as normas le
gais, regulamentares e as deliberagoes da Mesa.
Participar da politica administrativa e de apoio
as acdes legislativa da Diretoria da Camara, in
c¢lusive em propositura de normas e diretrizes.

Presidir reunides e supervisionar a elaboragdo

de planos e projetos e rever resultados.

b) SECRETARIO LEGISLATIVO

GRUPO - Diregao Superior

OBJETIVO - Planejar, coordenar, orientar e di
rigir o desempenho de sua area de atuacaoc e o)
apoio as atividades relativas ao trabalho legis

lativo e parlamentar.

Determinar providencias e zelar pelo cumprimen-

to de diretrizes, normas e programas.

eest
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c) SECRETARIO FINANCEIRO -~ GRUPO - Direcao Superior

OBJETIVO - Planejar, coordenar, orientar,
dirigir e controlar todas as atividades
da area orcgamentaria e financeira.
Elaborar planos e contas e realizar calcu
los de custo,

Emitir pareceres e apresentar relatdrios

sobre assuntos financeiros e contabeis.

d) SECRETARIO ADMINISTRATIVO

GRUPO - Direcao Superior

OBJETIVO - Planejar, coordenar, orientar
e dirigir as atividades de apoio adminis-
trativo.

Determinar providéncias, expedir instru
gOes e zelar pelo cumprimento de diretri-

zes, normas e programas de trabalho.

1v. ORGAOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

IV.1. ORGAQOS DE APQOIC ADMINISTRATIVO A SECRETARIA LEGISLATIVA

a) AUDIO E GRAVACAO -

b} SECRETARIA DE APOIO

GRUPQ - Apoio Administrativo

OBJETIVO - Proceder & gravacdo de reunido
plendria e outras quando solicitado.

Preparar e executar os servigos de som do
plenario, mantendo em bom estado de funci
onamento os equipamentos sob sua guarda e
solicitar providéncias imediatas para o)

reparo dos mesmos.

GRUPO - Apoio Administrativo

OBJETIVO - Supervisionar o fluxo do traba
lho no que se refere ao assessoramento a
Mesa e aos Vereadores nos servigos de Se-

cretaria em suas multiplas atividades.

R
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Cuidar do protocolo e da tramitacao dos pro-
jetos do Legislativo e Executivo no que diz
respeito ao seu encaminhamento, pauta, arqui-
vamento e publicacao em orgaoc de imprensa ofi

cial e o registro em cartdrio competente.

c) REDACAO E REVISAQ - GRUPO - Apoio Administrativo

OBJETIVO - Elaboragao da transcricao das gra
vacoes, com a confeccao de atas das sessdes ,
apds sua minuciosa revisao.

Encaminhar a Secretaria de Apoio para os ser-
vigos datilograficos e estancia superior para

aprovagao.

d) ASSISTENCIA A0 VEREADCR
GRUPO - Apoio Administrativo

OBJETIVO - Executar a integragao administrati
va entre a assessoria de bancada, secretarios
parlamentares no que diz respeito a sclicita-
cdo de documentos e a elaboracao de projetos
e outras atividades de interesse dos Verea -

dores.

e) ASSISTENCIA AS COMISSOES

GRUPO - Apoio Administrativo

A

OBJETIVO - Assessoria as ComissOes do Legisla 6?

tivo em suas solicitagdes. d

Iv. 2 ORGAOS DE APOIO ADMINISTRATIVO A SECRETARIA FINANCEIRA
a) TESOURARIA -~ GRUPO =~ Apoio Administrativo

OBJETIVO - Executar tarefas de competéncia

oo [
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mantendo sob sua chefia e servigo conforme au
torizacdao e normas adotadas pelo Secretario

Financeiro.

b) ORCAMENTO E CONTROLE FINANCEIRO

GRUPO - Apoio Administrativo

OBJETIVO - Controlar as dotagOes orc¢amenta -
rias, despesas e receitas, elaborando gquadro
de previsdes segundo autorizacac e normas ado
tadas pelo Secretario Financeiro.

Elaborar projetos orcamentarios, para o exer-
cicio subsequente, a ser encaminhado ao Poder

Executivo Municipal.

¢} CONTABILIDADE - GRUPO - Apoio Administrativo

iv.

OBJETIVQO - Exercer atividades no campo da con
tabilidade com a realizacao de escrituragaoc
contabil, levantamento e analise de balanco e
demonstracao de execugao orcamentaria e movi-
mentacao de contas financeiras e patrimoniais.
Realizar calculo de custo e pericias conta -
beis e apresentar relatérios gquando solicita-

cao de estdncia superior.

3. ORGEOS DE APOIO ADMINISTRATIVO A SECRETARIA ADMINISTRATIVA

a) MATERIAL E PATRIMONIO

GRUPQ - Apoio Administrativo

OBJETIVO - Coordenar, planejar, orientar e
dirigir as atividades relacionadas com a com-

pra de materiais, almoxarifado e patrimonio.

-
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b) SEGURANGA - GRUPO - Apoio Administrativo

OBJETIVO - Comandar o servicgo de policia in-
terna, em escrita observancia ao regimento
interno, realizar trabalhos de vigildncia ,
seguranga e manutencao da ordem no prédio da
Camara e suas dependéncias.

Fiscalizar o ingresso de pessoas estranhas e
impedir, no recinto da Camara o uso de armas
e materiais agressivos.

Comunicar ao superior hierarquico,imediata -

mente, as anormalidades e as providéncias.

c) PESSOAL - GRUPO - Apcio Administrativo

OBJETIVO - Planejar, coordenar, orientar a
execucao de assuntos ligados a administracao
do pessocal.

Proceder averbacgaoc e classificacao de descon
tos e consignag¢des autorizadas legalmente
mantendo o controle dos limites permissiveis.
Preparar o pagamento dos subsidios, diéarias
e ajuda de custo aos Vereadores, bem como
dos vencimentos e vantagens aos servidores.
Prestar informac¢oes em processos de funcio-

narios dando pareceres.
d) SERVICOS GERAIS - GRUPO - Apoio Administrativo fﬁ

OBJETIVQO - Planejar, coordenar, orientar e
dirigir os servigos de limpeza e manutencao
das dependéncias da Camara, os servigos de
copias e reprodugao dos materiais e documen-

tos de interesse da administracao inter
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na e legislativa, os servicos de comunica-
gcdo telefonica e telex, os servigos de re-
cepcao e encaminhamento de pessoas, Os ser
vigos de transporte e manutencaoc dos veicu
los da Camara, bem como a recepgao e proto
colo de documentos e correspondéncia de

interesse da administracgao.

V. ORGAO DE OPERACAO ADMINISTRATIVA

v.1l. ORGAOS DE OPERACAO ADMINISTRATIVA DE MATERIAL E PATRIMONIO

a) COMPRAS

b) ALMOXARIFADO

c) PATRIMONIO

GRUPO - Operacao Administrativa

OBJETIVO - Executar as tarefas relativas a
compra de materiais e servigos, obedecendo
aocs critérios estipulados em legislagao em

vigor.

GRUPQO - Operacao Administrativa

OBJETIVO - Responder pelo perfeito funcio-
namento da guarda e distribuigao de mate -
riais de expediente e limpeza de rapido con
sumo, mantendo através de arquivo proprio
um controle eficaz.

Controlar o estoque minimo necessario para
o bom desempenho das funcgoes solicitando

com antecedéncia a reposigao.

GRUPO - Operac¢ao Administrativa

OBJETIVO - Responder, através de elabora -
¢do de fichas proprias, pelo controle dos
bens moveis e imdveils da Camara, dando ca-

racteristicas prbéprias e numeracao.

el
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V. 2. ORGAOS DE OPERACAO ADMINISTRATIVA DOS SERVICOS GERAIS

a) PROTOCOLO - GRUPO - Operac¢ao Administrativa

OBJETIVQO - Responder pelo fluxo de corres-
pondéncia da administracdoc interna, dando
numeracao adequada e promovendo as devidas
tramitacgdes no que diz respeito ao encami-

nhamento ou arquivo.

b) TRANSPORTE - GRUPO - Operacac Administrativa

OBJETIVO - Executar os trabalhos de apocio
no campo do transporte, manter e conservar
os veiculos da Camara, anotar horarios de
deslocamentos, registrande a quilometragem,
fiscalizar o consumo de pneus e combustl -
vel.

Controlar a execugao preventiva da manuten

¢cao dos veiculos da Camara.

c) TELEFONIA E RECEPCAO- GRUPO - Operacac Administrativa

OBJETIVO - Operar a mesa telefdnica, efetu
ando ligagOes internas e externas.

Nas ligagOes interurbanas e internacionais
solicitar através de controle proprio a au
torizacgao superior.

Organizar e atualizar lista de enderecos te /Z
lefonicos de interesse da Camara. '
Identificar defeitos nos aparelhos e equi-
pamentos, solicitando os devidos reparos
para que nao haja gquebra de continuidade
dos servicgos.

Recepcionar pessoas, prestando-lhes infor-
macdes e encaminhando acs setores competen

tes apds consulta prévia e autorizagao.

eos/
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Encaminhar e orientar, quando a solicitagao

for relativa a outros Orgaos.

d) REPOGRAFIA - GRUPO - Operagéo Administrativa
OBJETIVQO - Executar e fiscalizar os servi -
cos de reproducao de documentos, mediante

controle e autorizacdo da chefia superior ,
mantendo sigilo sobre a solicitagao e docu-
mentos, mesmo a nivel interno.

Operar e manter em perfeito funcionamento os
equipamentos sob sua guarda e responsabili-
dade.

e) LIMPEZA E MANUTENCAO - GRUPO - Operac¢ac Administrativa

OBJETIVO - Zelar pela limpeza e conservagao

do Prédio da Camara. Executar os servigos de

copa, mantendo em perfeito estado de higie- //
ne os materials utilizados. j/

Promover a manutencdo constante das instalg

goes da Camara.
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ANEXO II
SITUACAO ANTERIOR SITUACAO POSTERIOR
SIGLA
CARGO NIVEL CARGO NIVEL |ORGAO
SECRETARIO JURIDICO CPC-1 SECRETARIC JURIDICO CPC-1. SJ
ASSESSOR ESPECIAL CcpC-1 ASSESSOR ESPECIAL cpc-1 AE
ASSESSOR ESPECIAL crc-1 ASSESSOR ESPECIAL CPC-1 AE
CHEFE DE GABINETE CPC-2 ASSESSOR DE GABINETE (CPC-2 AG
ASSESSOR DE IMPRENSA CPC-2 ASSESSOR DE IMPRENSA |CPC-2 AT
ASSESSOR DE CERIMONIAL CPC-2 ASSESSOR DE CERIMO -
NIAL=RELAGCOES PUBLI-
CAS CpC-2 AC
COORDENADOR GERAL CcpC-1 COORDENADOR GERAL CPC~-1 CG
SECRETARIO LEGISLATIVO CPC~1 | SECRETARIC LEGISLATIVQ|{CPC-1 SL
SECRETARIO FINANCEIRO CpC-1 SECRETARIQ FINANCEIRO|CPC-1 SF
SECRETARIC ADMINISTRATIVO! CPC-~1 SECRETARIO ADMINISTRA
TIVO CPC~-1 SA

[aTolt IS Xy ) CCDOD A

EapiRITA SANTO




