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PROJETO DE RESOLUGCAO
Q "DISPOE SOBRE REESTRUTURAGAO ORGA
g NIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE LINHARES/ES.

TRANSFORMA, CRTIA CARGOS, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS®

TITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art? 1° - A Administragao da Camara Municipal
de Linhares/Es., & exercida pela Mesa Diretora, auxiliada
pelas Assessorias do Gabinete, Coordenadorias Administra-
tiva e Financeira, Assessoria Técnica e demais Chefes
dos diversos servigos existentes na Secretaria da Camara.

Y

Arte 2¢ - Os servigos a cargo do Poder Legisla-
tivo serao planejados, coordenados e executados pelos
seguintes orgaos:

- MESA DIRETORA

GABINETE DA PRESIDENCIA
GABINETE DA 12 SECRETARIA
GABINETE DA 22 SECRETARIA

A WO MO
||

TITULO II

DA CCMPOSIGAO E COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO I
DA MESA DIRETORA

LY

Arte 39 - A Mesa Diretora compete a centralizagao
das atividades administrativas e legislativa da
Camara Municipal de Linhares,
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RESOLUGAO N°. 003/93 DE 01/07/93.

"DISPOE. SOBRE A REESTRUTURACKO ORGANIZACIONAL
E ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE LINHA-
RES, TRANSFORMA, CRIA CARGOS. E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS". |

TrITULO I

DEFSPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. - A Administragao da Camara Municipal de
Linhgres, Estado do Espirito Santo, & exercida pela Mesa Direto-
ra, auxiliada pelas Assessorias de Gabinete, Coordenadorias
Administrativa e Financeira, Assessoria Técnica e demais Chefes
dos diversos servigos existentes na Secretaria da Camara.

Art. 2%, - Os servigos a cargo .do Poder Legislativo
serao planejados, coordenados e executados pelos seguintes
orgaos:

1. - Mesa Diretora

2. - Gabinete da Presidencia

3. - Gabinete da 12. Secretaria
4. - Gabinete da 22. Secretaria

TITULO IT
DA COMPOSIGCAO E COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO I
DA MESA DIRETORA
Art. 32, - A Mesa Diretora compete a centralizagao

das atividades administrativas e legislativa da Camara Municipal
de Linhares-ES.

"




Resolugao n2. 003/93.. 2-

CAPITULO I I

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 4°. - Ao Gabinete da Presidéencia compete assessorar
o Presidente em tudo quanto se relacionar com as atribuigoes
que lhe sao afetas, servindo como 6rg50 d&-apoio para a sua
atuagao administrativa e legislativa.

Art. 5%, - O Gabinete da Presidéncia compoe-se de:
a) Assessoria de Gabinete
b) Secretaria de Gabinete
¢) Motorista de Gabinete

d) Procuradoria
SEGAO I

Art. 62, - Ao Assessor de Gabinete compete:

1L - manter o registro dos assuntos que determinam compromissos
pessoais do Presidente;

II -Yauxiliar no exame dos assuntos politicos e administrativos;

III - receber, minutar, expedir e controlar a correspondencia
do Presidente;

IV - preparar diariamente o expediente a ser assinado e despa-
chado pelo Presidente;

\i - providenciar a divulgagao de providencias determinadas
pelo Presidente, aos demais orgéos da Camara;

VI - preparar agendas, sumulas e correspondencias para o
Presidente;

VII - auxiliar o Presidente em suas relagaes com as autoridades

e o pﬁblico;

VIII- revisar todo o expediente enderecado ao Presidente,
n .
sugerindo a sua recusa quando formulado em termos discorte-

ses, na forma regimental;

IX - assistir ao Presidente nas suas relagoes com os diversos

orgaos da Administragao Municipal e com os demais Poderes

(\

Municipais, estaduais e federais;
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X — auxiliar o Presidente nos diversos assuntos de gabinete;
XI - desempenhar outras tarefas correlatas, que forem determi-
nadas pelo Presidente.
Art. 7°. - Ao Secretario de Gabinete compete:

acompanhar e auxiliar o Assessor de Gabinete na execugao
de todas as suas atividades. '

Art. 8°2. - Ao Motorista de Gabinete compete:
I - as atribuigoes especificas inerentes a natureza do cargo;

IT « manter o veiculo sob sua responsabilidade e em perfeitas

condigoes de limpeza e funcionamento;

IIT - zelar pela conservagao do veiculo, providenciando o

seu abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes;

IV - cumprir todas as determinagoes do Presidente da Camara

e exercer outras tarefas correlatas.

v SEGAO I I
Art. 92. - Da Procuradoria Geral

' A Procuradoria Geral da Camara é um 6rg50 de primeiro
grau divisional, diretamente subordinado ao Presidente .da
Cémara, competindo-lhe o0 assessoramento do Presidente e da
Mesa Diretora no estudo, interpretagéo e solugéo das questoes
juridico—administrativas e legislativas, pronunciamento atraves
de informagoes e pareceres escritos sobre processos que 1lhe
forem submetidos, e desempenhar outras atividades correlatas
que 1lhe forem atribuidas.

Art. 10. - Ao Procurador Geral compete:

I - coordenar a Procuradoria da Camara Municipal, no que
tanges. a0 assessoramento direto do Presidente da Camara
e da Mesa Diretora;

IT - representar a Camara Municipal em Juizo, ativa e passiva-

mente;
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ITT

Iv

I1

III

I
IT

coordenar as informagoes sobre Leis e Projetos Legislati-
vos, Federais»e Estaduais, dando ciéncia ao Presidente
da Camara dos que encerram assuntos relevantes para
o) Municipio;

desempenhar outras atividades correlatas, determinadas
pelo Presidente da Camara.

Art. 11. - Ao Assistente Juridico compete:

assessorar os Procuradores na elaboragao dos pareceres

escritos nos processos que lhes forem encaminhados pelo

" Procurador Geral;

assessorar na elaboragao de projetos de 1leis, decretos
legislativos e de resolugao, quando solicitados pelo
Procurador Geral; A N

desempenhar outras atividades correlatas, determinadas
pelo Procurador Geral da Camara.

Art. 12. - Ao Secretario de Gabinete compete:

acompanhar e auxiliar o Assessor de Gabinete na execugao
de todas as suas atividades..

CAPITULO III
DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 13. - Ao Gabinete da Vice-Presidencia compete:

assessorar o Vice-Presidente nas fungoes que 1lhe sao
afetas, e o bom desempenho de suas tarefas que sao correla-
tas as do Presidente; a Vice—Presidéncia, independente
da auseéncia do Presidente, ira colaborar efetivamente
ou nao ao bom desempenho do Presidente, sempre que requisi-
tado for, e cumpriré, despacharé e controlara de forma
fiel, sem fugir das normas administrativas impostas
pelo Regimento vigente.

Art. 14. - 0 Gabinete do Vice~-Presidente compoe-se:

- Assessor de Gabinete

- Secretario de Gabinete .<§>\

\
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ITT -

v -

Vi -

'VII -

VIITI-

IX -

.Art. 15. - Ao Assessor de Gabinete compete:

revisar todo o expediente enderegado ao Vice-Presidente,
sugerindo sua recusa quando formulado em termos descorte-

ses, na forma regimental,;

auxiliar no exame dos assuntos politicos e administra-
tivos;

auxiliar o Vice-Presidente nos diversos pareceres;

preparar diariamente o expediente a ser assinado e despa-
chado pelo Vice-Presidente;

manter o registro dos assuntos que determinam os compromis-

sos pessoais do Vice-Presidente;

auxiliar o Vice-Presidente em suas relagoes’ pessoais
com as autoridades e o publico;

assistir o Vice-Presidente nas suas relagoes com OS
diversos orgaos na Administragao Municipal e com os
demais Poderes Municipais, Estaduais e Federais;

providenciar a divulgagao de determinagoes do Vice-Presi-
dente aos demais orgaos da Camara; °

receber, minutar, expedir e controlar a correspondencia
do Vice-Presidente;

desempenhar outras tarefas correlatas: que 1lhe forem

determinadas pelo Vice-Presidente.
Art. 16. - Ao Secretario de Gabinete compete:
acompanhar e auxiliar o Assessor de Gabinete na execugao

de todas as suas atividades.

CAPITULO IV
. DO GABINETE DA 12. SECRETARIA

Art. 17. - Ao Gabinete da 12. Secretaria compete:

auxiliar o Presidente da Camara na coordenagio € eXecugao
das atividades legislativas atraves dos servigos que
lhe sao subordinados e exercer outras atribuigSes que
lhe forem delegadas pelo Presidente da Camara. QT\\

' 0)

\J
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Art. 18. - O Gabinete da a, GSecretaria compoe-se
de:

-

a) Assessoria de Gabinete
b) Secretaria de Gabinete _
c) Coordenadorias para Assuntos Legislativos

d) Secretaria Legislativa

e) Servico de Taquigrafia. -
Art. 19. - Ko Assessor de Gabinete do 1°¢. Secretario
compete:
I - auxiliar o 1¢. Secretario no exame dos assuntos legislati-
" vos;
II - coordenar o controle é manutengéo dos servigos de sonori-

zacao da Camara;

III - preparar diariamente o expediente a ser assinado ou

despachado pelo 12. Secretario;

IV - preparar agendas, sumulas e correspondencias para O

v 12, Secretario;

v oo- providenciar a divulgagéo das determinagoes do 12. Secreta-

rio, aos demais orgéos da Camara;

VI - sugerir a expedigéo de normas que facilitem os trabalhos

legislativos da Camara, obedecidas as normas regimentais;

VII - receber, minutar, expedir e controlar as correspondencias

do 1°%. Secretério;

VIII- manter registros e assuntos que determinam os compromissos

pessoais do 1°9. Secretario;
IX - auxiliar o Secretario nos diversos pareceres;
X - desempenhar outras atividades correlatas que forem deter-
minadas pelo 1%. Secretario.
LY
Art. 20. - Ao Secretario de Gabinete compete:

acompanhar e auxiliar o Assessor de Gabinete na execugao

de todas as suas tarefas.
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, SEGAO0 I
DA COORDENADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS E ADMINISTRATIVOS

Art. 21. - A Coofdenadoria_ de Assuntos Legislativos
e Administrativos compete: '

I - coordenar todas as tarefas administrativas e legislativas
da Camara Municipal de Linhares; ~
IT - exercer atividades atinentes e correlatas, quando solicita-

das pelo Presidente da.Camara e o 1°. Secretario.

Art. 22. - Ao Coordenador de Assuntos Legislativos
compete:

I - coordenar todas as tarefas administrativas e legislativas
da Camara Municipal de Linhares;

II - reportar-se ao Presidente e ao 1°9. Secretério, fornecendo-
lhes os relatorios quando solicitados, da situagao adminis-
trativa e legislativa da Camara;

ITI - estabelecer controle e vigiléncia sobre as atividades
v

legislativas e administrativas da Camara Municipal;
IV - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribui-
das.

SEGAO II
DA SUPERVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 23. - A Supervisao de Assuntos Legislativos
compete:

A elaboragao de pauta de ordem do dia das sessces
da_Camara; controle e guarda dos livros ou 1listas de inscrigoes
dos Vereadores; elaboragéo mensal do resumo do movimento de
frequéncia. as sessdes da Cémara; elaboragéo anual da sintese
dos trabalhgs legislativos da Camara; confecgdo e publicagao
em avulso das proposigoes a que estao sujeitas, na forma regimen-
tal; confecgéo' de ceédulas destinadas as votagaes; ConfeCQSes
de arquivo dos boletins de apuragao das votagoes secretas;
manutengao do servigo de sonorizagio e centralizagao dos servigos
datilogréficos; cdntrole de entrada e saida e distribuigao

dos processos que tramitam na Camara, bem como sua informagao;la-

®
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lavratura de certidoes; expedigao e encaminhamento de documentos
aos 6rgéos a que se destinam; elaboragao de .escrita e leitura
em linguégem taquigréfica, das atividades do Poder Legislativo;
traduzir as escritas em linguagem taquigréfica de atas e outros
em portugués; execugao de outras atividades correlatas, quando
solicitadas pelo Coordenador de Assuntos Legislativos e Adminis-

trativos. . ' -

Art. 24. - Ao Supervisor de Assuntos Legislativos
compete:
I - controlar e superintender a confecgao de cedulas destinadas

as votagoes da Camara;

II - a elaboragao de pauta da Ordem do Dia, nas sessdes da

Camara;

IIT - a elaboragao anual de sintese dos trabalhos legislativos,
fornecendo 0s respectivos relatorios ao Coordenador
de Assuntos Legislativos e Administrativos;

IV - controlar a guarda dos 1livros ou 1listas de inscrigao
rde Vereadores, elaborando mensalmente o resumo do movimento
de frequéncia as Sessoes Ordinarias e Extraordinarias
da‘Cémafa;

Vv - supervisionar os servigos da Secretaria Legislativa,
do Servigo de Taquigrafia e o Servigo de Sonorizagao,
garantindo o cumprimento de suas atividades e =zelando
pela sua qualidade;

VI - controlar e superintender a confecgao e publicagao em
avulso das publicagoes a que estao sujeitas, na forma
regimental;

VII - controlar e manter no plenario da Camara, o servigo
de sonorizagao;

VIII- controlar e fiscalizar a confecgao dos boletins de apuragao
das votagoes secretas, arquivando-os depois de visados
pela Mesa Diretora.

SEGAO III
DO SERVIGO DE SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 25. - Ao Servigo de Secretaria Legislativa

N\
\on\ .
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compete:

A execugao dos . servigos datilogréficos, cépias e
reprodugao de documentos a cargo da Coordenadoria para Assuntos
Legislativos; controle de distribuigao e do andamento de proces-
sos dos servigos legislativos da Cémara; elaborar a correspon-
dencia e demais documentos da Coordenadoria para Assuntos
Legislativos; prestar informagoes sobre o andamento de processos
e documentos devidameqﬁe autorizados; preparagao do expediente

da Coordenadoria para Assuntos Legislativos da 12. Secretaria,
g ’ ~ ) ’ R ~ .
CMJ expedir aos demais orgaos copias dos atos e correspondencias

4> assinadas pela Mesa Diretora; outras atividades correlatas.

Art. 26. - Ao Chefe do Servigo de Secretaria Legislati-
va compete:

Coordenar todas as atividades relacionadas com o
servigo da Secretaria Legislativa, no que 'ﬁange a centralizagao
dos servigos datilogréficos, controle de entrada, saida, distri-
buigéo e informagoes dos processos e dos servigos da Camara;
expedfr documentos aos demais 6rg§os, inclusive cépias dos
atos e dos documentos assinados pelo Presidente da Camara,
gquando a eles destinados, bem como executar outras tarefas
(.A correlatas.

<;) Art. 27. - Ao Redator de Atas compete:

Confeccionar as Atas das Sessoes Ordinarias e Extraor-
dinarias da Camara Municipal, - de conformidade com o material
fornecido pelo Servigoe de Taquigrafia ou atraves de outras
modalidades, a criterio da Mesa Diretora, revisar a redagao
da ata, antes de sua leitura em Plenério, evitando insergéo
de frases e palavras nao condizentes com a etica parlamentar;
permitir a revisao pelo Vereador interessado dos termos por
ele proferido; executar outras atividades inerentes as tarefas
que lhe forem atribuidas.

\9 .
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SEGAO0 IV

DO SERVIGO DE TAQUIGRAFIA

Art. 28. - Ao Sefvigo de Taquigrafia compete:

Cuidar da escrita, leitura e tradugao em linguagem
taquigréfica das SessoOes Ordinarias e Extraordinarias da Camara;
proceder o apanhado dos debates .das Sessoes da Camara e transcre-
ver as respectivas &tas; atendimento dos servigos de atas,
reunioes da Camara e dos atos emanados da Mesa Diretora; redagao
resumida das atas das reunioes; execugao de outras atividades

relacionadas com as tarefas que lhe forem atribuidas.

Art. 29. - Ao Chefe do Servigo de Taquigrafia compete:

Coordenar todas as atividades relacionadas aos servigos
de taquigrafia no que tange ao acompanhamento dos debates

‘das Sessoes da Camara, fiscalizar e revisionar a redagao das

respectivas atas, bem como executar outras atividades correlatas.

4
SEGAO V
DO SERVIGD DE SONORIZAGAO .
Art. 30. - Cuidar de toda a atividade de sonorizagao
da Camara Municipal; promover a manutencgao de todo o equipamento

de som e gravar os pronunciamentos feitos no Plenario da Camara;
executar outras atividades correlatas e tarefas que 1lhe forem

atribuidas.
CAPITULO V
DO GABINETE DA 22. SECRETARIA
Art. 31. - Ao Gabinete da 22, Secretaria compete:

Awxiliar o Presidente da Camara ?na coordenagao e
execugao das atividades administrativas e financeiras da Camara
Municipal e de outras atribuigoes que 1lhe forem delegadas
pelo Presidente da Camara.

i
i
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Art. 32. - O Gabinete da 22. Secretaria compoem-se:

I - Assessoria de Gabinete;

IT - Secretaria de Gabinete;

ITT - Coordenadoria Administrativa;

IV - Servigo de Pessoal;

\' - Servigos Gerais;

VI - Servigo de Protoeolo, Arquivo e Documentagao;

VII - Servigo de Material, Patrimonio e Reprodugao;

VIII- Servigo de Processamento de Dados;

IX - Coordenadoria Financeira;

X - Servigo de Contabilidade;

XI - Servigo de Tesouraria;

XII - Assessoria de Processamento de Dados.’

Art. 33. - Ao Assessor de Gabinete do 2¢. Secretario
compete:

I - auxiliar o 29. Secretario no exame dos assuntos adminis-
trativos e financeiros; '

II - desempenhar outras atividades correlatas e que forem
determinadas pelo 29.ASecretério;

III - preparar diariamente o expediente a ser assinado ou
despachado pelo 29, Secretério;

IV - sugerir a expedigao de normas que facilitem os trabalhos
administrativos e financeiros da Cémara, obedecidas
as normas regimentais; ‘

Vv - providenciar a divulgagao de determinagoes do 2°¢. Secreta-
rio e demais orgaos da Camara;

-

VI - orientar os demais servigos que lhe sao subordinados;

VII - preparar agendas, sumulas e correspondéncias para o
2¢, Secretério;

VIII- receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia

do 2¢2. Secretério; <§>\
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IX - auxiliar o 2¢. Secretario nos diversos pareceres;

X - manter registro de assuntos que determinam compromissos
pessoais do 2%. Secretario.

SEGAO. I

DA SUPERVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 34. - A Supervisao Administrativa compete:

A informagao de processos relacionados com assuntos
administrativos da Camara; centralizagao dos atos relativos
a nomeagao, demissao, exoneragao, reintegragao, revisao, readmis-
sao, direitos e vantagens, deveres e responsabilidades dos
funcionarios da Cémara; atualizagéo do cadastro de funcionarios
e dos cargos da Cémara; elaboragao da folha de frequéncia,
e de pagamento dos funcionarios e Vereadores; elaboragao de
instrugao para selegao, recrutamento, treinamento e aperfeigoa-
mento de pessoal; execugao de seguranga, v'igilé‘mcia, zeladoria,
limpeza e manutengao de todos os moveis e areas externas e
internas da Cémara; preparagao de café, sucos, refeigoes répidas
e outtas tarefas afetas a copa; distribuigao e expedigao de
correspondéncia interna e externa; realizagao do transporte,
cuidando da limpeza e manutengao dos veiculos, recepgao, registro
e distribuigéo pelos 6rgéos da Camara da correspondéncia oficial,
petigaes, requerimentos, oficios e outros documentos; organizagao
de ficharios contendo registro e anotagoes dos dados das peti-
goes, papéis e outros documentos; atender ao _pﬁblico e aos
diferentes 6rgaos e servigos da Camara, prestando informagoes
quanto a locali_zagéo de processos; promover o arquivamento,
ordenar a fiscalizagao e guarda dos processos e demais documen-
tos apés a sua conclusao; lavratura de certiddes quando autoriza-
das; sugerir abertura de concorréencia, tomada de pregos ou
carta-convite para aquisigao de material permanente e de consumo,
destinados aos servigos da Cémar'a; promover a padronizagao,
recebimento-,‘ registro, guarda e distribuigao do material perma-
nente e de consumo; manutengao atualizada do Livro Tombo ou
o fichario do material permanente e de consumo, bem como a
escrituragao do fornecimento dos mesmos aos orgaos da Camara;

reprodugao de documentos em geral.

\ ) .
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Art. 35. - Ao Supervisor Administrativo compete:

I - coordenar as atividades relacionadas com o servigo de
pessoal, servigos gerais, servigo de protocolo, arquivo
e documentagao, servigo de material, patrimanio e repro-
dugao, assessoria de processamento de dados;

IT - prestar informagaes nos processos relacionados com assuntos
administrativos, por determinagao da Coordenadoria de

Assuntos Legislativos e Administrativos;

ITTI - exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas

pelo Coordenador de Assuntos Legislativos e Adminis-

. trativos.
SEGAO II
DO SERVIGO DE PESSOAL
Art. 36. - Ao Servigo de Pessoal compete:

Manter atualizado o cadastro de funcionarios e dos
cargos da Camara; centralizagao da elaboragao dos atos relativos
a noméagéo, exoneracao, reintegragao, readmissao e dos direitos
e "vantagens, .deveres e responsabilidades dos funcionarios
da Camara; elaboragao de sugestoes de normas que facilitem
a administragao de pessoal; elaboragao de instrugao para seleg3o,
recrutamento, treinamento e aperfeigoamento de pessoal; planeja-
mento, realizagao e fiscalizagao de concursos, propondo a
sua homologagao ou anulagao; expedigao de certificados e habili-
tagéo aos candidatos a cargo da Mesa; promogao de cursos e
estégios, sugerindo a concessao de bolsas de estudo aos funcio-
nérios; elaboragao de pareceres em processos relativos a direi-
tos, vantagens, deveres e responsabilidades dos funcionarios
da Camara; pronunciamentos em processos relativos a pedidos
de reconciliagéo, recursos e outros relacionados aos funcionarios
que forem sybmetidos ao seu exame; manutencao em dia do cadastro
de candidatos aprovados em concurso pﬁblico de provimento
de cargo vago quando determinado; preparagao da folha de frequén—
cia mensal do pessoal da Cémara; desempenhar outras atividades
correlatas.
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Art. 37. - Ao Chefe do Servigo de Pessoal compete:

I - coordenar todas as atividades relacionadas ao servigo
de pessoal, no que ‘tange a atualizagao dos cadastros
e dos cargos da Camara;

IT - elaborar a folha de frequéncia e de pagamento dos funcio-
narios; .

III - elaborar instrugoes para selegio, recrutamento, treina-
mento e aperfeigoamento de pessoal;

IV - centralizar os atos relativos a nomeagio, demissao,
exoneragao, reintegragao, reversao, readmissdo, direitos
- € vantagens, deveres e responsabilidades dos funciona-

~
rios da Camara;

\Y - desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem

determinadas.

SEGAO0  III

DOS SERVIGOS GERAIS
Art. 38. - Aos Servigos Gerais compete:

A limpeza de todas as dependéncias da Camara, inclusive
dos moveis e utensilios dos divérsos 6rgéos da Cémara; controle
de estoque do material destinado a limpeza das dependéncias
do prédio da Camara; manutengao das = instalagdes elétricas,
hidraulicas e telefanicas; hasteamento das Bandeiras do Brasil,
do Estado e do Municipio, em locais determinados; abertura
e fechamento das portas do edificio da Cémara, controle do
servico de vigiléncia do prédio € equipamentos da Camara;
entrega e distribuigao interna e externa da correspondéncia
da Camara; controle do servigo de telefonia e do uso de veiculo
da Camara; desempenhar outras atividades correlatas que 1lhe
forem atribdidas.

Art. 39. - Ao Chefe dos Servigos Gerais compete:

I - coordenar, controlar, manter e desenvolver as atividades
relacionadas aos Servigos Gerais;

IT - cuidar para a perfeita seguranga, transporte, zeladoria,
manutengao e conservagao dos moveis e imoveis da Camara;
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III - distribuir e expedir correspondencia interna e externa

da Camara;

IV - organizar a escala para vigilancia do predio e depen-
déncias da Camara;

) - desempenhar outras tarefas correlatas que 1lhe forem

atribuidas.

DO SERVICO DE SEGURANGA

Art. 40. - Ao Servigc de Seguranga compete:

A atuagao preventiva da seguranga do prédio, de seus
ocupantes, seus bens moveis e jﬂéveis, seguranga pessoal dos
Vereadores, quando estiverem nas dependéncias ~do prédio da
Camara Municipal, seja em sessdes ou n3o.

Art. 41. - Ao Encarregado de Seguranga compete:

‘I - coordenar e supervisionar a Seguranga pessoal do Presidente

e demais Vereadores durante as sessoes da Camara Municipal;
vde seus bens moveis e imoveis, inclusive de seu predio;

IT - atuar na coordenagao de segurénga. pessoal dos Vereadores
e dos demais servigos da Camara, quando determinado
pelo Presidente;

A L
III - coordenar na seguranga e vigilancia dos bens moveis
. ‘s . ~
€ 1lmovels da Camara;

IV - coordenar outros servigos de seguranga que 1lhe forem

atribuidos.
Art. 42. - Ao Técnico de Seguranga compete:
I - proceder a seguranga peséoal do Presidente da Camara

e demais Vereadores, durante as sessoes da Camara;
IT - executar outros sérvigos de seguranga que lhe forem
atribﬁidos pelo Assessor de Seguranga.
SEGAO IV
DO SERVIGO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E DOCUMENTAGAO

Art. 43. - Ao Servigo de Protocolo, Arquivo e Documenta-

gao compete: (\\
. Q X
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A promogao do arquivamento dos processos concluidos
quando determinado em despacho; concessao de vistas de processos,
quando autorizadas pelo Presidente da Camara; ordenagéo, fiscali-
zagao, classificagao e preservagio da documentacdo que lhe
for encaminhada; lavratura de certidoes de processos e documen-
tos arquivados quando autorizados; desempenhar outras tarefas
correlatas, quando determinadas pelo Coordehador Administrativo
ou pelo segundo Secretario.

-

Art. 44. - Ao Chefe do Servigo de Protocolo, Arquivo
e Documentagao compete:

I ~ receber as correspondencias dos diversos orgaos para
o devido arquivamento, quando assim estiver despachado;

II - manter sob a sua guarda os livros de registros de protocolo
de entrada e saida de documentos, fichas, processos
concluidos, bem como outros documentos gque 1lhe forem

encaminhados;

ITII - registrar e distribuir a correspondencia destinada a
Camara, protocolando e numerando em ordem e em livros
ou fichas proprias;

IV - receber e protocolar todas as certidoes, petigoes, reque-
rimentos, oficios e quaisquer outros documentos, exigindo
quando for o caso, a comprovagao do pagamento da taxa
de expediente, recolhida a Tesouraria da Prefeitura
Municipal, conforme legislagao tributaria em vigor;

Vv - desempenhar outras tarefas correlatas quando 1lhe forem

determinadas.

SEGAO V
DO SERVIGO DE MATERIAL, PATRIMONIO E REPRODUCAO

Art. 45. - Ao Servigo de Material, Patrimonio e Repro-

. . dugao compete:

Propor a abertura de concorréncia, tomada de pregos
ou carta-convite para aquisigao de material permanente ou
de consumo, destinados 20s servigos da Camara, com autorizagao
do Presidente; prdmover a padronizagao, especificagéo, recebi-
mento, registro; a guarda e distribuigéo do material pefmanente e
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de consumo; manutengao atualizada do Livro Tombo ou de fichario
de material permanente ou de consumo, no qual contera o dia
do recebimento, firma reconhecedora, nﬁmero da nota fiscal,
quantidade, marca, nﬁmero, prego, denominagao do érgao ou
servigo ao qual foi destinado e data de eﬁtrega; fiscalizagao
permanenté do almoxarifado, reprodugao de documentos em geral
quando solicitadas; manuténgéo periédica do equipamento de
reprodugao; manutengao e controle de estoque de materiais
necessarios ao funcionamento do equipamento de reprodugao;
cadastramento dos moveis e equipamentos permanentes da Camara
Municipal, numerando-os com selos préprios; desempenhar outras
tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 46. - Ao Chefe do Servigo de Material, Patrimonio
e reprodugao compete: ' '

I - coordenar a aquisigao, escrituragao, -guarda, distribuicao
e fiscalizagao de todo o material permanente e de consumo,
destinados aos servigos da Camara;

IT - manter o Livro Tombo do patrimanio da Camara Municipal
em perfeita ordem, organizando o registro do cadastro
dos moveis e equipamentos, de forma ao perfeito controle

de seu estado de conservagao;

ITT - sugerir a venda, por concorrencia ou doagao, dos materiais

considerados inserviveis:

IV - coordenar a reprodugao de documentos em geral, que 1lhe

forem encaminhados;

Vv - desempenhar outras tarefas correlatas, quando 1lhe. forem
atribuidas.

SEGARO VI
DO SERVIGO DE PROCESSAMENTO DE DADOS
»
Art. 47. - Ao Servigo de Processamento de Dados compete:

A coordenagao de todcs os servigos de processamento
de dados da Camara Municipal, assessorando os demais 6rgaos
na utilizagao e otimizagaéo deste servigo, bem como a coordenagio
na implantagao e manuseio dos sistemas de informética, de
interesse da Camara Municipal. (\\\

. m\.

Rua Augusto Calmon, 1117 - Tel.: 264 0363 / 264 3858 - CEP.: 29900 — | INHARFC - £SDIRITA gayTn \




1T

()

Q_“V

IT

ITT

IV

VI

(

VRN
_/

VII

IT

ITT

Art. 48. - Ao Supervisor da Area de Processamento
de Dados compete:

supervisionar todas as atividades relacionadas ao servigo
de processamento de dados;

exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas

pelo Chefe.do Servigo de Processamento de Dados.

Art. 49. - Ao- Chefe do Servigo de Processamento de
Dados compete:

assessorar os diversos orgaos da Camara Municipal, em

todas as atividades que envolvam a utilizagao da informati-

coordenar todas as atividades relacionadas ao Servigo
de Processamento de Dados;

manter o material utilizado em perfeito estado de conserva-
950, zelando por sua durabilidade;

informar em tempo habil, a necessidade de aquisigéo
de materiais, se necessario for;

‘manter o servigo atualizado com os demais servigos da

Camara;

promover a modernizagao dos materiais wutilizados, bem
como outros insumos necessarios ao bom desenvolvimento

da Informética;

executar outros servigos de processamento de dados que

lhe forem atribuidos;

Art. 50. - Ao Assessor de Processamento de Dados

compete:

digitar junto ao sistema, de forma adequada ao programa
fornecido, sem fugir aos dados recebidos e a integridade
do conteudo do texto;

comunicar em tempo habil, quaisquer problemas observados
no aparelho, em especial ao teclado e ao video;

exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas
pelo Chefe do Servigo.
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SEGAO V IT

DA COORDENADORIA FINANCEIRA

Art. 51. - A Coordenadoria Financeira compete:

Encaminhar em épocas préprias, os balancetes demonstra-
tivos e as analises referentes a dotagao prevista e recebida,
constando despesas empenhadas e pagas, restos a pagar, ativo
e passivo, adiantamentos e suprimentos, créditos adicionais,
direitos e responsabilidades consideras prescritas; fornecimento
de elgmentos necessarios para elaboragéo oréamentéria; escritura-
¢ao de maneira sistematica e centralizada da 'contabilidade;
execugao do empenho e liquidagao da despesa com base nos proces-
sos, titulos, documentos comprobatérios e dos direitos adquiridos
pelos credores; expedigéo, pfocessamento, reviséo, conferéencia
e autenticagao de folhas, expediente, - emisséo de cheques e
outros documentos de pagamento; organizagéo mensal da despesa
efetuada por crédito orgamentério; ter sob a sua guarda os
valoréé da Camara Municipal; efetuar recolhimento e depésitos
em estabelecimentos de crédito; efetuar suprimentos, adiantamen-
tos e pagamentos a cargo da Camara.

Art. 52. - Ao Coordenador Financeiro compete:

I - coordenar as atividades relacionadas com o0s servigos
da Tesouraria e Contabilidade;

II - encaminhar a Mesa Diretora, em época prépria; 0s balance-
tes demonstrativos e analises referentes a dotagao prevista
e recebida, constando despesas empenhadas e pagas; restos
a pagar ativo e passivo da Cémara; suprimentos, créditos
adicionais, direitos e responsabilidades considerados
prescritos;

IIT - fornecer os elementos necessarios para a elaboracgao
orgamentaria;

IV - prestar informagoes nos processos relacionados com assuntos
financeiros e economicos, por determinagao da Mesa Direto-
ra;
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\ - exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas
pelo 2%, Secretario.

SECAO VITITI

DO SERVIGO DE. CONTABILIDADE

Art. 53. - A escrituragao do movimento financeiro,
depois de examinada a exatidao ‘e legalidade dos documentos;
organizagao dos balancetes demonstrativos referentes as despesas
da Camara; escrituragao de maneira sistematica e centralizagao
da contabilidade; execugéo das fases'de empenho; encaminhamento
ao Presidente da Camara em época prépria, dos balancetes demons-
trativos e analises referentes a dotagao prevista e recebida,
do pagamento e orcgamento da Camara; despesas empenhadas e
pagas; ativo e passivo da Camara; adiantamentos e suprimentos,
creditos adicionais, direitos e respOnsabilidades considerados
prescritos; fornecimento de elementos para a elaboragao orgamen-
téria, prestagao de informagéo nos processos relacionados
com agsuntos financeiros, por determinagéo da Mesa Diretora;
liquidagao de despesas com base nos processos; titulos e documen-
tos comprobatérios dos créditos e dos direitos adgquiridos
pelos permanentes registros de dependentes de funcionarios
para pagamento do salario familia; confecgao das notas de
empenho e ordens de pagamento depois de autorizados; expedigao,
quando autorizada pela autoridade competente, das ordens de
pagamento anotando diariamente despesas pagas; organizagao
da despesa mensal efetuada por credito orgamentério;-organizagéo
do encerramento do exercicio da relagao de despesas empenhadas

e nao pagas, por credor e por consignacdes de créditos.
Art. 54. - Ao Chefe do Servigo de Contabilidade compete:
I - coordenar todas as atividades do Servigo de Contabilidade;

IT - executar os servigos de liquidagao, expedigao, processamen-—
to, revisao, conferéencia e empenho;

IIT - executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribui-
das. ' '
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SEGAO I X

DO SERVIGO DE TESOURARTIA

Art. 55. —.Ao Servigo de Tesouraria compete:
A liquidagao ~de despesas, expedigao, processamento
e revisao, conferéncia e autenticagéo das folhas, cheques

€ outros documentos de pagamento; manter sob a sua guarda
os valores que 1lhe forem confiados; efetuar o recolhimento
de créditos, designados pelo Presidente da Camara; efetuar
suprimentos e adiantamentos, quando devidamente autorizado;
manter regristro de procuragéo das pessoas autorizadas a fazer
recebimentos junto a Camara; desempenhar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.

Art. 56. - Ao Chefe da Tesouraria compete:
I — coordenar todas as atividades dos servigos de Tesouraria;
II - executar os servigos de depésitos, autenticagao, guarda

+¢ recolhimento de todas zs obrigagdes contabeis e financei-
ras da Camara, atraves do pessoal lotado no servigo;

III - exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribui-
das.

CAPITULO V I
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 57. - A Assessoria Técnica compete:

A coordenagao de todas as atividades de assessoria
a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e Temporarias da
Camara, relacionadas com o controle dos processos destinados
a Mesa Diretora e és.ComiSSSGS Permanentes e Temporarias da
Camara, elaboragao de atas das reunioes da Mesa Diretora e
das Comissoes, elaboragao do controle dos processos que forem
encaminhados a Mesa Diretora e as Comissdes: desempenhar outras
atividades que forem atribuidas, relacionadas com suas ativi-
dades. '

L]
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Art. 58. - Ao Assessor Tecnico compete:

I - orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que deveréo
ser exarados nos processos que forem remetidos a decisao
do Presidente da Camara, antes e durante as sessSes
legislativas;

IT - coordenar todas as atividades da Assessoria Tecnica
a Mesa Diretora, Comissoes Permanentes e Temporarias;

IIT - assessorar a Mesa Diretora nas SessOes Ordinarias e

é:) Extraordinarias da Camara Municipal, com relagdao as
%ﬁ> medidas regimentais a serem adotadas;
"~ IV - coordenar o controle dos processos destinados a Mesa
Diretora e as Comissdes;

\' - fiscalizar o controle dos registros em 1livros ou em
fichas dos processos que forem encaminhados a Mesa Diretora
e as Comissoes;

VI - superintender a elabora@éo dos pareceres das reunioes
da Mesa Diretora e das Comissoes;

VII - executar outras tarefas que 1lhe forem atribuidas pelo
Presidente da Camara e pela Mesa Diretora, relacionadas

(ﬁ) com suas atividades.
P ‘ , ~
<M) Art. 59. - Ao Assessor Tecnico de Comissao compete:

I - controlar os pareceres que forem encaminhados as Comissoes,
atraves de registro em 1livros ou em fichas devidamente
rubricadas pelos Presidentes das Comissoes;

II - controlar os processos destinados as Comissoes Permanentes
e Temporarias da Camara;

ITI - elaborar os pareceres das Comissoes, na forma e critérios
que lhe forem determinados;

LY

IV - elaborar as atas das reunioes das Comissoes;

V. - manter sob sua guarda os livros e documentos relacionados
com os servigos das Comissoes;

VI - secretariar as reunices das Comissdes;
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VII - executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribui-
das.
CAPITULO V I I

DA ASSESSORIA DA BANCADA

Art. 60. - A Assessoria da Bancada cgmpete:

O assessoramento . as Bancadas dos Partidos que integram
0 Legislativo Municipal, prestando .as informagoes solicitadas

— pelos Lideres das Bancadas sobre o andamento dos processos,
k/ﬂ quando requisitados; preparagéo dos expedientes das Bancadas,
bJ)quandp solicitados; controle da tramitagao dos processos enca-
minhados a Bancada; assessoramento aos Vereadores nos seus
diversos interesses, tanto Legislativo quanto pessoal, organi-
zando as agendas e demais expedientes a serem assinados pelos
Parlamentares; acompanhamento da tramitagao das proposigoes
de autoria dos Parlamentares; execugéo de outras tarefas correla-
tas que lhe forem atribuidas»pelos Lideres de Bancada e pelos

Vereadores, quando for o caso.
v

Art. 61. - Ao Assessor de Bancada compete:
I - assessorar os Lideres das Bancadas nas suas atividades
(~\ Legislativas, especialmente quanto a .legislagéo regimen-
\7, tal e de organizacao municipal a serem aplicadas;
D o
' II - assessorar as Bancadas dos Partidos que integram a Camara
Municipal, em suas atividades e deliberagoes;

IITI - controlar, através do protocolo, a tramitagao de todos
os expedientes encaminhados as Bancadas;

v - prestar informagoes aos Lideres das Bancadas sobre o
andamento das proposigoes e demais expedientes da Cémara,
quando requisitados;

A% — preparar os expedientes das Bancadas a serem assinados
pelos Vereadores que a compSem, inclusive datilografar
08 requerimentos, as indicagoes, os projetos de 1leis
de Decretos Legislativos e de Resolugao e outros expe-
dientes, quando solicitados;

VI - arquivar os documentos que forem destinados éé Baﬁcadaszx\

n
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VII -

VIII-

IIT -

VII -

VIII-

IX -

XI -

organizar, em pastas proprias, individual para cada
integrante das Bancadas, e arquivamento de expedientes,
proposigoes e demais documentos de seu interesse;

exercer outras tarefas que 1lhe forem atribuidas, relacio-
nadas com as suas atividades.

Art. 62. - Ao Secretario Parlamentarn compete:

relacionar-se permanentemente com o Assessor de Bancada
que esta vinculado ao Vereador, objetivando um perfeito

entrosamento dos interesses partidarios com o Vereador;

assessorar e assistir ao Vereador a que esta vinculado,

em todos os seus interesses politicos e pessoais;

acompanhar e prestar informagoes e demais expedientes
da Camara, principalmente os de interesse do Vereador;

organizar, diariamente, o expediente a ser despachado
pelo Vereador;

assessorar o Vereador nas suas relagoes com os diversos
orgaos da Administragéo Publica;

organizar agendas, sumulas e correspondencias para O
Vereador;

receber, minutar, expedir e controlar a correspondencia
do Vereador;

auxiliar o Vereador no exame dos assuntos politicos
e administrativos;

registrar os assuntos que determinem compromissos pessoais
do Vereador;

assessorar o Vereador nas suas relagGes com as autoridades,
entidades e movimentos organizados e com o publico em
geral;

exerder outras tarefas que lhe forem atribuidas, relaciona-
das com.as suas atividades.

Rua Augusto Calmon, 1117 — Tel.: 264 0363 / 264 3858 - CEP.: 29900 - LINHARES - ESPIRITO SANTO




O

CAPITULO VITITI

DA SUPERVISAO DE IMPRENSA E RELAGOES PUBLICAS

Art. 63. - A Supervisdo de Imprensa e Relagoes Publicas
compete:

Organizar as matérias de interesse ~da Camara a serem
publicadas na imprensa, orientar e coordenar no sentido da
publicagéo dos atos “oficiais, assessoramento ao Presidente
da Camara nas entrevistas a serem concedidas a imprensa; manter
arquivado todos os documentos que lhe forem encaminhados;
organizacgao de encontros, reunioces e compromissos do Presidente
da Camara com autoridades ee-empresérios, movimentos comunita-
rios e quaisquer outros segmentos que possam representar interes-
se coletivo; prestar esclarecimentos ao pﬁblico quando devida-
mente autorizado pelo Presidente; desempenhar outras atividades

correlatas a sua competencia.

Art. 64. - Ao Supervisor de Imprensa e Relagoes Publicas
v compete:
I' - sugerir o descredenciamento de 6rg50 da imprensa junto

a Camara, justificando as razoes dessa providencia;

ITI - encaminhar as materias de interesse da Camara, quando
autorizadas pelo Presidente, para publicagao na imprensa
falada, escrita e televisada;

III - supervisionar as materias publicadas pelos orgaos de
imprensa credenciados pela Camara, dando ao Presidente
ciencia de sua regularidade;

IV - promover a orientagao e coordenagao de todos os atos

oficiais, que por forga de lei tenham que ser publicados;

A% - manter intercambio com as autoridades dos Poderes Executi-
vo, Lagislativo e Judiciario, comunicando-lhes as ativida-
des da Camara;

VI - assessorar o Presidente nas audiencias e entrevistas

concedidas a imprensa escrita, falada e televisada;

VII - emitir pareceres relacionados com a contratagéo de servigos
publicitarios; (\X
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VIII-

IX -

XI -

XIT -

XIII-

IT -

informar ao Presidente da Camara, atraves de relatorio
mensal, todas as materias publicadas na imprensa 1local,

estadual e nacional que se refiram ao Municipio e a
Camara; '

prestar esclarecimentos sobre a Camara Municipal, se
autorizados pelo Presidente;

auxiliar o Assessor de Gabinete do Presidente, no registro

e controle das audienciss publicas do Presidente;

organizar encontros e reunioes do Presidente com autori-
dades, empresérios e movimentos comunitarios e com quais-
quer outros segmentos da sociedade que possam representar
interesse coletivo;

auxiliar na organizagao da agenda de compromissos do
Presidente, providenciando para que este seja cientificado
antecipadamente dos mesmos;

exercer outras atribuigoes correlatas ‘que 1lhe forem
determinadas pelo Presidente da Camara.

Art. 65. - Ao Assistente de Imprensa e Relagoes PUblicas
compete:

assistir ao Assessor de Imprensa e Relagoes Publicas
no controle, credenciamento e descredenciamento dos
organismos de imprensa com acesso a Camara Municipal
de Linhares;

desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo Assessor de Imprensa e Relagoes Publicas.
TITULO ITIT1I

DOS CARGOS E DAS FUNGOES GRATIFICADAS
SECRETARIA DA CAMARA

- ' CAPITULO I X
DA CLASSIFICAGAO, DO QUANTITATIVO E DA LOTAGAO

0
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SEGAO I

DA CLASSIFICAGAO

Art. 66. - Os cargos do‘Quadro da Secretaria da Camara
Municipal de Linhares/ES., ficam classificados em:

1. - Cargo de Provimento Efetivo .
2. - Cargo de Provimento em Comissao .
Art. 67. - Os Cargos de Provimento Efetivo serao

representados por um codigo numerico, que obedecera a sistematica
f“) definida nos paragrafos seguintes.

{:) § 1°. - O primeiro algarismo definira a forma de
| provimento, de acordo com o cédigo do artigo 66 desta Resolugao.

§ 22, - 0 segundo algarismo definira o grupo ocupacio-
nal, de acordo com os seguintes cédigos:
1. - Administragao
2. - Nivel Superior
3. - Vigiléncia, Transporte, Comunicagao,

Conservagao e Manutengao.

§ 32. - 0O terceiro e quarto algarismos definirao

o o nivel de vencimento do cargo, na forma do ANEXO I, que integra
“~ esta Resolugao.

§ 4°. - Antes do cédigo que definira a classe em
que o servidor estara enquadrado, havera a colocagao das iniciais
de Legislativo Municipal - LM.

Art. 68. - Os Cargos de Provimento em Comissao serao
representados por uma letra que definira o padrao de vencimento
do cargo, na forma do ANEXO II, que integra esta Resolugao.

Arti 69. - Além dos Cargos de Provimento Efetivo
e de Provimento em Comissao, a Secretaria da Camara tera fungoes
gratificadas, que serao representadas pela sigla FGL (Fungao
Gratificada Legislativa){ cujo valor sera o correspondente
a 30% (trinta por cento) do valor do vencimento do Cargo de

Provimento em Comissao - Padrao "B". (;\\

X
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SEGAO I I

DO QUANTITATIVO

Art. 70. - Os quantitativos dos Cargos de Provimento
Efetivo, de Provimento em Comissao e das Fungoes Gratificadas
do Quadro da Secretaria da Camara, sao o0s estabelecidos nos
ANEXOS I, II e III, que integram esta Resolugﬁo.

SEGRO I ITI
DA~ LOTAGAO

Art. 71. - A lotagao dos Cargos de Provimento Efetivo
de Provimento em Comissao e das Fungoes Gratificadas nos diversos
orgaos que compdem a estrutura da Secretaria da Camara Municipal,

4

e a constante da TABELA N?. 01, que integra esta Resolugao.

CAPITULO X

DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS DA SECRETARIA DA CAMARA

Art. 72. - Os vencimentos dos Cargos de Provimento
Efetivo e de Provimento em Comissao do Quadro da Secretaria
da Camara Municipal, sao os constantes dos ANEX0S I e 171,
que integram esta Resolugao.

TITULO I V.
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 73. - Ficam aprovados os quantitativos, as denomi-
nagoes, os codigos, os padroes e os vencimentos dos ANEXOS
I e ITI, que integram esta Resolugao.

Parlégrafo unico - Fica aprovado 0 gquantitativo
das Fungoes Gratificadas constantes do ANEXO I1I, que integra
esta Resolugao.

Art. 74. - Ficam aprovadas as transformagoes dos
cargos atuais existentes na Camara Municipal- de _Linhares,

para a nova situagao e denominagéo, como consta do ANEXQO V,
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que e parte integrante desta Resolugao.

Paragrafo unico - Os ccupantes dos cargos transformados
ficam automaticamente considerados no exercicio do cargo com
a nova nomenclatura, consoante o Quadro V.

Art. 75. - Fica mantida a estabitidade prevista na
forma da Lei n®. 1250/89 de 10/04/89.

Parégrafo unico - 0 servidor que ja tenha estabilidade
ou venha a adquiri-la, como‘previsto na Lei mencionada, tera
assegurada a mesma situagao para o cargo ao qual estiver relacio-
nada no Quadro de Transformagaes - ANEXO V.

Art. 76. - Ficam mantidos todos os direitos e vantagens
jé adquiridos pelos funcionarios da Camara‘ Municipal ou a
eles atribuidos por Lei.

. Art. 77. - Os valores dos vencimentos dos Cargos
de Provimento Efetivo, de Provimento em Comissao e das Fungoes
Gratificadas serao reajustados de acordo com os indices oficiais
estabelecidos para este fim.

Art. 78. -~ Os Cargos de Provimento Efetivo constantes
do ANEXO I, que integra esta Resolugao, somente poderao ser
preenchidos ao vagarem, mediante Concurso Publico e/ou por
acesso, na forma estabelecida na legislacao em vigor.

Parégrafo unico - Os Cargos de Provimento Efetivo
terao suas atribuigoes especificas demonstradas no ANEXO IV,
que integra esta Resolucao.

Arta 79. - Ficam extintos todos oé Cargos de Provimento
Efetivo, de Provimento em Comissao e Fungdes Gratificadas
atualmente existentes no Quadro da Secretaria da Camara que
nao constem dos ANEXOS I,.II e III, que integram esta Resolugao.

Art. 80. - Os Cargos de Provimento Efetivo serao

()
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identificados pela sua denominagao e pelo cédigo previsto
no artigo 65 e seus parégrafos 12, a 49,

Art. 8l1. - Ocorrendo aumento do numero de Bancadas
Partidarias na Camara Municipal, a Mesa Diretora  obrigatoriamente
apresentara ao Plenario projeto visando a criagao do Cargo
de Assessor de Bancada correspondente, na .sessao subsequente
a que lhe for oficialmente comunicada tal ocorréncia, pelo
Lider do respectivo Par&ido.

Art. 82. - O0s Cargos de Secretarios Parlamentares
constantes do ANEXO II e da TABELA N¢. 0l, 1letra "J" desta
Resolugao, sao lotados em numero de Ol (um) nos Gabinetes

dos Vereadores, a quem compete exclusivamente a sua indicagao.

Parégrafo unico - O Suplente, quando empossado na
vaga de Vereador 1licenciado, procederé a indicagao de apenas
01 (um) Secretario Parlamentar, que exercera a fungéo apenas
enquanto permanecer empossado, no exercicio da vereanga, O
Suplen%e que o indicou.

Art. 83. - Ficam os 6rgaos internos da Camara Municipal
de Linhares obrigados a adequarem a presente Resolugao a sua
plena eficacia no prazo de &0 (sessenta) dias a contar da
data de sua aprovagao.

Art. 84. - As despesas decorrentes desta Resolugao
correrao a conta de dotagaes préprias do Orgamento.

Art. 85. - Esta Resolugao entra em vigor na data
de sua publicagao.

Arts 86. - Revogam-se as disposigoes em contrario.
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Plenario '"Joaquim Calmon'", aos primeiros dias do

mes de julho do ano de mil novecentos e noventa e tres.

Jose Maur omes/e Gama
Pregidente

el

Pedro Miguel Miranda Rangel
Secretario
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ANEXO I

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

\\J

QUANT.| DENOMINAGAO DO CARGO cODIGO SALARIO BASE
04 Procurador LM.1.2.10 45,775727
Ol Coordenador de Assuntos Legis
lativos e Administrativos LM.1.2.10 45,775727
01 Coordenador Financeiro- LM.1.2.10 45,775727
02 Analista de Contas ILM.1.1.05 13,133721
02 . Taquigrafo Palarmentar I LM.1.1.05 13.133721
01 Taquigrafo Parlamentar II LM.1.1.05 13,133721
01 Programador : IM.1.1.04 8,201008
0l Operador IM.1.1.03 8,201008
04 Assistente Legislativo IM.1.1.03 8,201008
03 Motorista _ IM.1.1.083 8,201008
0l Digitador IM.1:.1.02 5,710700
07 " Assessor Legislativo IM.1.1.02 5,710700
09 Auxiliar de Coordenacgac
Legislativa IM.1.1.01 5,215250
01l Sonoplasta LM.1.3.01 5,215250
. 04 Telefonista LM.1.3.01 5,215250
) 08 Auxiliar Servigos Gerais LM.1.3.01 5,215250
TOTAL: 50
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ANEXO I1I

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Procurador Geral

Assistente Juridico

Assessor Técnico‘

Supervisor de Imprensa e
Relagoes Publicas

Supervisor de Assuntos Legislati
vos

Supervisor Administrativo
Supervisor da Area de Proces-
samento de Dados

Chefes de Servigos

Assessor Teécnico ComissZo
Assistente de Impensa e Relagoes
Publica

Encarregado de Seguranga
Assessor de Bancada
Secretario de Gabinete
Motorista de Gabinete
Secretario Parlamentar
Redator de Atas

Assessor de Gabinete

Tecnico de Seguranga

C-08
C-08

C-08
D-07
E-06

F-05
F-05
F-05
G-04
G-04
H-04
I-02
I-02
J-01

——— ——— - —— — ] e ——— . e e — — — — ——— ——

SALARIO BASE

45,775727
40,493062
40,493062

35,210398

35,210398
35,210398

35,210398
28,112175
21,013953

13,133721
13,133721
13,133721
8,201008
1 8,201008
7,526648
5,710700
5,710700
5,215250
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ANEXO ITI

0l

0l

01l

FUNGOES  GRATIFICADAS
_DENOMINAGRO DO CARGO | PADRAO
Chefe do Servigo da Secre-
taria Legislativa D-07
Chefe do Servigo de Taqui-
grafia D-07
Chefe do Servigo de Pes-
soal b-07
Chefe do Servigo de Pro-
tocolo, Arquivo e Documen-
tagao D-07
Chefe do Servigo de Mate-
rial, Patrimonio e Repro-
dugao D-07
Chefe do Servigo de Pro-
cessamento de Dados D-07
Chefe do Servigo de Tesou-
raria D-07
Chefe do Servigo de Conta-
bilidade D-07
Chefe de Servigos Gerais D-07

GRATIFICAGCAO
———_{Art. 67

12,147918

12,147918

12,147918

12,147918

12,147918

12,147918

12,147918

12,147918
12,147918
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PROCURADOR

ANEXO I V

CONFERE As ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS DE

PROVIMENTO EFETIVO

Ao Procurador compete:

I - dirimir duvidas - Juridicos-administrativas
e legislativas;
~ ITI - minutar convenios, acordos, contratos, bem
o -
como outros documentos que envolvam matéerias
(:) ~ juridicas;
III - representar a Camara Municipal em juizo, ativa
e passivamente;
IV - corrigir informagoes sobre Leis, Regulamentos
de Projetos Legislativos federais, estaduais
e municipais;
vV - pronunciar-se, quando solicitado, por meio
Y de informagbes ou pareceres, sobre processos
diversos; ’ '
<:> VI - manter atualizada a legislagao considerada
necessaria aos interesses da Camara;
/ ~
\i) VII - manter outras atribuigoes correlatas.

TAQUIGRAFO PARLAMENTAR I

I

IT

ITT -

Ao Taquigrafo Parlamentar I compete:

proceder o apanhamento .taquigréfico, na integra,
de debates, falas da Mesa, discursos e de outros
trabalhos da Camara Municipal, salvo aqueles
que forem lidos; |

solicitar dos oradores, os documentos 1lidos - na

Tribuna inserindo-os, mesmo nos servigos datilo-

gréficos, bem como os apartes acaso_formulados;_

devolver os dccumentos 1lidos no Plenario ou
na Presidéncia, apos a transcrigéo e a conferencia
dos trechos datilografados;
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« :; é%izé;;»

IV - traduzir em 1linguagem comum e datilografar

os trabalhos taquigréficos;

vV - rever os. trabalhos datilogréficos, conferindo—
-0s e revisando-os dos enganos da decifracgao,
e mesmo os de forma que tenham escapado do
préprio orador;

VI - datilografar, apés revisao dos Taquigrafos

IT, os ﬁeriodos de apanhamento;
<:> VII - consultar, quando necessério, todo o© material
&:) de apoio disponivel no servigo, para a realizagao

de um bom trabalho;

VIII- submeter-se aos treinamentos instituidos pela
Chefia, objetivando manter uma velocidade taqui-
gréfica adequada ao desempenho de suas fungoes,
bem como estudar a lingua pétria, aléem de procurar
obter o maior numero possivel de conhecimentos

gerais;
v ~ .
IX - apresentar-se para a prestagao de servigos
em Sessoes Extraordinarias, exceto no recesso
le parlamentar, quando havera convocagao;
[ X - prestar assistencia a outros Taquigrafos em
<W) ' mutua colaboracio, para o bom andamento dos
servigos;
XI - executar outras atividades correlatas.

TAQUIGRAFO PARLAMENTAR II

Ao Taquigrafo Parlamentar II compete:

I - proceder ao apanhamento taquigréfico paralelo
com O Taquigrafo I;

IT~ - fazer ligagéo de periodos consecutivos do servigo
tagquigraficos, sob a forma de apanhamento de
debates, falas de Mesa, discursos ou qualquer
outro servigo taquigréfico da Camara‘Municipal;
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VI -

VITI -

VIII-

IX -

ordenar a tradugao -dos - textos taquigréficos,
assegurando a harmonia do pensamento registrado
€ o0 seu verdadeiro sentido, cuidando da pérfeigéo
gramatical, auxiliando-se do servigo de gravacgao
sonora, a fim de garantir " a finalidade da versao
taquigréfica, fazendo a conferéncia e a corregao,
ndo s6 em possiveis enganos de decifracio,
como em.quaisquer outros lapsos de forma que
tenham escapado ao Orador;

conferir o tekto datilogréfico com a maféria
original lida pelos Oradores no Plenario, bem
como das matérias,incluidas nos Anais por autori-
zagao da Presidéncia;

fiscalizar o apanhamento dos documentos 1lidos
no Plenario pelos Taquigrafos I, bem como a
listagem doé Vereadores que responderem as
chamadas e cépia da Ordem do Dia, em seu periodo
de trabalho, para insergao nas atas taquigréficas;

providenciar, depois de autorizado pela chefia
imediata, cépia dos - discursos, questoes de
ordens, relatorios e discussdoes das matérias
nas Comissoes Técnicas e falas da Presidéncia,
encaminhando-as a quem de direito;

providenciar, depois de autorizado pela Chefia
imediata, a entrega dos textos dos discursos
aos Oradores para a sua revisao e fiscalizar
a sua devolugéo em tempo hébil;

conferir a ultima versao datilografica dos
apanhados taquigraficos ocorridos no seu turno;

consultar as fontes de referencia disponiveis

no servigo, bem como quaisquer outras, inclusive

os proprios Oradores, visando esclarecer duvidas

surgidas no seu turno de trabalho;

executar outras atividades correlatas.
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PROGRAMADOR

Ao Programador compete:

I - programar os Servigos .a serem realizados, de

forma explicita e atualizada;

II - usar a linguagem adequada ao computador e de
conformidade com normas técnicas impostas pelo
fabricante do aparelho utilizado;

ITIT - programar os dados qué lhe serao dirigidos
pelo Chefe do Servigo de Processamento de Dados,
0S quais haverao abrangéncia de diversos servigos
da Camara;

IV - exercer outras atividades correlatas, quando
solicitadas pelo Chefe do Servigo de Processamento

de Dados.
OPERADOR
Ao Operador compete:

I - operar Jjunto ao sistema, de. forma adequada
a linguagem utilizada do aparelho;

II - operar sempre que solicitado for, seja rualcoleta

de dados ou na impresséo‘dos dados obtidos;

ITI - exercer outras atividades correlatas, quando
solicitadas pelo Chefe de Servigo.

DIGITADOR

Ao Digitador compete:

I - digitar Jjunto ao sistema, de forma adequada
ao programa fornecido, sem fugir aos dados
e a integridade do conteudo do texto;

IT *- comunicar em tempo habil, quaisquer problemas
observados ao aparelho, em especial ao teclado
e ao v1deo,

III - exercer outras atividades correlatas, quando
solicitadas pelo Chefe de Servigo.
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SONOPLASTA

"Ao Sonoplasta compete:

T -

ITT -

Iv. -

VI -

VII -

TELEFONISTA

antes das Sessoes Legislativas Ordirarias,
festivas - e solenes, organizar e testar, com
apropriada antecedéncia, posicionando adequada-
mente os microfones, as caixas e mesas de som
a serem usadas; '

operar durante as Sessoes Legislativas o equipa-

mento de sonoplastia e afins;

providenciar a manutengao de toda a aparelhagem
de sonoplastia do patrimanio da Camara Municipal;

gravar o0s pronunciamentos efetuados na tribuna,
no microfone de apartes e na Mesa Diretora
da Camara Municipal;

atender imediatamente a determinagao dada direta-
mente pelo Presidente da Camara Municipal,
de corte de som e gravagao, no caso de cassagao
da palavra do orador que esteja, em microfone
da Casa, fazendo pronunciamento reputado como
impréprio pela Mesa Diretora;

destinar ao servigo de tadquigrafia e a Secretaria
Legislativa, como elemento auxiliar para a
elaboragao de atas e anais, as gravagoes efetuadas
no decorrer da Sessao Legislativa;

executar outras atividades correlatas, quando
solicitadas pela Chefia.

A Telefonista compete:

I""

IT -

ITIT -

atender todas as chamadas telefonicas da Camara

Municipal de Linhares-ES;

fazer as chamadas telefonicas quando solicitadas;

receber, anotar recados e comunicar aos interessa-
dos;
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IV - verificar diariamente as condigoes e funcionamento
dos aparelhos telefanicos, antes de sua utiliza-
cao;

Vv - fazer pequenos reparos de urgencia;

~ . .
VI - manter os aparelhos telefonicos limpos e em

condigoes de uso, solicitando. a sua manutencao

sempre que necessario;

VII - observar' os periodos de revisao e manutencao
preventiva dos aparelhos telefonicos;

VIII- zelar pelo. bom funcionamento dos aparelhos
telefanicos;

IX - executar outras tarefas afins.

ANALISTA DE CONTAS

Ao Analista de Contas compete:

I - conferir, analisar e classificar contabilmente
v 0os documentos Comprobatérios das operagaes
realizadas de natureza orgamentéria ou nao,

de acordo com o plano de contas;

II - auxiliar na elaboragao e revisao do plano de
contas;

5

I11 - examinar e orientar a execugao da escrituracao

contébil;
IV - _elaborar balancetes;
\ - participar da elaboragao do Balango Geral;
VI - executar outras tarefas afins.

AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

Ao Auxiliar de Servigos Gerais compete:

I - varrer, limpar e arrumar areas internas e externas
~ ~
das dependencias da Camara Municipal;

II - limpar moveis e utensilios;
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v -

VI -

VII -
VIII-

X -

XIT -

XITII-

XIV —

XV -

XVI -

XVII-

XVIII

fechar e abrir portas, janelas e portSes, acender
e apagar luzes, ligar e desligar bombas e apare-
lhos eletricos em geral;

fazer e servir cafe, preparar e servir refeigaes
ligeiras, lavar utensilios de cantina;

transportar mesas, arqulvos, ~armarios e outros
movels, utensilios e materiais usados nas reparti-
goes da‘Camara;

solicitar cafe, agucar, material de limpeza
e outros elementos necessarios ao desempenho
de suas atribuigodes;

afixar cartazes;
entregar e buscar correspondencias e documentos;
receber e distribuir correspondencias;

conservar os instrumentos e utensilios de traba-
1ho;

fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos
locais sob sua vigilancia, de acordo com instru-
goes que lhe sejam dadas;

verificar o fechamento dos portoes, portas
e Jjanelas;

fazer ronda diurna e noturna, segundo a escala
de servigo;

zelar pela seguranca de autoridades e servidores;

zelar pela seguranga do patrimonio da Camara
e de bens sob a responsabilidade da Camara
Municipal;

prestar informagoes), orientar e encaminhar

pessoas a repartigoes do Poder Legislativo;

anotar, segundo normas estabelecidas, dados
sobre condigoes de seguranga e estado de conser-

vagao dos proprios sob sua vigilancia;

—comunicar a Chefia incidentes ocorridos durante

o0 trabalho;
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XIX - zelar pela limpeza e conservagao dos locais
sob sua guarda;

XX - conservar os instrumentos'de trabalho;

XXI - transportar materiais de escritorio e outros

volumes interno e externamente;
XXII- controlar estoques de alimentos;
XXIII-fazer pacotes e embrulhos;

XXIV- cumprir determinagoes de nutricionistas, no
que se refere as prescrigSes dieteticas de
alimentos em geral;

XXV - lavar pratos, talheres, copos, panelas e outros
utensilios utilizados na cocgao e distribuicao
de alimentos;

XXVI- atender a pequenos mandados internosie externos;

XXVII- auxiliar na execugao de atividades simples
de escritério, como protocolizar e arquivar
documentos, preencher e organizar fichas, selar
e expedir correspondéncias, entre outras;

XXVIII- controlar o relégio de ponto e outros meios

de registro de frequéncia dos servidores;
XXIX- operar méquinas duplicadéras;

XXX - auxiliar na execugao de atividades simples
da xerox;

XXXI- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

XXXII- executar outras tarefas afins.

AUXTILIAR DE COORDENAGCAO LEGISLATIVA

Ao Auxiliar de Coordenagao Legislativa compete:

I - protocolizar & entrada e saida de documentos,
autuar os documentos recebidos, formalizando
0S processos; preencher e arquivar fichas;

II - receber, conferir e registrar o expediente
relativo a unidade em que serve;
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IITI - distribuir e expedir a correspondéncia, bem

como preparar documentos para expedigao;

IV - atender ao pﬁblico interno e externo, prestando
informagSes, consultando fichérios, listagens

e outros documentos;

Vv - encaminhar os processos as upidades competentes

e registrar sua tramitagéo;

Vi - datilogfafar textos e tabelas simples, de acordo
N . .
C;1 com normas e modelos previamente estabelecidos;
<i> VII - datilografar fichas, formularios e outros documen-
' tos simples;
VIII- redigir expedientes .'sumérios, segundo normas
pré—estabelecidas, tais como cartas, oficios

e memorandos;

IX - transmitir e encaminhar avisos, marcar entrevistas

e reunioes;

v X - atender e encaminhar as partes que desejam

falar com a Chefia da Unidade;

XI - encaminhar despachos e informagoes que devam

ser submetidos a consideragao superior;

”) XII - recortar e arquivar, sob supervisao, documentos

T,

de interesse da Unidade Administrativa onde

exerce suas fungoes;

XIII- controlar empréstimos e devolugoes de documentos
pertencentes a Unidade;

XIV - registrar sob supervisao, os processos e petigoes

destinados a arquivamento;

XV - localizar documentos arquivados para a Jjuntada
" ou anexagao;
XVI — preencher requisicao de materiais e formulérios,
seguindo instrugaes pre-estabelecidas;

XVII- distribuir material na .Unidade onde exerce
as fungoes, registrando a diminuigao de estoque
e solicitando orovidencias para a sua reposigéo;
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XVIII-

XIX -

X -

XXT -

XXII-~-

XXITI-

XXIV-

XXV -

XXVI-
LY

XXVII-

manter e atualizar cadastros e ficharios;

registrar a frequéncia de pessoal, preencher
fichas de ponto e datilografar relagao de faltas
mensais, encaminhando informagoes ao Chefe
imediato; fazer inscrigoes para cursos e concur-
sos, seguindo instrugaes; -

elaborar relagao de convocados para a frequencia
de cursos ou realizagao de provas em concursos,
montar e distribuir material necessario aos

N
cursos de treinamento da Camara;

dar informagoes simples em processos sobre
assﬁntos rotineiros da Unidade em que serve;
executar trabalhos auxiliares de escrituragao
contébil;

executar trabalhos auxiliares relativos ao

controle interno de tributos do Legislativo;

arquivar documentos e processos de acordo com
normas pré—estabelecidas, controlar prazo de
entrega e saida de documentagao; montar mapas
de apuragao de licitagao;

receber documentos e preparar informagaes para
serem digitadas, conferindo o numero do documento,
totais e preenchimento de formulérios; preencher
sob orientagao, quadros e tabelas em geral;

fazer calculos de impostos, taxas, Juros e
corregéo monetéria, seguindo as normas pré—
-estabelecidas; fechar e remeter os lotes de
documentos processados;

supervisionar a limpeza e conservagao das depen-
dencias da Unidade em que exerce as suas fungGes;
conservar os instrumentos de trabalho;

executar outras tarefas afins.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

Ao Assistente Legislativo compete:
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v -

VI -

VII -

VITII-

XIT -

coordenar a classificagao, registro e conservagao
de processos, livros ‘e outros documentos, em
arquivos especificos;

manter registro das atividades de orgaos respecti-
vos, para elaboragéo de relatorios;

colaborar nos estudos setoriais para racionaliza-
gao do abastecimento de material nos Orgaos
da Camdara e manter registro do consumo de cada
espécie;

redigir portarias, decretos, editais e demais
atos administrativos de natureza simples, seguindo

modelos especificos;

redigir oficios, cartas, despachos e demais
expedientes, de acordo com normas pre-estabeleci-
das;

estudar e informar processos de pequena complexi-
dade, dentro de orientagao geral;

conferir, anotar e informar expediente e relato-
rios que exijam algum discernimento e capacidade
critica e analitica;

datilografar exposigoes de motivos, projetos
de lei, apostilas e correspondencias em geral,
encaminhando-as para assinatura, se for o caso;

datilografar mapas, tabelas e quadros estatisti-
cos;

assistir as reunioes quando solicitado e elaborar

as respectivas atas;

ler, selecionar, . registrar e arquivar quando
for o caso, documentos e publicagoes de interesse
da Unidade Administrativa onde exerce suas
fungoes;

receber, classificar fichas, guardar e conservar
processos, livros e demais documentos seguindo
normas ou codigos pre-estabelecidos;
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XITI-

XIV -

XV -

XVI -

XVII-
XVITI-

XIX -

XXI -

XXIT-~

XXIII-

XXIV-

XXV -

XXVI-

MOTORISTA

verificar as necessidades de material da Unidade
e preencher ou solicitar o preenchimento da
requisigao de material;

guardar o material em perfeita ordem de armazena-
mento e conservagao;

anotar ou conferir a anotaeao de ocorrencias
funcionais nas fichas proprias, zelando por
sua atualizacao;’

elaborar, nos prazos regulamentares, a documenta-

gao necessaria para o recolhimento relativo
"~

aos encargos sociais da Camara;

elaborar editais de concursos e de licitacgao;
extrair empenho de despesas;
fazer calculos e operagoes de carater financeiro;

examinar, codificar e anotar pedidos de inscrigao

devidamente despachado por quem de direito;

escriturar creditos sob supervisao e fazer
calculos relativos a contas correntes e fichas
financeiras;

auxiliar no levantamento de dados para elaboragao
orgamentaria;

auxiliar nas tarefas  relativas ao controle
orgamentario;

zelar pelo equipamento do escritorio;

orientar os servidores que o auxiliem na execugao

das tarefas tipicas da classe;

executar outras tarefas afins.

Ao Motorista compete:

. . - ’ - . ~ » -
I - dirigir automoveis, ambulancias, camionetas
e similares;
IT - verificar diariamente as condigoes e funcionamento

dos veiculos, antes de sua utilizagéo;
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ASSESSOR

ITT - transportar pessoas e materiais;
IV - fazer pequenos reparos de urgencia;

vV - manter o veiculo 1impo;finterné e externamente,
em condigoes de uso, levando-o a manutencao
sempre que necessario;

VI - observar os periodos de revisao e manutengao

preventiva do veiculo;

VII - recolher o veiculo apos o servigo, deixando-

-0 corretamente estacionado e fechado;

VIII- executar outras tarefas afins.

LEGISLATIVO

Ao Assessor Legislativo compete:

I - elaborar programas, dar pareceres e realizar
pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da Administragao geral;

IT - participar ou desenvolver estudos, levantamentos,
plane jamento e implantagéq de servigos e rotinas
de trabalhos; ‘

III - examinar a exatidao de documentos, conferindo,
efetuando registros, observando prazos, datas,
posigoes financeiras, informando sobre o andamento
de assuntos pendentes e, quando autorizado
pela Chefia, adotar providéncias de interesse
dos orgaos;

IV - auxiliar o profissional na realizagao de estudos
de simplificagao de tarefas administrativas,
executando 1levantamento de dados, tabulando

e desenvolvendo estudos organizacionais;

\i - redigir, rever a redagao ou aprovar as minutas
de correspondencias que tratem de assuntos
de maior complexidade;

VI - estudar processos de maior complexidade, referen-
tes a assuntos de carater geral ou especifico
da unidade; '
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VII - elaborar, sob orientagéo, quadro e tabelas

estatisticas, fluxogramase graficos em geral;

VIII- interpretar, regulamentos e instrugoes relativas
a assuntos da Administragao geral, para fins
de aplicagao, orientagao e assessoramento;

IX - selecionar e resumir artigos. e noticias de
interesse do _orgéo, para fins de divulgagao,

informagae ou documentacgao;

N .. . ~ ~
CJ/ X - participar da organizagao e execugao de concursos
(2) publicos e provas internas;
XI - levantar, sob superviséo, dados relativos as

necessidades de recrutamento e treinamento
de pessoal;

XII - orientar a preparagao de tabela, quadros, mapas
e outros documentos de demonstragao de desempenho
da Unidade e/ou da Administragao;

, XIII- coordenar levantamento de dados e auxiliar

na elaboragao'orgamentaria;

XIV - orientar os servidores que o auxiliem na execugao

<;) de tarefas tipicas da classe;
(fy XV - elaborar ou colaborar na elaboragao de relatdrios
N parciais ou anuais, atendendo as exigéncias

ou normas da Unidade Administrativa.

XVI —_executar outras tarefas afins.
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SITUAGAO ANTERIOR

SITUAGAO ATUAL

@

ASSESSOR FINANCEIRO °
ASSISTENTE LEGISLATIVO

CONSULTOR JURIDICO

ASSESSOR PARLAMENTAR
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMU
NICAGAO E CERIMONIAL

DIRETOR ADMINISTRATIVO
ASSESSOR DE IMPRENSA
ASSISTENTE PARLAMENTAR
CHEFE GABINETE DO DIRETOR

OFICIAL DE GABINETE
VIGILANTE

ENCARREGADO DE COPA E COSINHA
)CONTINUO

ZELADOR

SERVENTE

COORDENADOR FINANCEIRO
COORDENADOR DE ASSUNTOS LEGISLA
TIVO E ADMINISTRATIVO
PROCURADOR

PROCURADOR

SUPERVISOR DE IMPRENSA E RELAGOES
PUBLICAS

COORDENADOR ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE DE IMPRENSA
SECRETARIO PARLAMENTAR
COORDENADOR DA AREA DE PROCES-
SAMENTO DE DADOS
ASSESSOR DE GABINETE
TECNICO DE SEGURANGA
AUXILIAR DE SERVICOS
AUXILIAR DE SERVICOS
AUXILIAR DE SERVIGOS
AUXILIAR DE SERVICOS

GERAIS
GERAIS
GERAIS
GERAIS

AV. AUGUSTO CALMON, 1117 -
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TABELA 01

LOTAGAO DOS FUNCIONARIOS NOS ORGAOS DA CAMARA

. A. - GABINETE DO PRESIDENTE
01 Assessor de Gabinefe .
- 01 Secretario de Gabinete

02 Motoristas de Gabinete | -

TOTAL : 04

B. - GABINETE DO VICE-PRESIDENTE
0l Assessor de Gabinete
01 Secretario de Gabinete

TOTAL : 02

" - C. — GABINETE DO 1°. SECRETARIO
01 Assessor de Gébinete
01 Secretario de Gabinete

TOTAL : 02

D. - GABINETE DO 2°. SECRETARIO
Ol ‘Assessor de Gabinete

01 Secretario de Gabinete

TOTAL : 02

E. - PROCURADORIA GERAL
Ol Procurador Geral
01 Assistente Juridico
Ol Secretario de Gabinete
04 Procuradores
Ol Assistente Legislativo
01 Auxiliar de Coordenagdo Legislativa

TOTAL : 09




O

F. — ASSESSOR TECNICO

01 Assessor Técnico

04 Assessores Técnicos de Comissio
Ol Assessor Legislativo

Ol Assistente Legislativo

TOTAL : 07

ASSESSORIA DE IMPRENSA E RELAGOES PUBLICAS

Ol Supervisor de Imprensa e Relagoes Publicas
06 Assistentes de Imprensa e Relagoes Publicas
01 Sonoplasta .

él Assistente Legislativo

01 Auxiliar de Coordenagao Legislativa

TOTAL : 10

COORDENADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS E ADMINISTRATIVOS

O} Coordenador de Assuntos Legislativos e Administrativos
TOTAL : 01

SUPERVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS
Ol Supervisor de Assuntos Legislativos

TOTAL : 01

SERVIGO DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Ol Chefe de Servico da Secretaria Legislativa
Ol Assessor Legislativo

Ol Assistente Legislativo

01 Auxiliar de Coordenagao Legislativa

Ol Redator de Atas

TOTAL : “05
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SERVIGO DE TAQUIGRAFIA

01 Chefe do Servigo de Taquigrafia

02 Taquigrafos-Parlamentares I

0l Taquigrafo Parlamentar II

Ol Auxiliar de Coordenagao Legislativa

TOTAL : 05

SUPERVISAO ADMINISTRATIVA
01 Supervisor Administrativo

TOTAL : 01

SERVIGO DE PESSOAL

01 Chefe do Servigo de Pessoal
Ol Assessor Legislativo
Ol Auxiliar de Coordenagao Legislativa

TOTAL : 03

ﬁ?RVICOS DE SEGURANGA

01 Encarregado de Seguranga
Ol Assessor Legislativo
04 Técnicos de Seguranga

TOTAL : 06

SERVICOS GERAIS

01 Chefe de Servigos Gerais

01 Assessor Legislativo

03 Motoristas

08 Auxiliares de Servigos Gerais
04 Telefonistas

TOTAL : 17 (;\
2
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SERVIGO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E DOCUMENTACKQ

01 Chefe do Servigo de Protocolo, Arquivo e Documentagao
01 Assessor Legislativo
0l Auxiliar de Coordenagao Legislativa

TOTAL : 03

SERVIGO DE MATERIAL, PATRIMONIO E REPRODUCAO

Ol Chefe do Servigo de Material, Patrimonio e Reprodugao
01 Assessor Legislativo
01 Auxiliar de Coordenagao Legislativa

TOTAL : 03

SERVIGO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

01 Supervisor da Area de Processamento de Dados
Ol Chefe do Servigo de Processamento de Dados
01 Programador

01 Operador

Ol Digitador

TOTAL : 05

I. - COORDENADORIA FINANCEIRA
01 Coordenador Financeiro

TOTAL : 01

SERVIGO DE CONTABILIDADE

01 Chefe do Servigo de Contabilidade
Ol Analista de Contas
Ol Auxiliar de Coordenagao Legislativa

TOTAL : 03

LY
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SERVIGO DE TESOURARIA

0l Chefe do Servigo de Tesouraria
Ol Analista de Contas
01 Auxiliar de Coordenagao Legislativa

TOTAL : 03

ASSESSOR DE BANCADA

06 Assessores de Bdncada
26 Secretarios Parlamentares

TOTAL : 32

TOTAL GERAL : 125
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Artigo 1°.
-
(N
Artigo 2°.

MESOLUCAO n° 003/9:3

"DISPOE_SOBRE A REESTRUTURACAO
ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL - .DE
LINHARES, TRANSFORMA, _CRIA
'CARGOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS "

TIiTULO |

DISPOSIGOES PRELIMINARES

!

\

A Administragcdo da Camara Municipal de Linhares,. Estado do

Espirito santo, é exercida pela Mesa Diretora, auxiliada pelas

Assessorias de Gabinete, Coordenadorias Administrativa e

Financeira, Assessoria Técnica e demais Chefes dos diversos

servigos existentes na Secretaria da Camara.

Os servigbs a cargo do Poder Legislaﬁvo serdo planejados,

coordenados e executados pelos seguintes 6rgaos:

Mesa Diretora
Gabinete da Presidéncia

Gabinete da 12 Secretaria

P bh -

Gabinete da 22 Secretaria :

O



b

[
e i

TITULO 11

DA COMPOSIGAO E COMPETENCIA DOS ORGAOS

Artigo 3°.°

Artigo 4°.

Artigo 5°.

CAPITULO |

DA MESA DIRETORA

A Mesa diretora compete a centralizég:éo das atividades

administrativas e legislativa da Camara Municipal de Linhares/ES.

CAPITULO 11

{
\

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Ao Gabinete da Presidéncia compete assessorar o Presidente em

tudo quanto se relacionar com as atribuicdes que lhe sdo afetas,

servindo como 6érgéo de apoio para a sua atuagdo administrativa e

legislativa.

O Gabinete da Presidéncia compde-se de:

a)
b)

. C)

d)

Assessoria de, Gabinete
Secretaria de Gabinete

Motorista de Gabinete

Procuradoria %



—

Artigo 7°.

SEGAO I

Ao Assessor de Gabinete compete:

VI

Vi

Vi

IX

Xl

manter. o registro dos assuntos que ' determinam
compromissos pessoais do Presidente; '

auxiliar no exame dos assuntos politicos e administrativos;

receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia do

Presidente;

preparar diariamente o expediente a ser assinado e
despachado pelo Presidente;

providenciar a divulgagdo de providéncias determinadas
pelo Presidente, aos demais 6rgaos da Camara;

preparar agendas, sumulas e correspondéncias para o
Presidente;

auxiliar o Presidente em suas relagbes com as autoridades e
0 publico;
\

revisar todo o expediente enderegcado ao Presidente,
sugerindo a sua recusa quando formulado em termos

descorteses, na forma regimental;

assistir ao Presidente nas suas relagées com os diversos
6rgdos da Administragdo Municipal e com os demais
Poderes Municipais, estaduais e federais;

auxiliar o Presidente nos diversos assuntos de gabinete;

desempenhar outras tarefas correlatas, que forem
determinadas pelo Presidente;

Ao Secretario de Gabinete compete:

acompanhar e auxiliar o Assessor de Gabinete na execugéo
de todas as suas atividades.



Artigo 8°.
Q Artigo 9°.
Artigo 10. -

Ao Motorista de Gabinete cofnpete:

1 as atribuigdes especificas inerentes a natureza do cargo;

| manter o veiculo sob sua responsabilidade e em perfeitas
condigdes de limpeza e funcionamento;

]| zelar pela conservagdo do veiculo, providenciando .0 seu
abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes;

v cumprir todas as determinagdes do Presidente da Cémara e
exercer outras tarefas correlatas;

SEGAO 11

Da Procuradoria Geral

A Procuradoria Geral da Cémara € um o6rgdo de primeiro grau
divisional, diretamente subordinado ao Presidente da Céamara,
competindo-lhe o assessoramento do Presidente e da Mesa Diretora
no estudo, interpretagdo e solugdo das questdes juridico-
administrativas e legislativas com pronunciamentos através de
informacdes e pareceres escritos sobre processos que lhe forem
submetidos, e desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

Ao Procurador Geral compete:

| coordenar a Procuradoria da Céamara Municipal, no que
tange ao assessoramento direto do Presidente da Camara e
da Mesa Diretora;

| representar a Camara Municipal em Juizo, ativa e
passivamente; :

1] coordenar as informagdes sobre Leis e Projetos Legislativos,
Federais e Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da

Cémara dos que encerraram assuntos relevantes para o
Municipio;

v desempenhar outras atividades correlatas, determinadas

pelo Presidente da Camara; %



Artigo 11.

Artigo 12.

Artigo 13.

Ao Assistente Juridico compete:

assessorar os Procuradores na elaboragéo dos pareceres
escritos nos processos que lhes forem encaminhados pelo
Procurador Geral;

assessorar na elaboragéo de projetos de leis, decretos
legislativos e de resolugdo, quando solicitados pelo
Procurador Geral;

desempenhar outras atividades correlatas, determinadas
pelo Procurador Geral da Cémara;

CAPITULO 111

DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete:

assessorar o Vice-Presidente nas fungbes que Ihe séao
afetas, e o bom desempenho de suas tarefas que sé&o
correlatas as do Presidente; a Vice-Presidéncia,
independente da auséncia ‘do Presidente, ira colaborar
efetivamente ou n&o com o bom desempenho do Presidente,
sempre que requisitado for, e cumprira, despachard e
controlar4 de forma fiel, sem fugir das normas
administrativas impostas pelo Regimento vigente.

O Gabinete do Vice-Presidente compde-se:

Assessor de Gabinete

Secretario de Gabinete



Artigo 14. Ao Assessor de Gabinete compete:

Vi

Vi

Vill

revisar todo o expediente enderegcado ao Vice-Presidente,
sugerindo sua recusa quando formulado em termos
descorteses, na forma regimental;

auxiliar no exame dos assuntos politicos e administrativos;
auxiliar o Vice-Presidente nos diversos pareceres;

preparar diariamente o expediente a ser assinado e
despachado pelo Vice-Presidente;

manter o registro dos assuntos que determinam os
compromissos pessoais do Vice Presidente;

auxiliar o Vice-Presidente em sua relagGes pessoais com as
autoridades e o publico;

assistir o Vice-Presidente nas suas relagdes com os diversos
6rgdos na Administragdo Municipal e com os demais
Poderes Municipais, Estaduais e Federais;

Providenciar a divulgacdo de determinagdes do Vice-
Presidente aos demais é6rgaos da Camara;

receber, minutar expedir e controlar a correspondéncia do
Vice-Presidente;

desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo Vice-Presidente;

Artigo 15. A Secretério de Gabinete compete:

acompanhar e auxiliar o Assessor de Gabinete na execucéo
de todas as suas atividades.

CAPITULO 1|V

DO GABINETE DA 12 SECRETARIA

Artigo 16. Ao Gabinete da 12 Secretaria compete:

Qf\ !

auxiliar o Presidente da Camara na coordenacao e execucao
das atividades legislativas através dos servicos que lhe séo

PRSP PP | JUNEEN . — - .
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Artigo 17.

Artigo 18.

Artigo 19.

O Gabinete da 12 Secretaria compde-se de:

a)
b)

c)

d)

Assessoria de Gabinete
Secretaria de Gabinete

Coordenadoria para Assuntos
Legislativos

Secretaria Legislativa

Servigo de Taquigrafia.

Ao Assessor de Gabinete do 1° Secretario compete:

Vi

il

Vil

auxiliar o 1° Secretario no exame dos assuntos legislativos;

coordenar o controle e manutengdo dos servicos de
sonorizagéo da Camara;

preparar diariamente o expediente a ser assinado ou
despachado pelo 1° Secretario;

preparar agenda, sumulas e correspondéncias para o 1°
Secretario;

providenciar a divulgagdo das determinagces do 1°
Secretario, aos demais 6rgéos da Camara;

sugerir a expedigdo de normas que facilitem os trabalhos
legislativos da Camara, obedecidas as normas regimentais;

receber, minutar, expedir e controlar as correspondéncias do
1° Secretario;

manter registros e assuntos que determinam os
compromissos pessoais do 1° Secretario; ‘

auxiliar o Secretario nos diversos pareceres;

desempenhar outras atividades correlatas que forem
determinadas pelo 1° Secretério;

Ao Secretério de Gabinete compete:

acompanhar e auxiliar o Assessor de Gabinete na execucao
de todas as suas tarefas.



SEGAO |

DA COORDENADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Artigo 20.

Artigo 21.

A

E
ADMINISTRATIVOS

Coordenadoria de Assuntos Legislativos e Administrativos

compete:

coordenar todas as tarefas administrativas e legislativas da
camara Municipal de Linhares;

exercer atividades atinentes e correlatas, quando solicitadas
pelo Presidente da Camara e o 1° Secretario;

Ao Coordenador de Assuntos Legislativos e Administrativos

compete:

v

coordenar todas as tarefas administrativas e legislativas da
Cémara Municipal de Linhares;

reportar-se ao Presidente e ao 1° Secretario, fornecendo-lhe
os relatérios quando solicitados, da atuagdo administrativa e
legislativa da Camara;

estabelecer controle e vigilancia sobre as atividades
legislativas e administrativas da Camara Municipal,

exercer outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas. (@\



Artigo 22

Artigo 23.

SEGAO 11

DA SUPERVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

A Supervisdo de Assuntos Legislativos compete:

A elaboragdo de pauta de ordem do dia das sessdes da Camara;
controle e guarda dos livros ou listas de inscrigdes dos Vereadores;
elaboragdo mensal do resumo do movimento de freqUéncia as
sessbes da Cémara; elaboracdo anual da sintese dos trabalhos
legislativos -da Camara; confecgdo e publicagdo em avulso das
proposicoes a que estdo sujeitas, na forma regimental; confecgéo de
cédulas destinadas as votagdes; confecgdo de arquivo dos boletins
de apuragdo das votagdes secretas; manutengéo do servigo de
sonorizagéo e centralizagdo dos servigos datilograficos; controle de
entrada e saida e distribuicdo dos processos que tramitam na
Camara, bem como sua informacdo; lavratura de certidées;
expedicdo e encaminhamento de documentos aos érgdos a que se
destinam; elaboragéo de escrita e leitura em linguagem taquigréfica,
das atividades do Poder Legislativo; traduzir as escritas em
linguagem taquigréfica de atas e outros em portugués; execugéo de
outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo Coordenador
de Assuntos Legislativos e Administrativos.

Ao Supervisor de Assuntos Legislativos compete:

. controlar e superintender a confecgéo de cédulas destinadas
as votagdes da Camara;

i a elaboragéo de pauta da Ordem do Dia, nas sessdes da
Cémara

i a elaboracdo anual de sintese dos trabalhos legislativos,
fornecendo os respectivos relatorios ao Coordenador de
Assuntos Legislativos e Administrativos;

v controlar a guarda dos livros ou listas de inscricdo de
Vereadores, elaborando mensalmente o resumo do
movimento de frequéncia as Sessdes Ordindrias e
Extraordinarias da Camara:

\' supervisionar os servicos da Secretaria Legislativa, do
Servido da Taquigrafia e o Servico de sonorizacéo,
garantindo o cumprimento de suas atividades e zelando pela
sua qualidade;

Vi controlar e superintender a confecgdo e publicagdo em

avulso das publicagbes a que estdo sujeitas, na forma
regimental;
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Artigo 24.

Artigo 25.

Viil controlar e fiscalizar a confecgdo dos boletins de apuragéo
das votares secretas, arquivando-os depois de visados pela
Mesa Diretora;

SEGAO 111

DO SERVICO DE SECRETARIA LEGISLATIVA

Ao Servigo de Secretaria Legislativa compete:

A execugédo dos servigos datilograficos, copias e reproducdo de
documentos a cargo da Supervisdo de Assuntos Legislativos;
controle e distribuicdo e do andamento de processos dos servigos
legislativos da Céamara; elaborar a correspondéncia e demais
documentos da Supervisdo de Assuntos Legislativos; prestar
infformagdes sobre andamento de processos e documentos
devidamente autorizados; preparacdo do éxpediente da
Coordenadoria para Assuntos Legislativos da 12 Secretaria, expedir
aos demais orgéos copias dos atos e correspondéncias assinadas

pela Mesa Diretora; outras atividades correlatas.

Ao Cf'hefe do Servigo de Secretaria Legislativa compete:

Coordenar todas as atividades relacionadas com o servido da
Secretaria Legislativa, no que tange a centralizagdo dos servidos
datilograficos, controle de entrada , saida, distribuicéo e informagdes
dos processos e dos servigos da Camara; expedir documentos aos
demais o¢rgéos, inclusive copias dos atos e dos documentos

assinados pelo Presidente da Camara, quando a ele destinados,

‘bem como executar outras tarefas correlatas.



Artigo 26.

Artigo 27.

Artigo 28.

Ao Redator de Atas compete:

Confeccionar as Atas das Sessées Ordindrias e Extraordinarias da
Camara Municipal, de conformidade com o material fornecido pelo
Servido de Taquigrafia ou através de outras modalidades, a critério
da Mesa Diretora; revisar a redagéo da ata, antes de sua leitura em
Plenario, evitando insergdo de frases e palavras n&o condizentes
com a ética parlamentar; permitir a revisdo pelo Vereador
interessado dos termos por ele proferido; executar outras atividades

inerentes as tarefas que lhe forem atribuidas.
SEGAO IV
DO SERVICO DE TAQUIGRAFIA

Ao Servico de Taquigrafia compete:

Cuidar da escrita, leitura e tradugéo em linguagem taquigrafica das
Sessbes Ordindrias e Extraordindarias da Céamara; proceder o
apanhado dos debates das Sessdes da Cémara e transcrever as
respectivas atas; atendimento dos servigos de atas, reunides da
Cémara e dos atos emanados da Mesa Diretora; redacéo resumida
das atas das reuniGes; execucdo de outras atividades relacionadas

com as tarefas que |lhe forem atribuidas.

Ao Chefe do Servigo de Taquigrafia compete:

Coordenar todas as atividades relacionadas aos servicos de
taquigrafia no que tange ao acompanhamento dos debates das
Sessdes da Camara, fiscalizar e revisionar a redagdo das

respectivas atas, bem como executar outras atividades correlatas.

N o\
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Artigo 29.

Artigo 30.

Artigo 31.

4

SEGAO V

DO SERVIGO DE SONORIZAGAO

Ao servigo de Sonorizagéo compete:
Cuidar de toda a atividade de sonorizagdo da Cémara Municipal;
promover a manutengio de todo o equipamento de som e gravér os

pronunciamentos feitos no plenario da Camara; executar outras

atividades correlatas e tarefas que lhe forem atribuidas.

CAPITULO V

DO GABINETE DA 22 SECRETARIA

Ao Gabinete da 2° Secretaria compete:

Auxiliar o Presidente na coordenagdo e execugdo das atividades
administrativas e financeiras da Céamara Municipal e de outras

atribui¢cdes que lhe forem delegadas pelo Presidente da Camara.

O Gabinete da 22, Secretaria compdem-se:

I ' Assessoria de Gabinete;
] Secretaria de Gabinet.e;

] Coordenadoria Administrativa;

\} Servigco de Pessoal;
\'} Servigos Gerais;
VI Servigo de Protocolo, Arquivo e

documentacgéao;
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Artigo 32.

Vil Servigo de Processamento de
Dados;

IX . Coordenadoria Financeira;

X Servigo de Contabilidade;

Xl Servico de Tesouraria;
Xl Assessoria de Processamento de
Dados.

Ao Assessor de Gabinete do 2°. Secretario'compete:

I auxiliar o 2° Secretario no exame dos assuntos
administrativos e financeiros;

i desempenhar outras atividades correlatas e que forem
determinadas pelo 2°. Secretario;

]} preparar diariamente o expediente a ser assinado ou
despachado pelo 2°. Secretério;

v sugerir a expedigdo de normas que facilitem os trabalhos
administrativos e financeiros da Céamara, obedecidas as
normas regimentais;

Vv providenciar. a divulgagdo de determinagbes do 2°
Secretario e demais érgdos da Camara;

Vi orientar os demais servigos que lhe forem subordinados;

Vil preparar agendas, sumulas e correspondéncias para o 2°
Secretario;

Vi receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia para

0 2°. Secretdrio;
IX auxiliar o 2. Secretario nos diversos pareceres;

X manter registro de assuntos que determinam compromissos

pessoais do 2°. Secretério; @




Artigo 33.

SEGCAO |

DA SUPERVISAO ADMINISTRATIVA

A Supervisao Administrativa compete:

A informagdo de processos relacionados com assuntos
administrativos da Céamara; centralizagdo dos atos relativos a
nomeagdo, demissdo, exoneragdo, reintegracéo, revis&o,
readmisséo, direitos e vantagens, deveres e responsabilidade dos
funcionarios da Céamara ; atualizag&o do cadastro de funcionarios e
dos cargos da Camara; elaboragdo da folha de frequéncia e de
pagamento dos funcionarios e Vereadores; elaboragao de instrugéo
para selecéo, recrutamento, treinamento e aperfeicoamento de
pessoal; execucdo de seguranga, vigilancia, zeladoria, limpeza e
manutengdo de todos os moveis e areas externas e internas da
Cémara; preparagao de café, sucos, refeicbes rapidas e outras

tarefas afetas a copa; distribuicdo e expedigdo de correspondéncia

interna e externa; realizagéo do transporte, cuidando da limpeza e

manuteng&o dos veiculos, recepgao, registro e distribuicdo pelos
6rgdos da Céamara da correspondéncia oficial, peticdes,
requerimentos oficios e outros documentos; organizacéo de fichario
contendo registros e anotagfes dos dados das peticdes, papéis e
outros documentos; atender ao publico e aos diferentes 6rgaos e
servigos da Camara, prestando informag¢des quanto a localizagdo de
processos; promover o arquivamento, ordenar a fiscalizagéo e
guarda dos processos e demais documento apds a sua concluséo;
lavratura de certidbes quando autorizadas; sugerir abertura de
concorréncia, tomada de pregos ou carta-convite para aquisicdo de
material permanente e de consumo, destinados aos servigos da
Camara; promover a padronizagdo recebimento, registro, guarda e
distribuicdo do material permanente e de consumo; manutengéo
atualizada do Livro Tombo ou o fichério do material permanente e de
consumo, bem como a escrituragdo do fornecimento dos mesmos

aos orgdos da Cémara; reprodugdo de documentos em geral.

N



Artigo 34.

Artigo 35.

Ao Supervisor Administrativo compete:

1 coordenar as atividades relacionadas com o servigo de
pessoal, servicos gerais, servico de protocolo, arquivo e
documentacéo, servigo de material, patriménio e reprodugao
e da assessoria de processamento de dados;

| prestar informagdes nos processos relacionados com
assuntos administrativos, por determinacéao da
coordenadoria de Assuntos Legislativos e Administrativos;

m exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo
coordenador de Assuntos Legislativos e Administrativos.

SEGAO I
DO SERVIGO DE PESSOAL

Ao Servigco de Pessoal compete:

Manter atualizado o cadastro de funcionarios e dos cargos da
Camara; centralizacdo da elaboragéo dos atos relativos a nomeagéo,
exoneracao, reintegracdo, readmissdo e dos direitos e vantagens,
deveres e responsabilidade dos funcionarios da Camara; elaboragéo
de sugestbes de normas que facilitem a administracdo de pessoal,
elaboragdo de instrugdo para selegéo, recrutamento, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal; planejamento, realizacao e fiscalizag&o
de concursos, propondo a sua homologagéo ou anulagéo; expedigéo
de certificados e habilitagdo aos candidatos a cargo da Mesag;
promogé&o de cursos e estagios, sugerindo a concesséo de bolsas de
estudo aos funcionarios; elaboragdo de pareceres em processo
relativos a direitos, vantagens, deveres e responsabilidade dos
funcionarios da Camara; pronunciamento em processos relativos a
pedidos de reconciliagdo, recursos e outros relacionados aos
funcionarios que forem submetidos ao seu exame; manuten¢cdo em
dia do cadastro de candidatos aprovados em concurso publico de
provimento de cargo vago quando determinado; preparacao da folha

mensal de frequéncia do pessoal da Cémara; desempenhar outras

atividades correlatas.
(o\.
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Artigo 36.

Artigo 37.

Ao Chefe do Servido de Pessoal compete:

| coordenar todas as atividades relacionadas ao servigo de
pessoal, no que tange a atualizagdo dos cadastros e dos
cargos da Cémara;

| elaborar folha de frequéncia e de pagamento dos
funcionarios;

n elaborar instrugcées para selecéo, recrutamento, treinamento
e aperfeicoamento de pessoal;;

v centralizar os atos relativos a nomeacédo, demisséo,
exoneragédo, reintegragdo, reversdo, readmissdo, direitos e
vantagens, deveres e responsabilidade dos funcionarios da
Céamara;

\' desempenhar outras tarefas correlatas que |he forem
determinadas.

SEGAO 111
DOS SERVIGCOS GERAIS

Aos Servigos Gerais compete:

A limpeza de todas as dependéncias da Céamara, inclusive dos
moéveis e utensilios dos diversos 6rgdos da Céamara; controle de
estoque do material destinado a limpeza das dependéncias do
prédio da Camara; manutengdo das instalagGes elétricas, hidraulicas
e telefénicas; hasteamento das Bandeiras do Brasil, do Estado e do
Municipio, em locais determinados; abertura e fechamento das
portas do edificio da Camara, controle do servigo de vigilancia do

prédio e equipamentos da Camara; entrega e distribuico interna e

externa da correspondéncia da Camara; contréle do servico de

telefonia e do uso de veiculos da Camara; desempenhar outras

atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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Artigo 38.

Artigo 39.

Artigo 40.

Ao Chefe de servigos Gerais compete:

v

coordenar, controlar, manter, e desenvolver as atividades
relacionadas aos Servigos Gerais;

cuidar para a perfeita seguranga, transporte, zeladoria,
manutengdo e conservagdo dos moveis e imodveis da
Camara;

distribuir e expedir correspondéncia interna e externa da
Camara;

organizar a escala para vigilancia do prédio e dependéncias
da Camara;

desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas.

SEGAO IV

DO SERVICO DE SEGURANGA

Ao Servigo de Seguranga compete:

A atuac&o preventiva da seguranca do prédio, de seus ocupantes,

seus bens moveis e imoveis, seguranca pessoal dos Vereadores,

quando estiveram nas dependéncias do prédio da Cémara

Municipal, seja em sessdes ou néo.

Ao Encarregado de Seguranga compete:

coordenar e supervisionar a seguranga pessoal do
Presidente e demais Vereadores durante as sessdes da
Camara Municipal; de seus bens mdveis e imdveis, inclusive
de seu prédio;

atuar na coordenacéo de seguranga pessoal dos Vereadores
e dos demais servigos da Camara, quando determinado pelo
Presidente;

coordenar a seguranga € a vigildncia dos bens mdveis e
imoveis da Camara;

coordenar outros servicos de seaquranca aue lhe forem
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Artigo 41.

Artigo 42.

Artigo 43.

Ao Técnico de Seguranga compete:

| proceder a seguranc¢a pessoal do Presidente da Cémara e
demais Vereadores, durante as sessées da Camara;

| executar outros servicos de segurangca que lhe forem
atribuidos pelo Assessor de Seguranga.

SEGAOQO V

DO SERVICO DE PROTOCOLO, ARQUIVO -
A E
DOCUMENTAGAO

Ao servigo de Protocolo, Arquivo e Documentagéo compete:

A promogdo do arquivamento dos processos concluidos quando
determinado em despacho; concessdo de vistas de processos,
quando autorizados pelo Presidente da Camara; ordenacéo,
fiscalizagéo, classificagéo e preservagdo de documentagdo que lhe
for encaminhada; lavratura de certidées de processos e documentos
arquivados quando autorizados; desempenhar outras tarefas
correlatas, quando determinadas pelo Coordenador Administrativo
ou pelo segundo Secretario.

Ao Chefe do servico de Protocolo, Arquivo e Documentagdo
compete: i

| receber as correspondéncias dos diversos 6rgéos para o
devido arquivamento, quando assim estiver despachado;

] manter sob a sua guarda os livros de registros de protocolo

de entrada e saida de documentos, fichas, processos
concluidos, bem como outros documentos que |lhe forem
encaminhados;

m registrar e distribuir a correspondéncia destinada & Camara,
protocolando e numerando em ordem e em livros ou fichas

préprias; %



QL_L

Artigo 44.

Artigo 45.

v receber e protocolar todas as certidbes, petigdes,
requerimentos, oficios e quaisquer outros documentos,
exigindo quando for o caso, a comprovagéo do pagamento
da taxa de expediente, recolhida a Tesouraria da Prefeitura
Municipal, conforme legislac&o tributaria em vigor;

Vv desempenhar outras tarefas correlatas quando lhe forem
determinadas.

SEGAO VI

DO SERVIGCO DE MATERIAL, PATRIMONIO
. E
REPRODUGAO

Ao Servigo de Material, Patrimonio e Reprodugéo compete:

Propor a abertura de concorréncia, tomada de precos ou carta-
convite para aquisicdo de material permanente ou de consumo,
destinados aos servigcos da Camara, com autorizagdo do Presidente;
promover a padronizagdo, especificagdo, recebimento, registro, a
guarda e distribuicdo do material permanente e de consumo;
manuteng¢do atualizada do Livro Tombo ou de fichario de material
permanente ou de consumo, no qual contera o dia do recebimento,
firma fornecedora, numero da nota fiscal, quantidade, marca,
nimero, prego, denominagdo do o6rgdo ou servico ao qual foi
destinado e data de entrega; fiscalizagcdo permanente do
almoxarifado, reprodugdo de documentos em geral quando
solicitadas; manuteng&o peridédica do equipamento de reproducao;
cadastramento dos mdveis e equipamentos permanentes da Camara
Municipal, numerando-os com selos proprios; desempenhar tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas.

Ao chefe do Servico de Material, Patriménio e Reprodugéo compete:

I coordenar a aquisigdo, escrituragdo, guarda, distribuigéo e
: fiscalizagdo de todo o material permanente e de consumo,
destinados aos servicos da Camara;

| manter o Livio Tombo do Patriménio da Camara Municipal
em perfeita ordem, organizando o registro do cadastro dos
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Artigo 46.

Artigo 47.

Artigo 48.

] sugerir a venda, por concorréncia ou doagéo, dos materiais
considerados inserviveis; -

v coordenar a reprodugdo de documentos em geral, que lhe
forem encaminhados;

Vv desempenhar outras tarefas correlatas, quando lhe forem
atribuidas. '
SEGAO VII

DO SERVIGO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Ao servico de Processamento de Dados compete:

A coordenacéo de todos os servigos de processamento de dados da
Camara Municipal, assessorando os demais 6rgéos na utilizagéo e
otimizac&o deste servigo, bem como a coordenagdo na implantagéo
e manuseio dos sistemas de informatica, de interesse da Camara

Municipal.

Ao Supervisor da Area de Processamento de Dados compete:

I supervisionar todas as atividades relacionadas ao servigo de
processamento de dados;

i exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo
Chefe do Servigo de Processamento de Dados.

Ao Chefe do Servigo de Processamento de Dados compete:

I assessorar os diversos 6rgdos da Camara Municipal, em
todas as atividades que envolvam a utilizagdo da
informatica;

! coordenar todas as atividade relacionadas ao Servi¢o de
Processamento de Dados;

1] manter o material utilizado em perfeito estado de
conservacgao, zelando por sua durabilidade;
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Artigo 49.

Artigo 50.

Vv manter o servigo atualizado com os demais servigos da
Camara;

Vi promover a modernizacdo dos materiais utilizados, bem
como outros insumos necessarios ao bom desenvolvimento
da Informatica;

ViI executar outros servicos de processamento de dados que
ihe forem atribuidos;

Ao Assessor de Processamento de Dados compete:

| digitar junto ao sistema, de forma adequada ao programa
fornecido, sem fugir aos dados recebidos e a integridade do
conteudo do texto;

| comunicar em tempo habil, quaisquer problemas observados
no aparelho, em especial ao teclado e ao video;

]| exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo
Chefe do Servigo;

SEGAO VIII

DA COORDENADORIA FINANCEIRA
A Coordenadoria Financeira compete:

Encaminhar em épocas proprias, os balancetes demonstrativos e as
andlises referentes a dotagdo prevista e recebida, constando
despesas empenhadas e pagas, restos a pagar, ativo e passivo,
adiantamentos e suprimentos, créditos adicionais, direitos e
responsabilidade consideradas prescritas; fornecimento de
elementos necessarios para elaboragdo orgamentaria; escrituragéo
de maneira sistematica e centralizada da contabilidade; execucdo do
empenho e liquidagdo da despesa com base nos processos, titulo,
documentos comprobatérios e dos direitos adquiridos pelos
credores; expedigdo, processamento, revisdo, conferéncia e
autenticagéo de folhas, expediente, emiss@o de cheques e outros
documentos de pagamento; organizacdo mensal da despesa
efetuada por crédito orcamentario; ter sob a sua guarda os valores

da Céamara Municipal; efetuar o recolhimento e depdsitos em
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Artigo 51.

Artigo 52.

Ao Coordenador Financeiro compete:

1 coordenar as atividades relacionadas com os servigos da
Tesouraria e Contabilidade;

! encaminhar &4 Mesa Diretora, em época préopria, o0s
balancetes demonstrativos e anélises referentes & dotacdo
prevista e recebida, constando despesas empenhadas e
pagas; restos a pagar, ativo e passivo da Cémara ;
suprimentos, créditos adicionais, direitos e responsabilidade
considerados prescritos;

n fornecer os elementos necessérios para a elaboracéo
or¢amentarias; .

v prestar informacGes nos processos relacionados com
assuntos financeiros e econdmicos, por determinagdo da
Mesa Diretora;

\' Exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo
2° Secretario;

SEGAO IX
DO SERVICO DE CONTABILIDADE

Ao Servigo de Contabilidade compete:

A escritura do movimento financeiro, depois de examinada a
exatidao e legalidade dos documentos; organizagéo dos balancetes
demonstrativos referentes as despesas da Camara; escrituragéo de
maneira sistematica’e centralizagéo da contabilidade; execucao das
fase de empenho; encaminhamento ao Presidente da Camara em
época prépria dos balancetes demonstrativos e analise referentes a
dotag&o prevista e recebida, do pagamento e orcamento da Céamara;
despesas empenhadas e pagas; ativo e passivo da Cémara;
adiantamentos e suprimentos, créditos adicionais, direitos e
responsabilidade considerados prescritos; fornecimento de
elementos para a elaborag&o orcamentaria, prestagéo de informacéo
nos processos relacionados com assuntos financeiros, por
determinac&o da Mesa Diretora; liquidaco de despesas com base

nos processos; titulos e documentos comprobatérios dos créditos e

Ang dirgitne admniridne nolre narmanantac raminbran e dee oo 11




Artigo 56.

Artigo 57.

CAPITULO VI

DA ASSESSORIA TECNICA

A Assessoria Técnica compete:

A coordenagdo de todas as atividades de assessoria & Mesa

Diretoria, as Comissdes Permanentes e.Temporarias da Cémara,

relacionadas com o controle dos processos destinados & Mesa

Diretora e 4s Comissées Permanentes e Temporarias da Cémara,

elaboracdo de atas das reunides da Mesa Diretora e das Comissdes,

elaboragé&o do controle dos processos que forem encaminhados a

Mesa Diretora e as Comissdes; desempenhar outras atividades que

Ihe forem atribuidas, relacionadas com suas atividades.

Ao Assessor Técnico compete:

v

Vi

Vil

orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que deverao
ser exarados nos processos que forem remetidos & decisédo
do Presidente da Cémara, antes e durante as sessdes
legislativas;

coordenar todas as atividades da Assessoria Técnhica ‘a
Mesa Diretora, Comissées Permanentes e Temporarias;

assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes Ordinarias e
Extraordinarias da Cémara Municipal, com relagdo as
medidas regimentais a serem adotadas;

coordenar o controle dos processos destinados a Mesa
Diretora e as Comissdes;

fiscalizar o controle dos registros em livros ou em fichas dos

processos que forem encaminhados a Mesa Diretora e as
Comissoes; '

superintender a elaboragéo dos pareceres das reunides da
Mesa Diretora e das Comissoes;

executar outras tarefas que l|he forem atribuidas pelo
presidente da Camara e pela Mesa Diretora e as Comissées,
relacionadas com suas atividades.

o\
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Artigo 58.

Artigo 59.

Ao Assessor Tecnico de Comisséo compete:

VI

Vii

controlar os pareceres que forem encaminhados as
Comissoes, através de registro em livros ou em fichas
devidamente rubricadas pelos Presidentes das Comissoes;

controlar o0s processos destinados as Comissoes
Permanentes e Temporarias da Camara;

elaborar os pareceres das Comissdes, na forma e critérios
que lhe forem determinados;

elaborar as atas das reunifes das Comissoes;

manter sob sua guarda os livros e documentos relacionados
com.os servigos das Comissoes;

secretariar as reunides das Comissoes.

executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

CAPITULO VII

DA ASSESSORIA DE BANCADA

A Assessoria de Bancada compete:

O assessoramento as Bancadas dos Partidos que integram o

Legislativo Municipal, prestando as informagdes solicitadas pelos

Lideres das Bancadas sobre o andamento dos processos, quando

requisitados; preparagdo dos expedientes das Bancadas, quando

solicitadas; controle da tramitagdo dos processos encaminhados &

Bancada; assessoramento aos Vereadores nos seus diversos

interesses, tanto legislativo quanto pessoal, organizando as agendas

e demais expedientes a serem assinados pelos Parlamentares;

acompanhamento da tramitagdo das proposicdes de autoria dos

Parlamentares, execucéo de outras tarefas correlatas que lhe forem

atribuidas pelos Lideres de Bancada e pelos Vereadores, quando for

O caso.

DN
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Artigo 53.

Artigo 54.

Artigo 55.

expedicdo, quando autorizada pela autoridade competente, das
ordens de pagamento , anotando diariamente despesas pagas;
organizagdo da despesa mensal efetuada por crédito orcamentario;
organizacdo de encerramento do exercicio da relagdo de despesas

empenhadas e n&o pagas, por credor e por consignagao de créditos.

Ao Chefe do Servigo de Contabilidade compete:
| coordenar todas as atividades do servigo de contabilidade;

! executar o0s servicos de liquidagdo, expedicéo,
processamento, revisao, conferéncia e empenho;

n executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

SEGAO X

DO SERVICO DE TESOURARIA

Ao Servigo de Tesouraria compete:

A liquidagéo de despesas, expedigdo, processamento e revisio,

conferéncia e autenticagdo das folhas, cheques e outros documentos

de pagamento: manter sob a sua guarda os valores que lhe forem
confiados; efetuar o recolhimento de créditos, designados pelo
Presidente da Camara; efetuar suprimentos e adiantamentos,
quando devidamenté autorizados; manter registro de procuracdo das
pessoas autorizadas a fazer recebimentos junto a Camara;

desempenhar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

Ao Chefe da Tesouraria compete

| coordenar todas as atividades dos servigos de Tesouraria;

] executar os servigos de depésitos, autenticagdo, guarda e
recolhimento de todas as obrigagdes contabeis e financeiras
da Camara, através do pessoal lotado no servico;



Artigo 60.

Artigo 61.

~ A

Ao Assessor de Bancada compete:

v

Vi

vii

Vil

assessorar os Lideres das Bancadas nas sua atividades
Legislativas, especialmente quanto a legislagao regimental e
de organizacdo municipal a serem aplicadas;

assessorar as Bancadas dos Partidos que integram a
Cémara Municipal, em suas atividades e deliberagdes;

controlar através do protocolo, a tramitagdo de todos os
expedientes encaminhados as Bancadas;

prestar informagbes aos Lideres das Bancadas sobre o
andamento das proposi¢oes e- demais expedlentes da
Cémara quando requisitados;

preparar os expedientes das Bancadas a serem assinados
pelos Vereadores que a compdem, inclusive datilografar os
requerimentos, as indicagbes, os projeto de Leis, de
Decretos Legislativos e de Resolugdo e outros expedientes,
quando solicitados;

arquivar os documentos que forem destinados as Bancadas;
organizar, em pastas proprias, individual para cada
integrante das Bancadas, e arquivamento de expedientes,

proposi¢gdes e demais documentos de seu interesse;

exercer outras tarefas que lhe forem atribuidas, relacionadas
com as suas atividades.

Ao Secretario Parlamentar compete:

Vi

Vi

relacionar-se permanentemente com o Assessor de Bancada
que esta vinculado ao Vereador, objetivando um perfeito
entrosamento dos interesses partidarios com o Vereador;

assessorar e assistir ao Vereador a que esta vinculado, em
todos os seus interesses politicos e pessoais;

acompanhar e prestar informagbes e demais expedientes da
Cémara, principalmente os de interesses do Vereador;

organizar, diariamente, o expediente a ser despachado pelo
Vereador;

assessorar o Vereador nas suas relagbes com os diversos
orgdos da Administragéo Publica;

organizar agendas, sumulas e correspondéncias para o
Vereador;

receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia do
Vereador;
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Artigo 62.

Artigo 63.

IX registrar os assuntos que determinem compromissos
pessoais do Vereador;

X assessorar o Vereador nas suas relagbes com as
autoridades, entidades e movimentos organizados e com o
publico em geral;

XI exercer outras tarefas que |lhe forem atribuidas, relacionadas
com as suas atividades.

CAPITULO VIII

DA SUPERVISAO DE IMPRENSA
E
RELAGOES PUBLICAS

A Supervis&o de Imprensa e Relagbes Publicas compete:

Organizar as matérias de interesse da Cédmara a serem publicadas
na imprensa, orientar e coordenar no sentido da publicag&o dos atos
oficiais, assessoramento ao Presidente da Cdmara nas entrevistas a
serem concedidas a imprensa; manter arquivado todos os
documentos que |he forem encaminhados; organizagdo de
encontros, reunides e compromissos do Presidente da Camara com
autoridades e empresarios, movimentos comunitarios e quaisquer
outros segmentos que possam representar interesses coletivo;
prestar esclarecimentos ao publico quando devidamente autorizado
pelo Presidente; desempenhar outras atividades correlatas a sua

competéncia.

Ao Supervisor de Imprensa e Relagdes Publicas compete:

| sugerir o descredenciamento de érgéo da imprensa junto a
Céamara, justificando as razdes dessa providéncia;

! encaminhar as matérias de interesse da Camara, quando
autorizadas pelo Presidente, para publicagdo na imprensa
falada, escrita e televisada;

n supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgdos de
Imprensa credenciados pela Camara, dando ao Presidente
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Vil

Viii

IX

Xl

X

X

Artigo 64.

promover a orientagdo e coordenag@o de. todos os atos
oficiais, que por. for¢a de lei tenham que ser publicados;

manter intercAmbio com as autorldades dos Poderes
Executivo, Leglslatlvo e Judlmarlo comunicando-lhes as
atmdades da Camara

assessorar 0 Presidente nas audiéncias e entrevistas
concedidas a imprensa eScrita falada e televisada'

‘emitir pareceres reIaClonado com a contratagao de serwgos
_pubhcntanos S

“informar ao PreSIdente da Camara através . de relatério
.mensal, todas as matérias publicadas na imprensa local,

estadual e nacional que se refiram ao Municipio e & Camara;

prestar esclarecimento sobre a Cémara Municipal, se
autorizados pelo Presidente;

auxiliar o Assessor de Gabinete do Presidente, no reg|stro e
controle das audiéncias publlcas do Presidente;

organizar encontros e reunides do Presidente com
autoridades, empresarios € movimentos comunitarios e com
quaisquer outros segmentos da sociedade que possam
representar interesse coletivo; '

auxiliar na organizagdo da agenda de compromissos do
Presidente, providenciando para que este seja cientificado
antecipadamente dos mesmos;

exercer outras - atividades correlatas que Ihe forem
determinadas pelo Presidente;

Ao Assistente de Imprensa e Relagbes Publicas compete:

assistir ao Assessor de Imprensa e Relagées Publicas no
controle, credenciamento e descredenciamento dos
organismos de imprensa com acesso a Camara Municipal de
Linhares;

desempenhar outras tarefas correlatas que lhe. forem
determinadas pelo Assessor de Imprensa e RelagGes

Publicas. w



TIiTULO 111
"DOS CARGOS E DAS FUNGOES GRATIFICADAS
SECRETARIA DA CAMARA

CAPITULO IX

' DA CLASSIFICAGAO, DO QUANTITATIVO

Voo . . . ~
\/ : - ‘ DA LOTAGAO
SEGCAO |
\" DA CLASSIFICAGAO
Aftigo 65. . Os cargbs do Qua-dro da Secretaria da Camara Municipal. de
Linhares/Es., ficam classificados em :
A

(_ 1 Cargo de Provimento Efetivo

2 Cargo de Provimento -em Comissao

Artigo 66. Os Cargos de Provimento Efetivo serdo representados por um

cédigo numérico, que obedecera a sistematica definida nos

paragrafos seguintes.

. ' §1°- O primeiro algaris'mo definira a forma de provim‘entc'), de
(&\ acordo com o cddigo do artigo 65 desta Resolugdo.. - |
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Artigo 67.

Artigo 68.

Artigo 69.

§ 2°- O segundo algarismo definirdA o grupo ocupacional, de

acordo com os seguintes codigos:

1 Administrag¢ao
2 Nivel Superior
3 Vigildncia, Transporte, Comunicacgéo,

Conservagao e Manutengao.

§ 3°- O terceiro e quarto algarismos definirdo o nivel de
vencimento do cargo, na forma do anexo |, que integra esta

Resolugéo.

§ 4°- Antes do cddigo que definira a classe em que o servidor
estard enquadrado, havera a colocagdo das iniciais

Legislativo Municipal-LM.

Os Cargos de Provimento em Comiss@o serdo representados por
uma letra que definira o padrédo de vencimento do cargo, na forma do

Anexo I, que integra esta Resolugao.

Além dos Cargos de Provimento Efetivo e de Provimento em
Comisséo, a Secretaria da Camara tera fungdes gratificadas, que
serao representadas pela sigla FGL (Funcdo Gratificada
Legislativa), cujo valor serd o correspondente a 30% (trinta por
cento) do valor do vencimento do Cargo de Provimento em

Comisséao - Padréao "B".
SEC AO II

DO QUANTITATIVO

Os quantitativos dos Cargos de Provimento Efetivo, de Provimento

em Comissio e das Funcoes Gratificadas do Quadro da Secretaria



Artigo 70.
@,
Artigo 71.
(7
L/
O
Artigo 72.

SECAO I11]

DA LOTAGAO

A lotag&o dos Cargos de Provimento Efetivo, de Provimento em
Comiss&o e das Fungdes Gratificadas nos diversos orgéos ‘que
compdem a estrutura da Secretaria da Camara Municipal, é a

constante da Tabela n° 01, que integra esta Resolug&o.

CAPITULO X

DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS
DA
SECRETARIA DA CAMARA

Os vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo e de Provimento
em Comiss&o do Quadro da Secretaria da Camara Municipal, sdo os

constantes dos Anexos | e I, que integram esta Resolucéo.

TITULO 1V

DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Ficam aprovados os quantitativos, as denominagbes, os cbddigos, os

padrées e os vencimentos dos Anexos | e I, que integram esta

Resolugéo.

§ Unico  Fica .aprovado o quantitativo das Fungbes Gratificadas

constantes do Anexo Ill, que integra esta Resolugéo.

FOrr )
rad
]
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Artigo 73.

Artigo 74.

Artigo 75.

Artigo 76.

Artigo 77.

Artigo 78.

Ficam aprovadas as transformagdes dos cargos atuais existentes na
Camara Municipal de Linhares/ Es., para a nova situacdo e
denominagéo, como consta do Anexo V, que é parte integrante

desta Resolugéo.

§unico Os ocupantes dos cargos transformados ficam

automaticamente considerados no exercicio do cargo com

a nova nomenclatura, consoante o Anexo V.

Fica mantida a estabilidade prevista na forma da Lei n® 1.250/89 de
10/04/889.

§ anico O Servidor que ja tenha estabilidade ou venha a adquiri-
la, como previsto na Lei mencionada, tera assegurada a
mesma situagdo para o Cargo ao qual estiver relacionado

no Quadro de Transformagdes - Anexo V.

Ficam mantidos todos os direitos e vantagens ja adquiridos pelos

Servidores da Camara Municipal de Linhares/Es., ou a eles

“atribuidos por Lei.

Os valores dos vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo, de
Provimento em Comissdo e das Fungdes Gratificadas seréo

reajustados de acordo com os indices oficiais estabelecidos para
este fim.

Os Cargos de Provimento Efetivo constantes do Anexo I, que integra

esta Resolugéo, somente poderdo ser preenchidos ao vagarem,

~ mediante Concurso Publico e/ou por acesso, na forma estabelecida

na legislagdo em vigor.

Ficam .extintos todos os Cargos de Provimento Efetivo, de
Provimento em Comissdo e Fungbes Gratificadas atualmente

existentes no Quadro da Secretaria da Camara que nao constem dos




Artigo 79.

Artigo 80.

Artigo 81.

Artigo 82.

Artigo 83.

N\

Os Cargos de Provimento Efetivo serdo identificados pela sua
denominag&o e pelo codigo previsto no artigo 66 e seus paragrafos,

desta Resolucgéo.

Ocorrendo aumento do nimero de Bancadas Partidarias na Camara
Municipal, a Mesa Diretora obrigatoriamente apresentara ao
Plenario, projeto visando a criagdo do Cargo de Assessor de
Bancada correspondente, na sessdo subsequente a que |he for
oficialmente comunicada tal ocorréncia, pelo Lider do respeétivo
Partido.

Os Cargos de Secretarios Parlamentares constante do Anexo Il e da
Tabela n° 01, letra "J" desta Resolugéo, sdo lotados em ndmero de
02 (dois) nos Gabinetes dos Vereadores, a quem compéte
exclusivamente a sua indicacio.

§ inico O Suplente, quando empossado na vaga de Vereador
licenciado, procedera a indicagio de apenas Ol (um)
Secretario Parlamentar, que exercera a fungcédo apenas
enquanto permanecer empossado, no exercicio da
vereanca, o Suplente que o indicou. '

Ficam os 6rgédos internos da Camara Municipal de Linhares/Es.,

obrigados a adequarem a presente Resolugdo a sua plena eficacia

'no prazo de 60 (sessenta) dias a contar da data de sua aprovagao.

As despesas decorrentes desta Resolucdo correrdo a conta de

" dotacdes préprias do Orgamento.
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Artigo 84. Esta Resoluc&o entra em vigor na data de sua publicagéo.
Artigo 85. Revogam-se as disposigdes em contrario.

Pienario "Joaquim Calmon"”, ao primeiro dia do més de

julho do ano de mil novecentos e noventa e trés.

José Maur a Gornés e Gama
sidente

% /‘ . ol R
Pedro {/ijé‘uiéf l&ﬂ%ﬁa Range

Secretario
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ANEXO |

Procurador

/
Cargo de Provimento Efetivo

ATABARAAA A

LM.1.3.01

LM.1.2.10 45775727 #
01 Coordenador de Assuntos Legisla- |
tivos e Administrativos LM.1.2.10 45,775727| -
01 Coordenador Financeiro LM.1.2.10 45,7757127)| ~
02 Analista de Contas LM.1.1.05 13,133721
02 Taquigrafo Parlamentar | LM.1.1.05 13,133721
02 Taquigrafo Parlamentar LM.1.1.05 13,133721
01 Programador LM.1.1.04 8,201008
01 Operador ‘ LM.1.1.03 8,201008
04 Assistente Legislativo LM.1.1.03 8,201008
03 Motorista LM.1.1.03 8,201008
01 Digitador ( LM.1.1.02 5,710700
07 Assessor Legislativo LM.1.1.02 5,710700
09 Auxiliar de Cod\rdenégéo Legislativa LM.1.1.01 5,2156250
01 Sonoplasta LM.1.3.01 5,215250
04 Telefonista LM.1.3.01 5,215250
08 Auxili% Servigosﬁeraii 5,215250
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ANEXO I

=

Cargo de Provimento em Comissao =

01 Procurador Geral 45,75727
01 Assistente Juridico B-09 40,493062
01 Assessor Técnico B-09 40,493062
01 Supervisor de Imprensa e Relagdes

Pudblicas C-08 35,210398
01 Supervisor de Assuntos Legislativos C-08 35,210398
01 Supervisor Administrativo C-08 35,210398
01 Supervisor da Area de Processamento

de Dados C-08 35,210398
09 Chefe de Servigo D-07 28,112175
04 |Assessor Técnico de Comissao " E-06 21013953
06 Assistente de Imprensa e Relagbes

Publicas F-05 13,133721
01 Encarregado de Seguranga F-05 13,133721
06 Assessor de Bancada F-05 13,133721
05 Secretério de Gabinete G-04 8,201008
02 Motorista de Gabinete G-04 8,201008
26 Secretario Parlamentar H-04 7,526648
01 Redator de Atas [-02 5,710700
04 Asséessor de Gabinete 1-02 5,710700
04 Técnico de seguranga - J-01 5,215250




ANEXO Il

Fungobes Gratificadas

12,147918

01 Chefe do Servigo da Secretaria Legislativa D-07
01 Chefe do Servigco de Taquigrafia D-07 . 12,147918
01 Chefe do Servi¢o de Pessoal D-07 12,147918
01 Chefe do Servigo de Protocolo, Arquivo
e Documentacé&o D-07 12,147918
01 Chefe do Servigo de Material, Patriménio _ -
e Reprodugéo D-07 (12,147918
01 Chefe do Servigo de Processamento C D-07 \>1‘2,‘I47_9_1 8
de Dados LT T :
01 Chefe do Servigo de Tesouraria D-07 Q1_2_,14_791>8
01 Chefe do Servigo de Contabilidade D-07 ) 12,147@:8
01 Chefe de Servigos Gerais D-07 ' 412,147918“

~



ANEXO 1V

CONFERE AS ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS DOS

CARGOS,

DE PROVIMENTO EFETIVO

PROCURADOR:

Ao Procurador compete:

| dirimir duvidas juridico-administrativas e legislativas;

1l minutar convénios, acordos, contratos, bem como
outros documentos que envolvam matérias juridicas;

] representar a Camara Municipal em Juizo, ativa e
passivamente;

v corrigir informagdes sobre Leis, Regulamentos de
Projetos  Legislativos Federais, Estaduais e
Municipais;

\'} pronunciar-se, quando solicitado, por meio de
informagdes ou pareceres, sobre processos
diversos;

\ manter atualizada a legislagdo considerada
necessaria aos interesses da Camara;

VIl desempenhar outras atribuigbes correlatas.

TAQUIGRAFO PARLAMENTAR |

Ao Taquigrafo Parlamentar | compete:

proceder o apanhamento taquigrafico, na integra, de
debates, falas da Mesa, discursos e de outros
trabalhos da Camara Municipal, salvo aqueles que
forem lidos; '

solicitar dos oradores, os documentos lidos na
Tribuna inserindo-os nos servigos taquigraficos, bem
como os apartes acaso formulados;

devolver os documentos lidos no Plendrio ou na

DracidAnmnia AnAc A freamcariaRa o~ o ocmnfonf 2 _
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Vi

Vil

Viii

Xl

traduzir em linguagem comum e datilografar os
trabalhos taquigraficos;

rever trabalhos datilograficos, conferindo-os e
revisando-os dos enganos de decifragdo, e mesmo
os de forma que tenham escapado do préprio orador;

datilografar, apds revisdo dos Taquigrafos ll, os
periodos de apanhamento;

consultar, quando necessario, todo o material de
apoio disponivel no servigo, para a realizagdo de um
bom trabalho;

submeter-se aos ftreinamentos instituidos pela
Chefia, objetivando manter uma velocidade
taquigrafica adequada ao desempenho de suas
fungdes, bem como estudar a lingua patria, além de
procurar obter o maior nUmero possivel de
conhecimentos gerais;

apresentar-se para a prestagdo de servigos em
Sessbes Extraordinarias, exceto no recesso
parlamentar, quando havera convocagio; '

prestar assisténcia a outros Taquigrafos em mutua
colaboragéo, para o bom andamento dos servigos;

executar outras atividades correlatas;

TAQUIGRAFO PARLAMENTAR I

@ Ao Taquigrafo Parlamentar Il compete:

v

T

proceder ao apanhamento taquigrafico paralelo com
o Taquigrafo I;

fazer. ligacbes de periodos consecutivos do servico
taquigraficos, sob a forma de apanhamento de
debates, fala da Mesa, discursos ou qualquer outro
servigo taquigrafico da Camara Municipal;

ordenar a tradugdo dos textos taquigraficos,
assegurando a harmonia do pensamento registrado
e 0 seu verdadeiro sentido, cuidando da perfeigcao
gramatical, auxiliando-se do servico de gravagéo
sonora, a fim de garantir a finalidade da verséo
taquigrafica, fazendo a conferéncia e a correcéo, néo

86 em possiveis enganos de decifragdo, como em

quaisquer outros lapsos de forma que tenham
escapado ao Orador;

conferir o texto datilografico com a matéria ‘original
lida pelos Oradores no Plendrio, bem como das
matérias incluidas no Anais por autorizacidn da



PROGRAMADOR:

\

vii

VIl

IX

fiscalizar o apanhamento dos documentos lidos no
Plenério pelos Taquigrafos I, bem como a listagem
dos Vereadores que responderes as chamadas e
copia da Ordem do Dia, em seu periodo de trabalho,
para inser¢éo nas atas taquigraficas;

providenciar, depois de autorizado pela Chefia
imediata, copia dos discursos, questdes de ordens,
relatérios e discussGes das matérias nas Comissdes
Teécnicas e falas da Presidéncia, encaminhando-as a
quem de direito;

providenciar, depois de autorizado pela Chefia
imediata, a entrega dos textos dos discursos aos
Oradores para a sua revisdo e fiscalizar a sua
devolug&o em tempo habil;

conferir a dltima vers&o datilografica dos apanhados
taquigraficos ocorridos no seu turno:

consultar as fontes de referéncia disponiveis no
servico, bem como quaisquer outras, inclusive os
proprios  Oradores, visando esclarecer duvidas
surgidas no seu turno de trabaiho;

executar outras atividades correlatas.

Ao Programador compete:

programar os servigos a serem realizados, de forma
explicita e atualizada;

usar a linguagem adequada ao computador e de
conformidade com normas técnicas impostas pelo
fabricante do aparelho utilizado;

programar os dados que |he serdo dirigidos pelo
Chefe do Servico de Processamento de Dados, os
quais haverdo abrangéncia de diversos servigcos da
Camara;

exercer outras atividades correlatas, quando
solicitadas pelo Chefe do Servico de Processamento

de Dados; %



OPERADOR:
DIGITADOR:

UO

Q SONOPLASTA:

Ao Operador compete:

operar junto ao sistema, de forma adequada a
linguagem utilizada do aparelho;

operar sempre que solicitado for, seja na coleta de
dados ou na impresséo dos dados obtidos;

exercer outras atividades correlatas, quando
solicitadas pelo Chefe de Servigo;

Ao Digitador compete:

digitar junto ao sistema, de forma adequada ao
programa fornecido, sem fugir aos dados e a
integridade do conteudo do texto;

comunicar em tempo habil, quaisquer problemas
observados ao aparelho, em especial ao teclado e
ao video;

exercer outras atividades correlatas, quando
solicitadas pelo Chefe de Servico;

Ao Sonoplasta compete:

\'}

antes das SessbGes Legislativas Ordinérias,
Extraordinarias, Festivas e Solenes, organizar e
testar, com apropriada antecedéncia,
posiciosionando adequadamente os microfones, as
caixas e mesas de de som a serem usadas;

operar durante as Sessbes Legislativas o
equipamento de sonoplastia e afins;

providenciar a manutencéo de toda aparelhagem de

_sonoplastia do patriménio da Camara Municipal,

gravar pronunciamentos efetuados na tribuna no
microfone de apartes e na Mesa Diretora da Camara

Municipal; @
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Vil

TELEFONISTA:

atender imediatamente a determinagdo dada
diretamente pelo Presidente da Camara Municipal,
de corte de som e gravagéo, no caso de cassagao da
palavra do orador que esteja, em microfone da Casa,
fazendo pronunciamento reputado como improprio
pela Mesa Diretora;

destinar ao servigo de taquigrafia e a Secretaria
Legislativa, como elemento auxiliar para a
elaboragéo de atas e anais, as gravagbes efetuadas
no decorrer da Sessao Legislativa;

executar outras atividades correlatas, quando
solicitadas pela Chefia;

A Telefonista compete:

A

Vil

Vil

ANALISTA DE CONTAS:

atender todas as chamadas telefonicas da Camara
Municipal de Linhares/ES;

fazer as chamadas telefénicas quando solicitadas;

receber, anotar recados e comunicar aos
interessados;

verificar diariamente as condigbes e funcionamento
dos aparelhos telefonicos, antes de sua utilizagao;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter os aparelhos telefénicos limpos e em
condigbes de uso, solicitando a sua manutencgao
sempre que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutencao;

zelar pelo bom funcionamento dos aparelhos
telefénicos;

executar outras tarefas afins.

Ao Analista de Contas compete:

conferir, analisar e classificar contabilmente os
documentos  comprobatorios das  operacdes

realizadas de natureza orgcamentdria ou nao, de
arnrdn rom o nlana de contas:
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vi

examinar e orientar a execugdo da escrituragdo
contabil;

elaborar balancetes;
participar da elaboragéo do Balango Geral;

executar outras tarefas afins

AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS:

Ao Auxiliar de Servigos Gerais compete:

v

Vi

Vi

Vi

Xl

Xt

Xl

XIX

XV

varrer, limpar e arrumar areas internas e externas
das dependéncias da Camara Municipal;

limpar méveis e utensilios;
fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e
apagar luzes, ligar e desligar bombas e aparelhos

elétricos em geral;

fazer e servir café, preparar e servir refeigdes
ligeiras, lavar utensilios de cantina;

transportar mesas, arquivos, armarios e outros
moveis, utensilios e materiais usados nas
reparticées da Camara;

solicitar café, aglcar, material de limpeza e outros
elementos necessdrios ao desempenho de suas
atribuigoes;

afixar cartazes;

entregar e buscar correspondéncias e documentos;
receber e distribuir correspondéncias;

conservar os instrumentos e utensilios de trabalho;
fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos locais
sob sua vigilancia, de acordo com instrugdes que Ihe
sejam dadas;

verificar o fechamento dos portées, portas e janelas:

fazer ronda diurna e noturna, segundo a escala de

*Servigo;

zelar pela seguranga de autoridades e servidores;

zelar pela seguranga do patriménio da Camara e de
bens sob sua responsabilidade ;
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Xvii

XV
XIX

XX

XX
XXIl
XXIl

XXIV

XXV

XXVI

XXVII

XXVII

XXIX
XXX
XXXI

XXXII

anotar, segundo normas estabelecidas, dados sobre
condicbes de seguranca e estado de conservagdo
dos proprios sob sua vigilancia;

comunicar a Chefia incidentes ocorridos durante o
trabalho;

zelar pela limpeza e conservagéo dos locais sob sua
guarda;

conservar os instrumentos de trabalho;

transportar materiais de escritdrio e outros volumes
interna e externamente;

controlar estoques de alimentos;

fazer pacotes e embrulhos;

cumprir determinagdes de nutricionistas, no que se

refere as prescricbes dietéticas de alimentos em
geral;

lavar pratos, talheres, copos, panelas e outros
utensilios utilizados na cocgdo e distribuicdo de
alimentos;

atender a pequenos mandados internos e externos;
auxiliar na execugdo de atividades simples de
escritorio, como protocolizar e arquivar documentos,
preencher e organizar fichas, selar e expedir
correspondéncias dos servidores, entre outras;

controlar o relégio de ponto e outros meios de
registro de frequéncia dos Servidores;

operar maquinas duplicadoras;
auxiliar na execucéo de atividades simples da xerox;
manter o local de trabalho limpo e arrumado;

executar outras tarefas afins;

AUXILIAR DE COORDENAGAO LEGISLATIVA:

Ao Auxiliar de Coordenacéo Legislativa compete:

protocolizar a entrada e saida de documentos,
autuar os documentos recebidos, formalizando os
processos, preencher e arquivar fichas;

receber, conferir e registrar o expediente relativo a
umirlirha im nt lﬁ [ervas
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XV

XVi

Xvil

XV

XIX

XX

atender ao publico interno e externo, prestando
informagdes, consultando fichdrios, listagens e
outros documentos;

encaminhar os processos as unidades competentes
e registrar sua tramitacao;

datilografar textos e tabelas simples, de acordo com
normas e modelos previamente estabelecido;

datilografar fichas, formularios e outros documentos
simples;

redigir expedientes sumarios, segundo normas pré-
estabelecidas, tais como cartas, oficios e
memorandos

transmitir e encaminhar aviso, marcar entrevistas e
reunioes;

atender e encaminhar as partes que desejam falar
com a Chefia da Unidade;

encaminhar despachos e informagbes que devam
ser submetidos & considerag&o superior;

recortar e arquivar, sob supervisdo, documentos de
interesse da Unidade Administrativa onde exerce
suas fungbes;

controlar empréstimos e devoluges de documentos
pertencentes a Unidade;

registrar sob supervisdo, os processos e peticdes
destinados a arquivamento;

localizar documentos arquivados para a juntada ou
anexagao;

preencher requisicdo de materiais e formuldrios,
seguindo instrugdes pré- estabelecidas;

distribuir material na Unidade onde exerce as
funcGes, registrando a diminuicdo de estoque e
solicitando providéncias para a sua reposiggo:

manter e atualizar cadastros e ficharios;

registrar a freqiiéncia de pessoal, preencher fichas
de ponto e datilografar relagdo de faltas mensais,
encaminhando informagdes ao Chefe imediato: fazer
inscricbes para cursos e concursos, seguindo
instruges;

elaborar relagdo de convocados para a frequéncia
de cursos ou realizagéo de provas em CONCUrsos,
montar e distribuir material necessario aos cursos de
treinamento da Camara;
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XXI

XX

XX

XXIV

XXV

XXVI

XXVII

dar informacGes simples em processos sobre
assuntos rotineiros da Unidade em que serve;
executar trabalhos auxiliares de escrituragéo
contabil;

executar trabalhos auxiliares relativos ao controle
interno de tributos do Legislativo;

arguivar documentos e processos de acordo com
normas pre-estabelecidas, controlar prazo de
entrega e saida de documentagéo; montar mapas de
apuracéo de licitag&o;

receber documentos e preparar informagbes para
serem digitadas, conferindo o nimero do documento,
totais e preenchimento de formularios; preencher sob
orientacédo, quadros e tabelas em geral:

fazer calculos de impostos, taxas, juros e correcéo
monetaria, seguindo as normas pré-estabelecidas;
fechar e remeter os Ilotes de documentos
processados;

supervisionar a limpeza e conservacdo das
dependéncias da Unidade em que exerce as suas
fungdes; conservar os instrumentos de trabalho;

executar outras tarefas afins.

ASSISTENTE LEGISLATIVO:

Ao Assistente Legislativo compete:

v

Vi

coordenar a classificagéo, registro e conservacao de
processos, livros e outros documentos, em arquivos
especificos;

manter registro das atividades de 6érgdos
respectivos, para elaboragéo de relatérios;

colaborar nos estudos setoriais para racionalizag&o
do abastecimento de material nos 6rgéos da Camara
€ manter registro do consumo de cada espécie;

redigir portarias, decretos, editais e demais atos
administrativos de natureza simples, seguindo
modelos especificos;

redigir  oficios, cartas, despachos e demais
expedientes, de acordo com normas pré-
estabelecidas;

estudar e informar processos de pequena
complexidade, dentro da orientagéo geral;
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datilografar exposigdes de motivos, projetos de lei,
apostilas e correspondéncias em geral,
encaminhando-as para assinatura, se for o caso;

datilografar mapas, tabelas e quadros estatisticos;

assistir as reuniées quando solicitado e elaborar as
respectivas atas;

ler, selecionar, registrar e arquivar quando for o
caso, documentos e publicagées de interesse da
Unidade Administrativa onde exerce suas fungoes;

receber, classificar fichas, guardar e conservar
processos, livros e demais documentos seguindo
normas ou cddigos pré-estabelecidos; '
verificar as necessidades de material da unidade e
preencher ou solicitar o preenchimento da requisigéao
de material;

guardar o material em perfeita ordem de
armazenamento e conservagao;

anotar ou conferir a anotacdo de ocorréncias
funcionais nas fichas proprias, zelando por sua
atualizagéo; :

elaborar, nos prazos regulamentares, a
documentacdo necessaria para o recolhimento
relativo aos encargos sociais da Camara;

elaborar editais de concursos e de licitagéo;

extrair empenho de despesas;

fazer calculos e operagdes de carater financeiro;

examinar, codificar e anotar pedidos de inscrigéo
devidamente despachado por quem de direito;

escriturar créditos sob supervisdo e fazer célculos
relativos a contas correntes e fichas financeiras;

auxiliar no levantamento de dados para elaboragéo
orcamentaria;

auxiliar nas tarefas relativas ao controle
or¢amentario;

zelar pelo equipamento do escritdrio;

‘orientar os servidores que o auxiliam na execugéo

das tarefas tipicas da classe;

executar outras tarefas afins.



¢ MOTORISTA:
Ao Motorista compete:

| dirigir automéveis, ambuléncias, camionetas e
similares;

! verificar diariamente as condi¢des e funcionamento
dos veiculos, antes de sua utilizagao;

]| transportar pessoas e materiais;
A} fazer pequenos reparos de urgéncia;

V . manter o veiculo limpo, interna e externamente, em
condi¢des de uso, levando-o a manutengao sempre
gue Necessario;

. \'! observar os periodos de revisdo e manutengdo
Q preventiva do veiculo;

Vil recolher o veiculo apdés o servico, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

Vil executar outras tarefas afins;

ASSESSOR LEGISLATIVO:
Ao Assessor Legislativo compete:

re
| elaborar programas, dar pareceres e realizar
Q pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da Administracéo Geral;

| participar ou desenvolver estudos, levantamentos,
planejamentos e implantagdo de servigos e rotinas
de trabalho;

1} examinar a exatiddo de documentos, conferindo,
efetuando registros, observando prazos, datas,
posig¢des financeiras, informando sobre o andamento
de assuntos pendentes e, quando autorizado pela
Chefia, adotar providéncias de interesse dos 6rgéos.

v auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de
simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

Vv redigir, rever a redagdo ou aprovar as minutas de
correspondéncias que tratem de assuntos de maior
complexidade;
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elaborar, sob orientagdo, quadro e tabelas
estatisticas, fluxogramas e graficos em geral;

interpretar, regulamentos e instrucdes relativas a
assuntos da Administracdo Geral, para fins de
aplicagéo, orientagéo e assessoramento;

selecionar e resumir artigos e noticias de interesse
do org&o, para fins de divulgagéo, informagdo ou
documentacao;

participar da organizagdo e execucéo de concursos
pubicos e provas internas;

levantar, sob supervisdo, dados relativos as
necessidades de recrutamento e treinamento de
pessoal;

orientar a preparacéo de tabela, quadros, mapas e
outros  documentos de  demonstracdo de
desempenho da Unidade e/ou da Administracéo;

coordenar levantamento de dados e auxiliar na
elaboracdo orgamentéaria;

orientar os servidores que o auxiliem na execucédo de
tarefas tipicas da classe:

elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios
parciais ou anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da Unidade Administrativa.

executar outras tarefas afins.
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ANEXO V

Transformagao de Cargos

Assesor Financeiro

Coordenador Financeiro

Assistente Legislativo

Coordenador de Assuntos Legislativos

Consultor Juridico

Procurador

Assessor Parlamentar

Procurador

Diretor do Departamento de Comuni-
cacgao e Cerimonial

Supervisor de Imprensa e Relagdes
Publicas

Diretor Administrativo

Coordenador Administrativo

Assessor de Imprensa

Assistente de Imprensa

Assistente Parlamentar

Secretario Parlamentar

Chefe Gabinete do Diretor

Coordenador da Area de Proces-
samento de Dados

Oficial de Gabinete

Assessor de Gabinete

Vigilante

Técnico de Seguranga

Encarregado de Copa e Cozinha

Auxiliar de Servigos Gerais

Continuo

Auxiliar de Servigos Gerais

Zelador

Auxiliar de Servigos Gerais

Servente

Auxiliar de Servigos Gerais

I
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TABELA 01

LOTACAO DOS FUNCIONARIOS NOS ORGAOS DA CAMARA

A. - GABINETE DO PRESIDENTE
01 Assessor de Gabinete
01 Secretario de Gabinete
02 Motoristas de Gabinete

TOTAL : 04

B. - GABINETE DO VICE-PRESIDENTE

01 Assessor de Gabinete
01 Secretario de Gabinete

TOTAL : 02

C. - GABINETE DO 1° SECRETARIO

01 Assessor de Gabinete
01 Secretario de Gabinete

TOTAL : 02

D. - GABINETE DO 2° SECRETARIO

01 Assessor de Gabinete
01 Secretario de Gabinete

TOTAL : 02

noo o\
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E. - PROCURADORIA GERAL

01 Procurador geral

01 Assistente juridico

01 Secretario de Gabinete

04 Procuradores

01 Assistente Legislativo

01 Auxiliar de Coordenagéo Legislativa

TOTAL : 09

F. - ASSESSOR TECNICO

01 Assessor Técnico

04 Assessores Técnicos de Comisséo
01 Assessor Legislativo

01 Assistente Legislativo

TOTAL : 07

G. - ASSESSORIA DE IMPRENSA E ﬁELA(}()ES PUBLICAS

01 Supervisor de Imprensa e Relagdes Publicas -
06 Assistentes de Imprensa e Relagées Publicas

01 Sonoplasta
01 Assistente Legislativo
01 Auxiliar de Coordenagao Legislativa

TOTAL : 10

H. - COORDENADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS E DMINISTRATIVOS

AN

01 Coordenador de Assuntos Legislativos e Administrativos

TOTAL : 01 W
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Artigo 1°.

Artigo 2°,

RESOLUCAO n° 00:3/93

"DISPOE SOBRE_A REESTRUTURACAO
ORGANIZACIONAL E _ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE
LINHARES, TRANSFORMA, _CRIA
CARGOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS "

TITULO |

DISPOSIGOES PRELIMINARES

A Administragdo da Camara Municipal de Linhares, Estado do
Espirito santo, é exercida pela Mesa Diretora, auxiliada pelas
Assessorias de Gabinete, Coordenadorias Administrativa e
Financeira, Assessoria Técnica e demais Chefes dos diversos

servigos existentes na Secretaria da Camara.

Os servicos a cargo do Poder Legislativo serdo planejados,

coordenados e executados pelos seguintes 6rgéos:

Mesa Diretora
Gabinete da Presidéncia

Gabinete da 12 Secretaria

> b=

Gabinete da 22 Secretaria
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Artigo 3°.

Artigo 4°.

Artigo 5°.

TITULO 11

DA COMPOSIGAO E COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO |

DA MESA DIRETORA

A Mesa diretora compete a centralizagcdo das atividades

administrativas e legislativa da Camara Municipal de Linhares/ES.

CAPITULO 11

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

\

Ao Gabinete da Presidéncia compete assessorar o Presidente em

tudo quanto se relacionar com as atribuigdes que lhe sdo afetas,

servindo como 6rgdo de apoio para a sua atuacdo administrativa e

legislativa.

O Gabinete da Presidéncia compde-se de:

a)
b)
c)

d)

Assessoria de Gabinete
Secretaria de Gabinete
Motorista de Gabinete

Procuradoria
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Artigo 6°.
-
Artigo 7°.

SEGAO |

Ao Assessor de Gabinete compete:

\

Vil

Vil

IX

Xl

manter o registro dos assuntos que determinam
compromissos pessoais do Presidente;

auxiliar no exame dos assuntos politicos e administrativos;

receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia do
Presidente;

preparar diariamente o expediente a ser assinado e
despachado pelo Presidente;

providenciar a divulgacdo de providéncias determinadas
pelo Presidente, aos demais 6rgaos da Camara;

preparar agendas, suUmulas e correspondéncias para o
Presidente;

auxiliar o Presidente em suas relagdes com as autoridades e
o publico;

revisar todo o expediente enderegado ao Presidente,
sugerindo a sua recusa quando formulado em termos
descorteses, na forma regimental;

assistir ao Presidente nas suas relagbes com os diversos
6rgdos da Administragdo Municipal e com os demais
Poderes Municipais, estaduais e federais;

auxiliar o Presidente nos diversos assuntos de gabinete;

desempenhar outras tarefas correlatas, que forem
determinadas pelo Presidente;

Ao Secretério de Gabinete compete:

acompanhar e auxiliar o Assessor de Gabinete na execucéo
de todas as suas atividades.
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Artigo 8°.

Artigo 9°.

Artigo 10.

Ao Motorista de Gabinete compete:

1 as atribuigbes especificas inerentes a natureza do cargo;

| manter o veiculo sob sua responsabilidade e em perfeitas
condi¢des de limpeza e funcionamento;

i zelar pela conservagdo do veiculo, providenciando o seu
abastecimento de combustivel, 4gua e lubrificantes;

v cumprir todas as determinagées do Presidente da Camara e
exercer outras tarefas correlatas;

SEGCAO 11

Da Procuradoria Geral

A Procuradoria Geral da Camara é um o6rgéo de primeiro grau
divisional, diretamente subordinado ao Presidente da Céamara,
competindo-lhe o assessoramento do Presidente e da Mesa Diretora
no estudo, interpretagdo e solugdo das questdes juridico-
administrativas e legislativas com pronunciamentos através de
informacbes e pareceres escritos sobre processos que lhe forem
submetidos, e desempenhar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas.

Ao Procurador Geral compete:

| coordenar a Procuradoria da Cémara Municipal, no que
tange ao assessoramento direto do Presidente da Camara e
da Mesa Diretora;

i representar a Camara Municipal em Juizo, ativa e
passivamente;

]| coordenar as informagdes sobre Leis e Projetos Legislativos,
Federais e Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da
Camara dos que encerraram assuntos relevantes para o
Municipio;

v desempenhar outras atividades correlatas, determinadas
pelo Presidente da Camara;
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Artigo 11.

Artigo 12.

Artigo 13.

Ao Assistente Juridicc compete:

assessorar os Procuradores na elaboragdo dos pareceres
escritos nos processos que lhes forem encaminhados pelo
Procurador Geral;

assessorar na elaboragdo de projetos de leis, decretos
legislativos e de resolugdo, quando solicitados pelo
Procurador Geral;

desempenhar outras atividades correlatas, determinadas
pelo Procurador Geral da Camara;

CAPITULO 111

DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete:

assessorar o Vice-Presidente nas fungbes que lhe séo
afetas, e o bom desempenho de suas tarefas que sdo
correlatas as do Presidente; a Vice-Presidéncia,
independente da auséncia do Presidente, irA colaborar
efetivamente ou ndo com o bom desempenho do Presidente,
sempre que requisitado for, e cumprira, despachara e
controlara de forma fiel, sem fugir das normas
administrativas impostas pelo Regimento vigente.

O Gabinete do Vice-Presidente compde-se:

Assessor de Gabinete

Secretdario de Gabinete




Artigo 14. Ao Assessor de Gabinete compete:

v

Cb Vi
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IX

revisar todo o expediente enderecado ao Vice-Presidente,
sugerindo sua recusa quando formulado em termos
descorteses, na forma regimental;

auxiliar no exame dos assuntos politicos e administrativos;
auxiliar o Vice-Presidente nos diversos pareceres;

preparar diariamente o expediente a ser assinado e
despachado pelo Vice-Presidente;

manter o registro dos assuntos que determinam os
compromissos pessoais do Vice Presidente;

auxiliar o Vice-Presidente em sua relagGes pessoais com as
autoridades e o publico;

assistir o Vice-Presidente nas suas relagtes com os diversos
6rgdos na Administragdo Municipal e com os demais
Poderes Municipais, Estaduais e Federais;

Providenciar a divulgacdo de determinagées do Vice-
Presidente aos demais érgdos da Camara;

receber, minutar expedir e controlar a correspondéncia do
Vice-Presidente;

desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo Vice-Presidente;

Artigo 16. Ao Secretéario de Gabinete compete:

acompanhar e auxiliar o Assessor de Gabinete na execugéo
de todas as suas atividades.

CAPITULO 1V

DO GABINETE DA 12 SECRETARIA

Artigo 16. Ao Gabinete da 12 Secretaria compete:

auxiliar o Presidente da Camara na coordenagéo e execugéo
das atividades legislativas através dos servigos que lhe sdo
subordinados e exercer outras atribuigbes que lhe forem

- ]
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Artigo 17.

Artigo 18.

Artigo 19.

O Gabinete da 12 Secretaria compde-se de:

a)
b)

c)

d)

Assessoria de Gabinete
Secretaria de Gabinete

Coordenadoria para Assuntos
Legislativos

Secretaria Legisliativa

Servigco de Taquigrafia.

Ao Assessor de Gabinete do 1° Secretario compete:

v

Vi

Vil

VIl

IX

auxiliar o 1° Secretario no exame dos assuntos legislativos;

coordenar o controle e manutencdo dos servicos de
sonorizacgdo da Camara;

preparar diariamente o expediente a ser assinado ou
despachado pelo 1° Secretario;

preparar agenda, sumulas e correspondéncias para o 1°
Secretario; ’

providenciar a divulgagdo das determinagbes do 1°
Secretario, aos demais 6rgaos da Camara; ~

sugerir a expedicdo de normas que facilitem os trabalhos
legislativos da Camara, obedecidas as normas regimentais;

receber, minutar, expedir e controlar as correspondéncias do
1° Secretario;

manter registros e assuntos que determinam os
compromissos pessoais do 1° Secretario;

auxiliar o Secretario nos diversos pareceres;

desempenhar outras atividades correlatas que forem
determinadas pelo 1° Secretario;

Ao Secretario de Gabinete compete:

acompanhar e auxiliar o Assessor de Gabinete na execucéo
de todas as suas tarefas.



SEGAO |

DA COORDENADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Artigo 20.
S
Artigo 21.

e

~

A

E
ADMINISTRATIVOS

Coordenadoria de Assuntos Legislativos e Administrativos

compete:

coordenar todas as tarefas administrativas e legislativas da
céamara Municipal de Linhares;

exercer atividades atinentes e correlatas, quando solicitadas
pelo Presidente da Camara e o 1° Secretario;

Ao Coordenador de Assuntos Legislativos e Administrativos

compete:

v

coordenar todas as tarefas administrativas e legislativas da
Cémara Municipal de Linhares;

reportar-se ao Presidente e ao 1° Secretario, fornecendo-lhe
os relatérios quando solicitados, da atuacdo administrativa e
legislativa da Cémara;

estabelecer controle e vigilancia sobre as atividades
legislativas e administrativas da Camara Municipal;

exercer outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas.
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Artigo 22

Artigo 23.

SEGAO 11

DA SUPERVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

A Supervisao de Assuntos Legislativos compete:

A elaboracé&o de pauta de ordem do dia das sessbes da Cémara;
controle e guarda dos livros ou listas de inscricbes dos Vereadores;
elaboracdo mensal do resumo do movimento de freqUéncia as
sessbes da Céamara; elaboragdo anual da sintese dos trabalhos
legislativos da Cémara; confecgdo e publicagdo em avulso das
proposigcoes a que estdo sujeitas, na forma regimental; confecgdo de
cédulas destinadas as votagdes; confecgdo de arquivo dos boletins
de apuragdo das votagbes secretas; manutengdo do servico de
sonorizagdo e centralizagdo dos servigos datilograficos; controle de
entrada e saida e distribuicdo dos processos que tramitam na
Cémara, bem como sua informagéo; lavratura de certidbes;
expedicdo e encaminhamento de documentos aos érgdos a que se
destinam; elaborac&o de escrita e leitura em linguagem taquigrafica,
das atividades do Poder Legislativo; traduzir as escritas em
linguagem taquigrafica de atas e outros em portugués; execugéo de
outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo Coordenador
de Assuntos Legislativos e Administrativos.

Ao Supervisor de Assuntos Legislativos compete:

| controlar e superintender a confecgdo de cédulas destinadas
as votagdes da Camara;

| a elaboracdo de pauta da Ordem do Dia, nas sessbes da
Cémara

I a elaboracdo anual de sintese dos trabalhos legislativos,
fornecendo os respectivos relatérios ao Coordenador de
Assuntos Legislativos e Administrativos;

v controlar a guarda dos livros ou listas de inscricdo de
Vereadores, elaborando mensalmente o© resumo do
movimento de frequéncia as Sessfes Ordindrias e
Extraordinarias da Camara:

Vv supervisionar os servicos da Secretaria Legislativa, do
Servido da Taquigrafia e o Servigo de sonorizagéo,
garantindo o cumprimento de suas atividades e zelando pela
sua qualidade;

Vi controlar e superintender a confecgdo e publicagdo em
avulso das publicagdes a que estdo sujeitas, na forma
regimental;
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Artigo 24.

Artigo 25.

Vil controlar e fiscalizar a confecgdo dos boletins de apuracéo
das votares secretas, arquivando-os depois de visados pela
Mesa Diretora;

SEGAO III

DO SERVICO DE SECRETARIA LEGISLATIVA

Ao Servico de Secretaria Legislativa compete:

A execucdo dos servicos datilograficos, copias e reproducédo de
documentos a cargo da Supervisdo de Assuntos Legislativos;
controle e distribuicdo e do andamento de processos dos servigos
legislativos da Camara; elaborar a correspondéncia e demais
documentos da Supervisdo de Assuntos Legislativos; prestar
informagdes sobre andamento de processos e. documentos
devidamente autorizados; preparacdo do expediénte da
Coordenadoria para Assuntos Legislativos da 12 Secretaria, expedir
aos demais 6rgdos copias dos atos e correspondéncias assinadas

pela Mesa Diretora; outras atividades correlatas.

Ao Chefe do Servico de Secretaria Legislativa compete:

Coordenar todas as atividades relacionadas com o servido da
Secretaria Legislativa, no que tange a centralizagdo dos servidos
datilogréficos, controle de entrada , saida, distribuicdo e informagdes
dos processos e dos servigcos da Camara; expedir documentos aos
demais 6rgédos, inclusive cdpias dos atos e dos documentos
assinados pelo Presidente da Camara, quando a ele destinados,

bem como executar outras tarefas correlatas.
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Artigo 26.

Artigo 27.

Artigo 28.

Ao Redator de Atas compete:

Confeccionar as Atas das Sessbes Ordinarias e Extraordinarias da
Céamara Municipal, de conformidade com o material fornecido pelo
Servido de Taquigrafia ou através de outras modalidades, a critério
da Mesa Diretora; revisar a redagéo da ata, antes de sua leitura em
Plenario, evitando insercdo de frases e palavras ndo condizentes
com a .ética parlamentar; permitir a revisdo pelo Vereador
interessado dos termos por ele proferido; executar outras atividades

inerentes as tarefas que lhe forem atribuidas.

SEGCAO IV

DO SERVICO DE TAQUIGRAFIA

Ao Servico de Taquigrafia compete:

Cuidar da escrita, leitura e tradugdo em linguagem taquigrafica das
Sessbes Ordinarias e Extraordinarias da Céamara; proceder o
apanhado dos debates das Sessdes da Camara e transcrever as
respectivas atas; atendimento dos servigos de atas, reunides da
Camara e dos atos emanados da Mesa Diretora; redagdo resumida
das atas das reunides; execucgdo de outras atividades relacionadas

com as tarefas que lhe forem atribuidas.

Ao Chefe do Servico de Taquigrafia compete:

Coordenar todas as atividades relacionadas aos servigos de
taquigrafia no que tange ao acompanhamento dos debates das
Sessfes da Camara, fiscalizar e revisionar a redacdo das

respectivas atas, bem como executar outras atividades correlatas.



SEGAO V
DO SERVIGO DE SONORIZAGAO

Artigo 29. Ao servi¢o de Sonorizagdo compete:
Cuidar de toda a atividade de sonorizagdo da Camara Municipal;
promover a manutengao de todo o equipamento de som e gravar os

pronunciamentos feitos no plenario da Céamara; executar outras

atividades correlatas e tarefas que lhe forem atribuidas.
CAPITULO V
DO GABINETE DA 22 SECRETARIA
Artigo 30. Ao Gabinete da 2° Secretaria compete:

Auxiliar o Presidente na coordenacdo e execugdo das atividades

administrativas e financeiras da Camara Municipal e de outras

atribuicoes que |he forem delegadas pelo Presidente da Camara.

Artigo 31. O Gabinete da 22 Secretaria compSem-se:

I Assessoria de Gabinete;
Il Secretaria de Gabinete:

]} Coordenadoria Administrativa,;

v Servigco de Pessoal;
\' Servigos Gerais;
VI Servigo de Protocolo, Arquivo e

documentacgédo;



«

Vill Servigo de Processamento de

Dados;

IX . Coordenadoria Financeira;

X Servigco de Contabilidade;

Xi Servico de Tesouraria;

X Assessoria de Processamento de
Dados.

Artigo 32. Ao Assessor de Gabinete do 2°. Secretario compete:

] auxiliar o 2° Secretario no exame dos assuntos
administrativos e financeiros;

CD i desempenhar outras atividades correlatas e que forem

determinadas pelo 2°. Secretario;

i preparar diariamente o expediente a ser assinado ou
despachado pelo 2°. Secretario;

v sugerir a expedicdo de normas que facilitem os trabalhos
administrativos e financeiros da Camara, obedecidas as
normas regimentais;

Vv providenciar a divulgacdo de determinagbes do 2°
' Secretario e demais 6rgdos da Camara;

VI orientar os demais servigos que lhe forem subordinados;

Vil preparar agendas, sumulas e correspondéncias para o 2°.
Secretario;

Vil receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia para

0 2°. Secretario;
IX auxiliar o 2. Secretario nos diversos pareceres;

X manter registro de assuntos que determinam compromissos
pessoais do 2°. Secretério;
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Artigo 33.

SEGCAO |

DA SUPERVISAO ADMINISTRATIVA

A Supervisdo Administrativa compete:

A informagdo de processos relacionados com assuntos
administrativos da Cémara; centralizacdo dos atos relativos a
nomeacgdo, demissdo, exoneragdo, reintegracdo, reviséo,
readmissao, direitos e vantagens, deveres e responsabilidade dos
funcionarios da Camara ; atualizagéo do cadastro de funcionarios e
dos cargos da Céamara; elaboragdo da folha de frequéncia e de
pagamento dos funcionarios e Vereadores; elaboragéo de instrugéo
para selegcdo, recrutamento, treinamento e aperfeicoamento de
pessoal; execugdo de segurancga, vigilancia, zeladoria, limpeza e
manutencdo de todos os mdveis e areas externas e internas da
Camara; preparagdo de café, sucos, refeicbes rapidas e outras
tarefas afetas a copa; distribuicdo e expedicdo de correspondéncia
interna e externa; realizagéo do tranéporte, cuidando da limpeza e
manuteng&o dos veiculos, recepgdo, registro e distribuicdo pelos
orgdos da Céamara da correspondéncia oficial, petigdes,
requerimentos oficios e outros documentos; organizagéo de fichario
contendo registros e anotagdes dos dados das peticbes, papéis e
outros documentos; atender ao publico e aos diferentes 6rgéos e
servicos da Camara, prestando informagdes quanto a localizagéo de
processos; promover o arquivamento, ordenar a fiscalizagéo e
guarda dos processos e demais documento apds a sua conclusao;,
lavratura de certides quando autorizadas; sugerir abertura de
concorréncia, tomada de precos ou carta-convite para aquisi¢éo de
material permanente e de consumo, destinados aos servigos da
Camara; promover a padronizag&o recebimento, registro, guarda e
distribuicdo do material permanente e de consumo; manutencéo
atualizada do Livro Tombo ou o fichario do material permanente e de
consumo, bem como a escrituracdo do fornecimento dos mesmos

aos o6rgaos da Camara; reproducdo de documentos em geral.
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Artigo 34.

Artigo 35.

Ao Supervisor Administrativo compete:

I coordenar as atividades relacionadas com o servico de
pessoal, servicos gerais, servico de protocolo, arquivo e
documentacdo, servico de material, patriménio e reproducéo
e da assessoria de processamento de dados;

| . prestar informagbes nos processos relacionados com
assuntos administrativos, por determinagéo da
coordenadoria de Assuntos Legislativos e Administrativos;

]} exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo
coordenador de Assuntos Legislativos e Administrativos.

SECAO 11

DO SERVIGO DE PESSOAL

Ao Servico de Pessoal compete:

Manter atualizado o cadastro de funcionarios e dos cargos da
Camara; centralizagéo da elaboragéo dos atos relativos a nomeagéo,
exoneracao, reintegracdo, readmissdo e dos direitos e vantagens,
deveres e responsabilidade dos funcionarios da Cémara; elaboragao
de sugestbes de normas que facilitem a administragdo de pessoal;
elaboragéo de instrugdo para selegdo, recrutamento, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal; planejamento, realizacéo e fiscalizagdo
de concursos, propondo a sua homologag&o ou anulagéo; expedigéo
de certificados e habilitagdo aos candidatos a cargo da Mess;
promogao de cursos e estagios, sugerindo a concesséo de bolsas de
estudo aos funcionarios; elaboragdo de pareceres em processo
relativos a direitos, vantagens, deveres e responsabilidade dos

funcionarios da Camara; pronunciamento em processos relativos a.

pedidos de reconciliagdo, recursos e outros relacionados aos

funciondrios que forem submetidos ao seu exame; manutencéo em
dia do cadastro de candidatos aprovados em concurso publico de
provimento de cargo vago quando determinado; preparacéo da folha
mensal de frequéncia do pessoal da Camara; desempenhar outras

atividades correlatas.
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Artigo 36.

Artigo 37.

Ao Chefe do Servido de Pessoal compete:

1 coordenar todas as atividades relacionadas ao servigo de
pessoal, no que tange a atualizagdo dos cadastros e dos
cargos da Cémara;

i elaborar folha de frequéncia e de pagamento dos
funcionarios;

]| elaborar instrugdes para selegéo, recrutamento, treinamento
e aperfeicoamento de pessoal;;

v centralizar os atos relativos a nomeagdo, demisséo,
exoneracdo, reintegracdo, reversdo, readmissdo, direitos e
vantagens, deveres e responsabilidade dos funcionarios da
Camara;

\' desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas.

SECAO III
DOS SERVIGOS GERAIS

Aos Servicos Gerais compete:

A limpeza de todas as dependéncias da Céamara, inclusive dos
moveis e utensilios dos diversos 6rgdos da Camara; controle de
estoque do material destinado a limpeza das dependéncias do
prédio da Camara; manutencao das instalagbes elétricas, hidraulicas
e telefbnicas; hasteamento das Bandeiras do Brasil, do Estado e do
Municipio, em locais determinados; abertura e fechamento das
portas do edificio da Camara, controle do servigo de vigilancia do
prédio e equipamentos da Camara; entrega e distribuicdo interna e
externa da correspondéncia da Céamara; contréle do servigo de
telefonia e do uso de veiculos da Cémara; desempenhar outras

atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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Artigo 38.

Artigo 39.

Artigo 40.

Ao Chefe de servicos Gerais compete:

v

coordenar, controlar, manter, e desenvolver as atividades
relacionadas aos Servigos Gerais;

cuidar para a perfeita seguranca, transporte, zeladoria,
manutengdo e conservagdo dos moveis e imolveis da
Camara;

distribuir e expedir correspondéncia interna e externa da
Cémara;

organizar a escala para vigilancia do prédio e dependéncias
da Camara;

desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas.

SEGAO 1V

DO SERVIGCO DE SEGURANCA

Ao Servigo de Seguranga compete:

A atuacdo preventiva da seguranga do prédio, de seus ocupantes,

seus bens moéveis e imoveis, seguranga pessoal dos Vereadores,

quando estiveram nas dependéncias do prédio da Céamara

Municipal, seja em sessdes ou néo.

Ao Encarregado de Seguranga compete:

v

coordenar e supervisionar a seguranca pessoal do
Presidente e demais Vereadores durante as sessdes da
Camara Municipal; de seus bens méveis e imdveis, inclusive
de seu prédio;

atuar na coordenagdo de seguranga pessoal dos Vereadores
e dos demais servigcos da Camara, quando determinado pelo
Presidente;

coordenar a seguranga e a vigilancia dos bens mbveis e
imoéveis da Camara;

coordenar outros sérvigos de seguranga que lhe forem

DU RO PR QU PR
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Artigo 43.

Ao Técnico de Seguranca compete:

| proceder a seguranga pessoal do Presidente da Camara e
demais Vereadores, durante as sessdes da Camara;

| executar outros servicos de seguranga que lhe forem
atribuidos pelo Assessor de Seguranga.

SEGAO V

DO SERVIGO DE PROTOCOLO, ARQUIVO
E
DOCUMENTAGAO

Ao servigo de Protocolo, Arquivo e Documentacéo compete:

A promog&o do arquivamento dos processos concluidos quando
determinado em despacho; concessdo de vistas de processos,
quando autorizados pelo Presidente da Cémara; ordenacéo,
fiscalizagéo, classificagdo e preservagdo de documentacéo que lhe
for encaminhada; lavratura de certidées de processos e documentos
arquivados quando autorizados; desempenhar outras tarefas
correlatas, quando determinadas pelo Coordenador Administrativo

ou pelo segundo Secretario.

Ao Chefe do servico de Protocolo, Arquivo e Documentacido

compete:

| receber as correspondéncias dos diversos érgéos para o
devido arquivamento, quando assim estiver despachado;

] manter sob a sua guarda os livros de registros de protocolo

de entrada e saida de documentos, fichas, processos

- concluidos, bem como outros documentos que I|he forem
encaminhados;

m registrar e distribuir a correspondéncia destinada a Camara,
"~ protocolando e numerando em ordem e em livros ou fichas
proprias;
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Artigo 44.

Artigo 45.

Iv receber e protocolar todas as certidées, petices,
requerimentos, oficios e quaisquer outros documentos,
exigindo quando for o caso, a comprovagéo do pagamento
da taxa de expediente, recolhida a Tesouraria da Prefeitura
Municipal, conforme legislagéo tributaria em vigor;

\' desempenhar outras tarefas correlatas quando Ihe forem
determinadas.

SEGAO VI

DO SERVIGO DE MATERIAL, PATRIMONIO
E
REPRODUGAO

Ao Servigo de Material, Patrimdnio e Reprodugéo compete:

Propor a abertura de concorréncia, tomada de pregos ou carta-
convite para aquisicdo de material permanente ou de consumo,
destinados aos servicos da Camara, com autorizagéo do Presidente;
promover a padronizagéo, especificagdo, recebimento, registro, a
guarda e distribuicdo do material permanente e de consumo;
manutencg&o atualizada do Livro Tombo ou de fichario de material
permanente ou de consumo, no qual contera o dia do recebimento,
firma fornecedora, nimero da nota fiscal, quantidade, marca,
ndmero, prego, denominacdo do érgdo ou servico ao qual foi
destinado e data de entrega; fiscalizagdo permanente do
almoxarifado, reproducdo de documentos em geral quando
solicitadas; manutencgéo periédica do equipamento de reproducao;
cadastramento dos méveis e equipamentos permanentes da Camara
Municipal, numerando-os com selos préprios; desempenhar tarefas

correlatas que |Ihe forem atribuidas.

Ao chefe do Servico de Material, Patriménio e Reprodugéo compete:

| coordenar a aquisicéo, escrituragdo, guarda, distribuicdo e
fiscalizag&o de todo o material permanente e de consumo,
destinados aos servigos da Camara;

| manter o Livio Tombo do Patriménio da Camara Municipal

gm narfiifg nrr'lem oragnizandn n rgnigtrn da cgAastrn dAng



Artigo 46.

Artigo 47.

Artigo 48.

i sugerir a venda, por concorréncia ou doag¢éo, dos materiais
considerados inserviveis:

v coordenar a reprodugdo de documentos em geral, que lhe
forem encaminhados;

\Y desempenhar outras tarefas correlatas, quando lhe forem
atribuidas.

SEGAO VII

DO SERVICO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Ao servigo de Processamento de Dados compete:

A coordenagéo de todos os servigos de processamento de dados da
Camara Municipal, assessorando os demais 6rgdos na utilizacdo e
otimizagdo deste servigo, bem como a coordenagdo na implantagéo
e manuseio dos sistemas de informatica, de interesse da Cémara

Municipal.

Ao Supervisor da Area de Processamento de Dados compete:
| supervisionar todas as atividades relacionadas ao servico de
processamento de dados; A

i exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo
Chefe do Servigo de Processamento de Dados.

Ao Chefe do Servigo de Processamento de Dados compete:

| assessorar os diversos 6rgdos da Céamara Municipal, em
todas as atividades que envolvam a utilizacdo da
informatica;

| coordenar todas as atividade relacionadas ao Servico de
Processamento de Dados;

Ml manter o material utilizado em perfeito estado de
conservacéo, zelando por sua durabilidade;

v informar em tempo habil. a necessidade de aauisicdo de



Artigo 49.

Artigo 50.

\'} manter o servico atualizado com os demais servicos da
Céamara;

VI promover a modernizagdo dos materiais utilizados, bem
como outros insumos necessarios ao bom desenvolvimento
da Informatica;

Vil executar outros servicos de processamento de dados que
Ihe forem atribuidos;

Ao Assessor de Processamento de Dados compete:

| digitar junto ao sistema, de forma adequada ao programa
fornecido, sem fugir aos dados recebidos e a integridade do
conteudo do texto;

! comunicar em tempo habil, quaisquer problemas observados
no aparelho, em especial ao teclado e ao video;

]} exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo
Chefe do Servico;

SEGAO VIl

DA COORDENADORIA FINANCE]RA
A Coordenadoria Financeira compete:

Encaminhar em épocas proéprias, os balancetes demonstrativos e as
analises referentes a dotagdo prevista e recebida, constando
despesas empenhadas e pagas, restos a pagar, ativo e passivo,
adiantamentos e suprimentos, créditos adicionais, direitos e
responsabilidade consideradas prescritas; fornecimento de
elementos necessarios para elaboragao orgamentaria; escrituragao
de maneira sistematica e centralizada da contabilidade; execugdo do
empenho e liquidagéo da despesa com base nos processos, titulo,
documentos comprobatérios e dos direitoé adquiridos pelos
credores; expedicdo, processamento, revisdo, conferéncia e
autenticagéo de folhas, expediente, emissdo de cheques e outros
documentos de pagamento; organizacdo mensal da despesa
efetuada por crédito orgamentario; ter sob a sua guarda os valores

da Céamara Municipal, efetuar o recolhimento e depdsitos em
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Artigo 51.

Artigo 52.

Ao Coordenador Financeiro compete:

I coordenar as atividades relacionadas com os servicos da
Tesouraria e Contabilidade;

! encaminhar & Mesa Diretora, em época prépria, 0s
balancetes demonstrativos e analises referentes a dotacéo
prevista e recebida, constando despesas empenhadas e
pagas; restos a pagar, ativo e passivo da Cémara ;
suprimentos, créditos adicionais, direitos e responsabilidade
considerados prescritos;

i fornecer os elementos necessarios para a elaboracédo
orgcamentarias;

v prestar informagbes nos processos relacionados com
assuntos financeiros e econdmicos, por determinagéo da
Mesa Diretora;

\' Exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo
2° Secretario;

SEGAO IX

DO SERVICO DE CONTABILIDADE

Ao Servico de Contabilidade compete:

A escritura do movimento financeiro, depois de examinada a
exatiddo e legalidade dos documentos; organizagdo dos balancetes
demonstrativos referentes as despesas da Camara; escrituracéo de
maneira sistematica e centralizagéo da contabilidade; execucéo das
fase de empenho; encaminhamento ao Presidente da Camara em
época propria dos balancetes demonstrativos e andlise referentes a
dotacgdo prevista e recebida, do pagamento e orgcamento da Camara;
despesas empenhadas e pagas; ativo e passivo da Cémara;
adiantamentos e suprimentos, créditos adicionais, direitos e
responsabilidade considerados prescritos; fornecimento de
elementos para a elaboragdo orgcamentaria, prestacéo de informagéo
nos processos relacionados com assuntos financeiros, por
determinag&o da Mesa Diretora; liquidagdo de despesas com base

nos processos; titulos e documentos comprobatérios dos créditos e

Ang dirgitne admiiridng nglne narmanantges renigtrne da Aanandeantecg
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Artigo 53.

Artigo 54.

Artigo 55.

expedi¢do, quando autorizada pela autoridade competente, das
ordens de pagamento , anotando diariamente despesas pagas;
organizagédo da despesa mensal efetuada por crédito orgcamentario;
organizagéo de encerramento do exercicio da relacdo de despesas

empenhadas e ndo pagas, por credor e por consignacdo de créditos.

Ao Chefe do Servigo de Contabilidade compete:
| coordenar todas as atividades do servigo de contabilidade;

Il executar os  servicos de liquidagdo, expedicéo,
processamento, reviséo, conferéncia e empenho;

1] executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

SEGAO X

DO SERVICO DE TESOURARIA

Ao Servico de Tesouraria compete:

A liquidag&o de despesas, expedigdo, processamento e revisao,

conferéncia e autenticagéo das folhas, cheques e outros documentos

- de pagamento: manter sob a sua guarda os valores que Ihe forem

confiados; efetuar o recolhimento de créditos, designados pelo
Presidente da Camara; efetuar suprimentos e adiantamentos,
quando devidamente autorizados; manter registro de procuracéo das
pessoas autorizadas a fazer recebimentos junto a Céamara;

desempenhar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas.

Ao Chefe da Tesouraria compete

l coordenar todas as atividades dos servicos de Tesouraria;

| executar os servigos de depositos, autenticagdo, guarda e
recolhimento de todas as obrigagdes contabeis e financeiras
da Cémara, através do pessoal lotado no servigo;
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Artigo 56.

Artigo 57.

CAPIiTULO VI

DA ASSESSORIA TECNICA

A Assessoria Técnica compete:

A coordenacgdo de todas as atividades de assessoria & Mesa

Diretoria, &s Comissdes Permanentes e Temporarias da Cémara,

relacionadas com o controle dos processos destinados a Mesa

Diretora e as Comissdes Permanentes e Temporérias da Cémara,

elaboracéo de atas das reunides da Mesa Diretora e das Comissées,

elaboracdo do controle dos processos que forem encaminhados &

Mesa Diretora e as Comissées; desempenhar outras atividades que

Ihe forem atribuidas, relacionadas com suas atividades.

Ao Assessor Técnico compete:

v

Vi

Vi

orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que dever&o
ser exarados nos processos que forem remetidos & decisdo
do Presidente da Camara, antes e durante as sessbes
legislativas;

coordenar todas as atividades da Assessoria Técnica "a
Mesa Diretora, Comissdes Permanentes e Temporarias;

assessorar a Mesa Diretora nas Sessbes Ordinarias e
Extraordindrias da Camara Municipal, com relagdo as
medidas regimentais a serem adotadas;

coordenar o controle dos processos destinados a Mesa
Diretora e as Comissoées; :

fiscalizar o controle dos registros em livros ou em fichas dos
processos que forem encaminhados a Mesa Diretora e as
Comissoes;

superintender a elaboragé@o dos pareceres das reunifes da
Mesa Diretora e das Comissdes;

executar oufras tarefas que |he forem atribuidas pelo
presidente da Camara e pela Mesa Diretora e as Comissdes,
relacionadas com suas atividades. '
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Artigo 58.

Artigo 59.

Ao Assessor Técnico de Comissdo compete:

| controlar os pareceres que forem encaminhados as
Comissdes, através de registro em livros ou em fichas
devidamente rubricadas pelos Presidentes das Comissdes;

! controlar os processos destinados as Comissbes
Permanentes e Temporarias da Camara;

]| elaborar os pareceres das Comissfes, na forma e critérios
que lhe forem determinados;

v elaborar as atas das reunifes das Comissoes;

\'} manter sob sua guarda os livros e documentos relacionados
com os servicos das Comissdes;

Vi secretariar as reunides das Comissofes.

Vi executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

CAPITULO VII

DA ASSESSORIA DE BANCADA

A Assessoria de Bancada compete:

O assessoramento as Bancadas dos Partidos que integram o
Legislativo Municipal, prestando as informagdes solicitadas pelos
Lideres das Bancadas sobre o andamento dos procéssos, guando
requisitados; preparacéo dos expedientes das Bancadas, quando
solicitadas; controle da tramitagdo dos processos encaminhados &
Bancada; assessoramento aos Vereadores nos seus diversos
interesses, tanto legislativo quanto pessoal, organizando as agendas
e demais expedientes a serem assinados pelos Parlamentares;
acompanhamento da tramitacdo das proposicdes de autoria dos
Parlamentares, execucdo de outras tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas pelos Lideres de Bancada e pelos Vereadores, quando for

O caso.
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Artigo 60.

Artigo 61.

Ao Assessor de Bancada compete:

v

Vi

VI

Vil

assessorar os Lideres das Bancadas nas sua atividades
Legislativas, especialmente quanto a legislagdo regimental e
de organizacdo municipal a serem aplicadas;

assessorar as Bancadas dos Partidos que integram a
Camara Municipal, em suas atividades e deliberagées;

controlar através do protocolo, a tramitacdo de todos os
expedientes encaminhados as Bancadas;

prestar informagdes aos Lideres das Bancadas sobre o
andamento das proposicées e demais expedientes da
Cémara quando requisitados;

preparar os expedientes das Bancadas a serem assinados
pelos Vereadores que a compdem, inclusive datilografar os
requerimentos, as indicagcbes, os projeto de Leis, de
Decretos Legislativos e de Resolugéo e outros expedientes,
quando solicitados;

arquivar os documentos que forem destinados as Bancadas;
organizar, em pastas proprias, individual para cada
integrante das Bancadas, e arquivamento de expedientes,

proposicbes e demais documentos de seu interesse;

exercer outras tarefas que |he forem atribuidas, relacionadas
com as suas atividades.

Ao Secretério Parlamentar compete:

v

Vi

Vi

relacionar-se permanentemente com o Assessor de Bancada
que esta vinculado ao Vereador, objetivando um perfeito
entrosamento dos interesses partidarios com o Vereador:;

assessorar e assistir ao Vereador a que esta vinculado, em
todos os seus interesses politicos e pessoais;

acompanhar e prestar informagdes e demais expedientes da
Cémara, principalmente os de interesses do Vereador;

organizar, diariamente, o expediente a ser despachado pelo
Vereador:;

assessorar o Vereador nas suas relagées com os diversos
orgdos da Administragédo Publica;

organizar agendas, sumulas e correspondéncias para o
Vereador;

receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia do
Vereador;
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Artigo 62.

Artigo 63.

IX registrar os assuntos que determinem compromissos
pessoais do Vereador;

X assessorar o Vereador nas suas relagbes com as
autoridades, entidades e movimentos organizados e com o
publico em geral;

XI exercer outras tarefas que Ihe forem atribuidas, relacionadas
com as suas atividades.

CAPITULO VIII

DA SUPERVISAO DE IMPRENSA
E
RELAGOES PUBLICAS

A Supervis&o de Imprensa e Relagbes Publicas compete:

Organizar as matérias de interesse da Cadmara a serem publicadas
na imprensa, orientar e coordenar no sentido da publicacéo dos atos
oficiais, assessoramento ao Presidente da Cadmara nas entrevistas a
serem concedidas a imprensa; manter arquivado todos os
documentos que lhe forem encaminhados; organizagdo de
encontros, reunies e compromissos do Presidente da Camara com
autoridades e empresérios, movimentos comunitarios e quaisquer
outros segmentos que possam‘ representar interesses coletivo;
prestar esclarecimentos ao publico quando devidamente autorizado
pelo Presidente; desempenhar outras atividades correlatas a sua

competéncia.

Ao Supervisor de Imprensa e Relagées Publicas compete:

| sugerir o descredenciamento de 6rgéo da imprensa junto a
Céamara, justificando as razdes dessa providéncia;

] encaminhar as matérias de interesse da Camara, quando
autorizadas pelo Presidente, para publicagdo na imprensa
falada, escrita e televisada;

] supervisionar as matérias publicadas pelos o6rgdos de
imprensa credenciados pela Cémara, dando ao Presidente




Artigo 64.

v

Vi

Vi

Vil

IX

Xl

Xl

Xil

promover a orientagdo e coordenagdo de todos os atos
oficiais, que por for¢a de lei tenham que ser publicados;

manter intercAmbio com as autoridades dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario, comunicando-lhes as
atividades da Camara;

assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas
concedidas a imprensa escrita, falada e televisada,

emitir pareceres relacionado com a contratagéo de servigos
publicitarios;

informar ao Presidente da Cémara, através de relatério
mensal, todas as matérias publicadas na imprensa local,
estadual e nacional que se refiram ao Municipio e & Camara;

prestar esclarecimento sobre a Cé&mara Municipal, se
autorizados pelo Presidente;

auxiliar o Assessor de Gabinete do Presidente, no registro e
controle das audiéncias publicas do Presidente;

organizar encontros e reunides do Presidente com
autoridades, empresérios e movimentos comunitarios e com
quaisquer outros segmentos da sociedade que possam
representar interesse coletivo;

auxiliar na organizagdo da agenda de compromissos do
Presidente, providenciando para que este seja cientificado
antecipadamente dos mesmos;

exercer outras atividades correlatas que Ihe forem
determinadas pelo Presidente;

Ao Assistente de Imprensa e Relagbes Publicas compete:

assistir ao Assessor de Imprensa e Relagdes Publicas no
controle, credenciamento e descredenciamenio dos
organismos de imprensa com acesso a Camara Municipal de
Linhares;

desempenhar outras tarefas correlatas que Ihe forem
determinadas pelo Assessor de Imprensa e Relacdes
Pudblicas.
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Artigo 65.

Artigo 66.

TITULO 111

DOS CARGOS E DAS FUNGOES GRATIFICADAS

SECRETARIA DA CAMARA
CAPITULO IX

DA CLASSIFICAGAO, DO QUANTITATIVO
E
DA LOTAGAO

SECAO |
DA CLASSIFICACAO
Os cargos do Quadro da Secretaria da Céamara Municipal de
Linhares/Es., ficam classificados em :
1 Cargo de Provimento Efetivo

2 'Cargo de Provimento em Comissé&o

Os Cargos de Provimento Efetivo serdo representados por um
cddigo numérico, que obedecera a sistematica definida nos

paragrafos seguintes.

§ 1°- O primeiro algarismo definird a forma de provimento, de

acordo com o cadigo do artigo 65 desta Resolucéo.



Artigo 67.

Artigo 68.

Artigo 69.

§ 2°- O segundo algarismo definirA o grupo ocupacional, de

acordo com os seguintes codigos:

1 Administracgao
2 Nivel Superior
3 Vigildncia, Transporte, Comunicagéo,

Conservagao e Manutengdo.

§3°- O terceiro e quarto algarismos definirdo o nivel de
vencimento do cargo, na forma do anexo |, que integra esta

Resolugéo.

§ 4°- Antes do cddigo que definira a classe em que o servidor
estarda enquadrado, haverd a colocagdo das iniciais

Legislativo Municipal-LM.

Os Cargos de Provimento em Comiss&o seréo representados por
uma letra que definird o padréo de vencimento do cargo, na forma do

Anexo I, que integra esta Resolugéo.

Além dos Cargos de Provimento Efetivo e de Provimento em
Comiss&o, a Secretaria da Cémara tera funcdes gratificadas, que
serao representadas pela sigla FGL (Fungdo Gratificada
Legislativa), cujo valor serda o correspondente a 30% (trinta por
cento) do valor do vencimento do Cargo de Provimento em

Comisséo - Padrdo "B".

SEGCGAO 11

DO QUANTITATIVO

Os quantitativos dos Cargos de Provimento Efetivo, de Provimento

em Comisséo e das Fungbes Gratificadas do Quadro da Secretaria




O

Artigo 70.

Artigo 71.

Artigo 72.

SECAO III
DA LOTAGAO

A lotagdo dos Cargos de Provimento Efetivo, de Provimento em
Comiss&o e das Funcdes Gratificadas nos diversos érgdos que
compbem a estrutura da Secretaria da Camara Municipal, é a

constante da Tabela n° 01, que integra esta Resolucéo.

CAPITULO X

DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS
DA ’
SECRETARIA DA CAMARA

Os vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo e de Provimento
em Comiss&o do Quadro da Secretaria da Camara Municipal, sé&o os

constantes dos Anexos | e lI, que integram esta Resolugéo.
TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Ficam aprovados os quantitativos, as denominacées, os cédigos, os

. padres e os vencimentos dos Anexos | e ll, que integram esta

Resolugéo.

§ dnico Fica aprovado o quantitativo das Funcdes Gratificadas

constantes do Anexo I, que integra esta Resolugéo.



9

Artigo 73.

Artigo 74.

Artigo 75.

Artigo 76.

Artigo 77.

Artigo 78.

Ficam aprovadas as transformacgdes dos cargos atuais existentes na
Cémara Municipal de Linhares/ Es., para a nova situagdo e
denominagdo, como consta do Anexo V, que é parte integrante

desta Resolugéo.

§unico Os ocupantes dos cargos transformados ficam
automaticamente considerados no exercicio do cargo com

a nova nomenclatura, consoante o Anexo V.

Fica mantida a estabilidade prevista na forma da Lei n° 1.250/89 de
10/04/88.

§ unico O Servidor que ja tenha estabilidade ou venha a adquiri-
la, como previsto na Lei mencionada, tera assegurada a
mesma situagéo para o Cargo ao qual estiver relacionado

no Quadro de Transformacdes - Anexo V.

Ficam mantidos todos os direitos e vantagens ja adquiridos pelos
Servidores da Camara Municipal de Linhares/Es., ou a eles

atribuidos por Lei.

Os valores dos vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo, de
Provimento em Comissdo e das Funcdes Gratificadas serdo
reajustados de acordo com os indices oficiais estabelecidos para

este fim.

Os Cargos de Provimento Efetivo constantes do Anexo I, que integra
esta Resolugio, somente poderdo ser preenchidos ao vagarem,
mediante Concurso Publico e/ou por acesso, na forma estabelecida

na legislagéo em vigor.

Ficam extintos todos os Cargos de Provimento Efetivo, de
Provimento em Comissdo e Fungdes Gratificadas atualmente

existentes no Quadro da Secretaria da Camara que ndo constem dos
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Artigo 79. Os Cargos de Provimento Efetivo serdo identificados pela sua
denominacéo e pelo cédigo previsto no artigo 66 e seus paragrafos,

desta Resolucéo.

Artigo 80. Ocorrendo aumento do nimero de Bancadas Partidarias na Camara
Municipal, a Mesa Diretora obrigatoriamente apresentara ao
Plenario, projeto visando a criagdo do Cargo de Assessor de
Bancada correspondente, na sessédo subsequente a que lhe for
oficialmente comunicada tal ocorréncia, pelo Lider do respectivo
Partido.

Artigo 81. Os Cargos de Secretdrios Parlamentares constante do Anexo Il e da
Tabela n° 01, letra "J" desta Resolucio, s&o lotados em niimero de
02 (dois) nos Gabinetes dos Vereadores, a quem compete

exclusivamente a sua indicacao.

§ inico O Suplente, quando empossado na vaga de Vereador
licenciado, procederd a indicagdo de apenas Ol (um)
Secretario Parlamentar, que exercerd a fungéo apenas
enquanto permanecer empossado, no exercicio da

vereanca, o Suplente que o indicou.

Artigo 82. Ficam os ¢drgéos iniernos da Camara Municipal de Linhares/Es.,
obrigados a adequarem a presente Resolugdo a sua plena eficacia

no prazo de 60 (sessenta) dias a contar da data de sua aprovacio.

Artigo 83. As despesas decorrentes desta Resolugdo correrdo a conta de

dotagdes préprias do Orgamento.



Artigo 84. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacéo.
Artigo 85. Revogam-se as disposicGes em contrario.

Plenario "Joaquim Calmon", ao primeiro dia do més de

julho do ano de mil novecentos e noventa e trés.

José Mauro Juca Gomes e Gama
Presidente

Pedro Miguel Miranda Rangel
Secretario
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Artigo 1°.

Artigo 2°.

DA _CAMARA™ MUNICIPAL _DE

LINHARES, T'RA{\JSFORMA, CRIA
CARGOS E.DA OUTRAS PROVIDENCIAS "

TiTULO 1|
DI‘S"P'OSI'(}'()ES P“RELI‘MINARESZ

A Administragdo da Camara iVIuricipal de Linhares, Estado do
Espirito santo, é- exercida pela',:Mesa Diretora, auxiliada pelas
Assessorias de Gabinete, Co&rdenadorias. Administrativa e-

Financeira, Assessoria Técnica e demais Chefes dos diversos

servigos existentes na Secretaria da Camara.
X . .

Os servig:bs a cargo do Pode‘r; Legislativo serdo planejados,

coordenados e executados pelos seguintes orgaos:

Mesa Diretora
Gabinete da Pr’efsidéncia

Gabinete da 12 Secretaria

Ll A e

Gabinete da 22 Secretaria
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TITULO Il o

DA COMPOSIGAO E COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO |

DA MESA DIRETORA

Artigo 3°. A Mesa diretora compete a centralizagdo das atividades

Aruygyo 4°.

Artigo 5°.

administrativas e legislativa da Camara Municipal de Linhares/ES.

CAPITULO 11

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

]

Ao Gabinete da Presidéncia compete assessorar o Presidente em

tudo quanto se relacionar com as atribuigées que lhe sdo afetas,

servindo como 6rgéo de apoio para a sua atuagao administrativa e
legisiativa.

O Gabinete da Presidéncia compde-se de:

a)
b)
c)

d)

Assessoria de Gabinete
Secretaria de Gabinete

Motorista de Gabinete

Procuradoria
RN



[EXUPPR

SEGCAO |

Artigo' 6° Ao Assessor de Gabinete compete:

v

Vi

Vil

VI

X1

manter o registro dos assuntos que determinam
compromissos-pessoais-do Presidente;

auxiliar no exame dos assuntos politicos e administrativos;

receber, minutar, expedir e controlar.a correspondéncia do
Presidente; :

preparar diariamente o expediente a ser assinado e
despachado pelo Presidente:

providenciar a divulgacdo de providéncias determinadas
pelo Presidente, aos demais orgéos da Camara;

preparar agendas, sumulas e correspondéncias para o
Presidente;.

auxiliar o Presidente em suas relagbes com as autoridades e
o publico;

revisar todo o expediente enderecado ao Presidente,
sugerindo a sua recusa quando formulado em termos
descorteses, na forma regimental;

assistir ao Presidente nas suas relagbes com os diversos
6rgdos da Administragdo Municipal e com os demajs
Poderes Municipais, estaduais e federais;

auxiliar o Presidente nos diversos assuntos de gabinete;

desempenhar outras tarefas correlatas, que forem
determinadas pelo Presidente;

Artigo 7°. Ao Secretario de Gabinete compete:

acompanhar e auxiliar o Assessor de Gabinete na -execugdo
de todas as suas atividades.

D) \-
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Artigo 8°.

Artigo 9°.

Artigo 10.

,7
™

Ao Motorista:de Gabinete compete:

| as atribuiges especificas inerentes a natureza do cargo;

il manter o vefculo sob sua responsabilidade e em perfeitas
condigdes de limpeza e funclonamento;

]} zelar pela conservagéo do veiculo, providenciando o seu
abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes;

v cumprir todas as determinagdes do Presidente da Camara e
exercer outras tarefas correlatas;

SEGAO II a

Da Procuradorja Geral

A Procuradoria Geral da Camara € um orgdo de primeiro grau
diviéional, diretamente subordinado ao Presidente da Céamara,
competindo-lhe o assessoramento do Presidente e da Mesa Diretora
no estudo, interpretagcdo e solugdo das questdes juridico-
administrativas e legislativas’ com pronunciamentos através de
informacOes e pareceres escritos sobre processos qué Ihe forem

submetidos, e desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas. '

Ao Procurador Geral compete:

| coordenar a Procuradoria da Camara Municipal, no que

tange ao assessoramento direto do Presidente da Camara e
da Mesa Diretora;

| representar a Céamara Municipal em Juizo, ativa e
passivamente;

i coordenar as informagdes sobre Leis e Projetos Legislativos,
Federais e Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da

Camara dos que encerraram assuntos relevantes para o
Municipio;

v desempenhar outras atividades correlatas, determinadas

pelo Presidente da Camara; Q\
@ .
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Artigo 11. Ao Assistente Juridico compete:

assessorar os Procuradores na elaboragéio dos pareceres

escritos nos ‘processos que lhes forem encaminhades pelo
Procurador Geral!

assessorar na elaboragéo de projetos de leis, decretos

legislativos e de resolugdo, quando solicitados pelo
Procurador Geral: ~

desempenhar outras atividades correlatas, determinadas
pelo Procurador Geral da Cémara;

CAPIiTULO 111 L

)

DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Artigo 12. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete:

assessorar o Vice-Presidente nas fungbes que lhe sao

afetas, e o bom desempenho de suas tarefas que sao
correlatas as do Presidente; a Vice-Presidéncia,
independente da auséncia ‘do Presidente, ira colaborar
efetivamente ou ndo com o bom desempenho do Presidente,
Sémpre que requisitado for, e cumprira, despachara e
controlara de forma fiel, sem fugir das normas
administrativas impostas pelo Regimento vigente.

Artigo 13. © O Gabinete do Vice-Presidente compde-se:

\

Assessor de Gabinete

Secretario de Gabinete

el



.

Artigo 14. Ao Assessorde Gabinete compete:

| revisar todo o expediente enderegado ao Vice-Presidente,
sugerindo sua recusa quando formulado em termos
daescorteses, na forma regimental;

Il auxiliar no exame dos assuntos politicos e administrativos;

1} auxiliar o Vice-Presidente nos diversos pareceres;

v preparar diariamente o expediente a ser assinado e
despachado pelo Vice-Presidente;

Vv manter o registro dos assuntos que determinam os
compromissos pessoais do Vice Presidente; '

VI auxiliar o Vice-Presidente em sua relagbes pessoais com as
autoridades e o publico;

Vil assistir o Vice-Presidente nas Suas relag6es com os diversos
orgdos na Administragdo Municipal e com 0s demais
Poderes Municipais, Estaduais e Federais;

Viii Providenciar a divulgagdo de determinagées do Vice-
Presidente aos demais orgdos da Camara;

IX receber, minutar expedir e controlar a correspondéncia do
Vice-Presidente;

X desempenhar outras tarefas correlatas que I|he forem
determinadas pelo Vice-Presidente;

Artigo 15. A3 Secretdrio de Gabinete compete: .

I acompanhar e auxiliar o Assessor de Gabinete na execucgao
de todas as suas atividades,

CAPITULO |V
DO GABINETE DA 12 SECRETARIA

Artigo 16. Ao Gabinete da 12 Secretaria compete:

das atividades legislativas através dos servigos que lhe s3o
subordinados e exercer outras atribuigtes que |he forem
delegadas pelo Presidente da Camara, ('\

¥

%//\ | auxiliar o Presidente da Camara na coordenagéo e execucio
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Artigo 17.

Artigo 18.

Artigo 19.

‘Q/

O Gabinete da 1? Secretaria compde-se de;

a)
b)

c)

d)

e)

Assessoria de Gabinete

Secretaria de Gabinete

Coordenadoria para Assuntos
Legistativos

Secretaria Legislativa

Servigo de Taquigrafia.

Ao Assessor-de Gabinete do 1° Secretario compete:

v

Vi

Vi

Viil

IX

auxiliar o 1° Secretario no exame dos assuntos legislativos;

coordenar o controle e manutencdo dos servigos -de
sonorizagdo da Camara;

preparar ,diariamente 0 expediente a ser assinado ou
despachado pelo 1° Secretario;

preparar agenda, sUmulas e correspondéncias para o 1°
Secretario;

providenciar a divulga¢do das determinagdes do 1°
Secretério, aos demais 6rgéos da Camara;

sugerir a expedigdo de normas que facilitem os trabalhos
legislativos da Camara, obedecidas as normas regimentais;

receber, minutar, expedir e controlar as correspondéncias do
1° Secretario;

manter registros e assuntos que determinam os
Compromissos pessoais do 1° Secretario; '

auxiliar o Secretario nos diversos pareceres;

desempenhar outras atividades correlatas que forem
determinadas pelo 1° Secretario; :

Ao Secretario de Gabinete compete:

acompanhar e auxiliar o Assessor de Gabinete na execucao
de todas as suas tarefas.



SEGAO |

DA COORDENADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS
E

Artigo 20. A

ADMINISTRATIVOS

Coordenadoria de Assuntos Legislativos e Administrativos

compete:

coordenar todas as tarefas administrativas e legislativas da
camara Municipal de Linhares;

exercer atividades atinentes e correlatas, quando solicitadas
pelo Presidente da Camara e o 1° Secretario;

Artigo 21. Ao Coordenador ‘de Assuntos Legislativos e Administrativos
compete: ‘

i,

O Y

coordenar todas as tarefas administrativas e legislativas da
Cémara Municipal de Linhares:

reportar-se ao Presidente e ao 1° Secretario, fornecendo-lhe

os relatérios quando solicitados, da atuagéo administrativa e
legislativa da Camara;

L)

estabelecer controle e vigilancia sobre as atividades
legislativas e administrativas da Camara Municipait:

exercer outras atividades correlatas que Ihe forem

atribuidas.
o\
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Artigu 22

Artigo 23.

f\\\

SEGCAO 1]

DA SUPERVISAQ DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

A Supervisdo de Assuntos Legislativos compete:

A elaboragéio de pauta de ordem do dia das sessées da Camara;

controle & guarda dos livros ou listas de Inscrigdes dos Vereadares:
elaboracéo mensal do resume e mevimeits de freqiiéncla as

sessfes da Camara; elaboragdo anual da sintese dos trabalhos

das atividades do Poder Legislativo; traduzir as escritas em
linguagem taquigrafica de atas e outros em portugués; execucio de
outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo Coordenador
de Assuntos Legislativos e Administrativos.

Ao Supervisor de Assuntos Legislativos compete:

I controlar e superintender a confecgio de cédulas destinadas
as votagbes da Cémara;

| a elaboragdo de pauta da Ordem do Dia, nas sessées dg
Cémara

] a elaboragdo anual de sintese dos trabalhos legislativos,

fornecendo os respectivos relatérios go Coordenador de
Assuntos Legislativos e Administrativos;

v controlar a guarda dos livros oy listas de inscricdo de
Vereadores, elaborando mensalmente o resumo do

movimento de frequéncia as Sessdes Ordinarias e
Extraordinarias da Camara;

Vv supervisionar os Servicos da Secretarig Legislativa, do
Servido da Taquigrafia e o Servico de sonorizagso,

\Y/| controlar e Superintender a confecgdo e publicacdo em
avulso das publicagées g que estao sujeitas, ng forma
regimental;

Vil controlar e manter no plendrio da Camarg 0 servico de
sSonQriz:-An-



O

Artigo 24,

Artigo 25.

o

Viil controlar e fiscalizar a confecgéo dos: boletins de apuracéao

das votares secretas, arquivando-os depois de visados pela
Mega Diretora;

SEGCAO |1]
DO SERVICO DE SECRETARIA LEGISLATIVA

Ao Servigo de Secretaria Legislativa compete:

A execucdo dos servicos datilograficos, copias e reprodugdo de
documentos a cargo da Supervisdo de Assuntos Legislativos;
controle e distribuicso e do andamento de processos dos servigos
legislativos da Cémara; elaborar a correspondéncia e demais
documentos da S‘uperviséo de Assuntos Legislativos; prestar
infformagées sobre andamento de processos e documentos
devidamente autorizados: Preparagdo do expediente da
Coordengdoria para Assuntos Legislativos da 12 Secretaria, expedir
aos demais drgéos copias dos atos e correspondéncias assinadas
pela Mesa Diretora; outras atividades correlatas.

Ao Cf'he'fe do Servigo de Secretaria Legislativa compete:

Coordenar todas as atividades relacionadas com o servido da
Secretaria Legislativa, no que tange a centralizagdo dos servidos
datilograficos, controle de entrada , saida, distribuicéo e informacgdes
dos processos e dos servicos da Camara; expedir documentos aos
demais orgéos, inclusive cOpias dos atos e dos documentos
assinados pelo Presidente da Cémara, quando a ele destinados,
bem como executar outras tarefas correlatas.

o\



Artigo 26.

Artigo 27.

Artigo 28.

Ao Redator de:Atas compete:

Confeccionar as Atas das Sessdes Ordinarias e Extraordinarias da

Camara Municipal, de conformidade com o rﬁaterlal fornecido pelo
Servido de Taquigrafia ou através de outras modalidades, a critério

da Mesa Diretora; revisar a redacgéo da ata, antes de sua leitura em
Plenario, evitando insergdo de frases e palavras néo condizentes
com a ética parlamentar; permitir a revisdo pelo Vereador
interessado dos termos por ele proferido; executar outras atividades
inerentes as tarefas que Ihe forem atribuidas.

SEGAO IV
DO SERVICO DE TAQUIGRAFIA

Ao Servigo de Taquigrafia compete:

Cuidar da escrita, leitura e tradugéo em linguagem taquigrafica das
SessbGes Ordinarias e Extraordinarias da Cémara; proceder o
apanhado dos debates das Sesstées da Camara e transcrever as
res'pectivas atas; atendimento dos servigos de atas, reunides' da
Cémara e dos atos emanados da Mesa Diretora; redagéo resumida

das atas das reunies; execucgdo de outras atividades relacionadas
com as tarefas que lhe forem atribuidas.

Ao Chefe do Servigo de Taquigrafia compete:

Coordenar todas as atividades relacionadas aos servigos de
taquigrafia no que tange ao acompanhamento dos debates das
Sessbes da Camara, fiscalizar e revisionar a redacdo das

respectivas atas, bem como executar outras atividades correlatas.

W . W
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Artigo 29.

Artigo 30.

Artigo 31.

SEGAO V
DO SERVICO DE SONORIZAGAOQ

Ao servigo de Sonorizagéo compete:

Cuidar de toda a atividade de sonorizagéo  da Camara Municipal;
promover a manutengéo de todo o equipamento de som e gravar os
pronunciamentos feitos no plendrio da Camara; executar outras
atividades correlatas e tarefas que Ihe forem atribuidas.

céA PiTULO Vv
DO GABINETE DA 22 SECRETARIA

Ao Gabinete da 2° Secretaria compete:

'y

Auxiliar o Presidente na coordenagdo e execucgdo das atividades
administrativas e financeiras da Camara Municipal e de outras

atribuigdes que lhe forem delegadas pelo Presidente da Camara.

O Gabinete da 22, Secretaria compdem-se:

| Assessoria de Gabinete:
Il Secretaria de Gabinete:

i Coordenadoria Administrativa;

v Servigo de Pessoal;
Vv Servigos Gerais;
Vi Servigo de Protocolo, Arquivo e

documentagéo;

Vil Servigo de Material, Patriménio e



O

Vill Servigo * de Processamento

Dados;
I1X Coordenadoria Financeira;
X  Servigo de Contabilidade:
Xl Servigo de Tesouraria:
Xl Assessorla de Processamento de.
" Dados.

Artigo 32. Ao Assessor de Gabinete do 2°. Secretario'compete:

| auxiliar o 2° Secretario Nno exame dos assuntos
administrativos e financeiros;

| desempenhar outras atividades correlatas e que forem
determinadas pelo 2°. Secretario; -

il preparar diariamente o expediente a ser assinado ou
despachado pelo 2°. Secretario;

v sugerir a expedigdo de normas que facilitem os trabalhos

administrativos e financeiros da Camara, obedecidas as
normas regimentais;

Vv providenciar a dlvulgac;ao de determinagdes do 2°.
Secretario e demais 6rgéos da Camara;

\'4! orientar os demais servigos que lhe forem subordinados;

Vil preparar agendas, sumulas e correspondéncias para o 2°,
Secretario; :

VIl receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia para
0 2°. Secretario;

IX auxiliar o 2. Secretario nos diversos pareceres;

X manter registro de assuntos que determinam compromissos

pessoais do 2°. Secretério; (\
o\ -
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Artigo 33.

SEGAO | fogms

DA"SUPERVISAO ADMINISTRATIVA

A Supervisgo Administrativa compete:

A informagdo 'de processos relacionados com assuntos
administrativos da Camara; centralizagdo dos atos relativos a
nomeag&o, demiss&o, exoneracdo, reintegragdo, revisso,
readmisséo, direitos e vantagens, deveres e responsabilidade dos

funcionarios da Camara : , atualizagéo do cadastro de funcionarios e

dos cargos da Camara elaboragdo da folha de frequéncia e de
pagamento dos funcnonarlos e Vereadores; elaboragao de instrugéo
para selegao, recrutamento, treinamento e aperfeicoamento de
pessoal; execugéo de seguranga, vigilancia, zeladoria, limpeza e
manutencéo de todos os moveis e dreas externas e internas da
Camara; preparacdo de café, sucos, refelgoes rapidas e outras
tarefas afetas & copa; dlstnbwg:ao e expedi¢éo de correspondéncia
interna e externa; realizag&o do. transporte, cuidando da limpeza e
manuteng&o dos veiculos, recepgédo, registro e distribuicdo pelos
orgdos da Camara da correspondéncia  oficial, peticoes,
requerimentos oficios e outros documentos; organlzagao de fichatio
contendo registros e anotagbes dos dados das peticdes, papéis e
outros documentos; atender ao publico e aos diferentes orgaos e
servigos da Camara, prestando informagGes quanto a localizagéo de
processos; promover o arquivamento, ordenar a fiscalizagdo e
guarda dos processos e demais documento apds a sua conclusao;
lavratura de certidées quando autorizadas; sugerir abertura de
concorréncia, tomada de Pregos ou carta-convite para aquisigio de
material permanente e de consumo, destinados aos servicos da
Cémara; promover a padronizagéo recebimento, registro, guarda e
distribuicdo do material permanente e de consumo; manutengéo
atualizada do Livro Tombo ou o fichario do material permanente e de

consumo, bem como a escrituragdo do fornecimento dos mesmos

aos orgéos da Camara; reprodugéo de documentos em geral.

WA\ "
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Artigo 34.

Artigo 35.

W

Ao Supervisor Administrativo compete:

| coordenar as atividades relacionadas com o servigo de
pessoal, servigos gerais, servigo de protocolo, arquivo~e
documentagéo, servigo de 'material, patriménio e reprodugéo
e da assessoria de processamento de dados;

[} prestar Iinformagbes nos processos relacionados com
assuntos administrativos, por determinagéo da
coordenadoria de Assuntos Legislativos e Administrativos;

]| exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo
coordenador de Assuntos Legislativos e Administrativos.

SEGAO 11
DO SERVIGO DE PESSOAL

Ao Servigo de Pessoal compete:

Manter atualizado o cadastro de funcionarios e dos cargos da
Camara; centralizagéo da elabdragéo dos atos relativos a nqmeag:éo,
exoneragao, reintegragéo, readmissdo e dos direitos e vantagens,
deveres e responsabilidade dos funcionarios da Camara; elaboragéo
de sugestdes de normas que facilitem a administracdo de pessoal;
elaboragdo de instrugéo para seleg&o, recrutamento, treinamento e
aperfeigoamento de pessoal; planejamento, realizagdo e fiscalizacao
de concursos, propondo a sua homologag&o ou anulagio; expedicao
de certificados e habilitagdo aos candidatos a cargo da Mesa;
promogéo de cursos e estagios, sugerindo a concessao de bolsas de
estudo aos funcionarios: elaboragdo de pareceres em processo
relativos a direitos, vantagens, deveres e responsabilidade dos
funcionarios da Camara; pronunciamento em processos relativos a
pedidos de reconciliagdo, recursos e outros relacionados aos
funcionarios que forem submetidos ao seu exame; manutengdo em
dia do cadastro de candidatos aprovados em concurso publico de
provimento de cargo vago quando determinado; preparacéo da folha

mensal de freqiiéncia do pessoal da Camara; desempenhar outras

atividades correlatas.
N
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Artigo 36,

Artigo 37.

Ao Chefe do Servido de Pessoal compete:

| coordenar todas as atividades relacionadas ao servigco de

pessoal, no que tange a atualizagdo dos cadastros e dos
cargos'da Camara;

1l elaborar folha de freqiéncia e de pagamento dos
funcionarios;

]| elaborar instrugées para selec&o, recrutamento, treinamento
e aperfeigoamento de pessoal;;

v centralizar os atos relativos a nomeagéo, demissao,
exoneragéo, reintegragio, reversao, readmissdo, direitos e

vantagens, deveres e responsabilidade dos funcionarios da
Céamara; :

Vv desempenhar outras tarefas correlatas que Ithe forem
. 4 b
determinadas.

SEGAO 111
DOS SERVIQOS GERAIS

Aos Servigos Gerais compete:

A limpeza de todas as dependéncias da Camara, inclusive dos
moveis e utensilios dos diversos orgéos da Camara; controle de
estoque do material destinado a limpeza das dependéncias do
prédio da Camara; manutengéo das instalagées elétricas, hidraulicas
e telefonicas; hasteamento das Bandeiras do Brasil, do Estado e do
Municipio, em locais determinados; abertura e fechamento das
portas do edificio da Camara, controle do servigo de vigilancia do
prédio e equipamentos da Cémara; entrega e distribuigdo interna e
externa da correspondéncia da Céamara; controle do servico de

telefonia e do uso de veiculos da Camara; desempenhar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

1 m \

.-



O O

Artigo 38. Ao Chefe'de servigos Gerais compete:
1 coordenar, controlar, manter, e desenvolver as atividades
relacionadas aos Servigos Gerais;

] cuidar para a perfeita seguranca, transporte, zeladoria,

manutencéo e conservagdo dos moéveis e imoveis da
Cémara; '

] distribuir e expedir correspondéncia interna e externa da

Camara;
v organizar a escala para vigilancia do prédio e dependéncias
da Camara; : )
\' desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas.

SEGAO 1V
DO SERVIGO DE SEGURANGA

Artigo 39. Ao Servigo de Seguranga compete:

A atuagdo preventiva da seguranga do prédio, de seus ocupantes,
seus bens moveis e imoveis, seguranca pessoal dos Vereadores,

quando estiveram nas dependéncias do  prédio da Camara
Municipal, seja em sessées oy nao.

Artigo 40. Ao Encarregado de Seguranga compete:

l coordenar e supervisionar a seguranga pessoal do
Presidente e demais Vereadores durante as sessGes da

Cémara Municipal; de seus bens moéveis e imodveis, inclusive
de seu prédio;

| atuar na coordenacao de Segurancga pessoal dos Vereadores

e dos demais servigos da Camara, quando determinado pelo
Presidente;

Hi coordenar a seguranga e a vigilancia dos bens méveis e
imoveis da Camara;

v coordenar outros servigos de seguranca que lhe forem

(&N atribuidos. —~
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Artigo 41.

Artigo 42.

Artigo 43.

Ao Técnico de Seguranga compete:

1 proceder a seguranga pessoal do Presidente da Camara e
demais Vereadores, durante as sessdes da Camara;

i executar outros servicos de seguranga que lhe forem
atribuidos pelo Assessor de Seguranga.

SEGAO V

DO SERVIGO DE PROTOCOLO, ARQUIVO
) E
DOCUMENTAGAO

]

Ao servigo de Protocolo, Arquivo e Documentagao compete:

A promogao do arquivamento dos processos concluidos quando
determinado em despacho; concessdo de vistas de processos,
quando autorizados pelo Presidente da Camara; ordenagéao,
fiscalizacdo, classificagdo e preservagado de documentagdo que lhe
for encaminhada; lavratura de certiddes de processos e documentos
arquivados quando autorizados; desempenhar outras tarefas

correlatas, quando determinadas pelo Coordenador Administrativo
ou pelo segundo Secretario.

Ao Chefe do servigo de Protocblo, Arquivo e Documentagao
compete: '

receber as correspondéncias dos diversos o6rgaos para o
devido arquivamento, quando assim estiver despachado;

il manter sob a sua guarda os livros de registros de protocolo
de entrada e saida de documentos, fichas, processos

concluidos, bem como outros documentos que lhe forem
encaminhados;

]] registrar e distribuir a correspondéncia destinada a Camara,
. protocolando e numerando em ordem e em livros ou fichas

proprias;
o8
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Artigo 44.

Artigo 45.

AN

v receber e protocolar todas as certides, petichesis:

requerimentos, oficios e quaisquer outros documentos,
exlgindo quando for o caso, a comprovac8io do pagamento
da taxa de expediente, recolhida a Tesouraria da Prefeitura
Municipal, conforme legislagao tributaria em vigor;

Vv desempenhar outras tarefas correlatas quando lhe forem
determinadas,

SEGAO VI

DO SERVIGCO DE MATERIAL, PATRIMONIO
. E
REPRODUGAO

Ao«Servig:o de Material, Patriménio e Reprodugéo compete:

Propor a abertura de concorréncia, tomada de pregos ou carta-
convite para aqui"sig:éov de material permanente ou de consumo,
destinados aos servigos da Camara, com autorizagéo do Presidente;
promover a padronizagéo, especificagéo, recebimento, registro, a
guarda e distribuicio do material permanente e de consumo;
manutengéo atualizada do Livro Tombo ou de fichario de material
permanente ou de consumo, no qual contera o dia do recebimento,
firma fornecedora, numero da nota fiscal, quantidade, marca,
numero, . prego, denominagdo do orgao- ou servico ao qual foi
destinado e data de entrega; fiscalizagdo permanente do
almoxarifado, reprodugdo de documentos em geral quando
solicitadas; manutengdo periddica do equipamento de reprodugio;
cadastramento dos maveis e equipamentos permanentes da Camara

Municipal, numerando-os com selos proprios; desempenhar tarefas
correlatas que Ihe forem atribuidas.

Ao chefe do Servigo de Material, Patriménio e Reprodug&o compete:

| coordenar a aquisicéo, escrituragdo, guarda, distribuigdo e
fiscalizagcdo de todo o material permanente e de consumo,
- destinados aos servigos da Camara;

|| manter o Livro Tombo do Patriménio da Cémara Municipal
em perfeita ordem, organizando o registro do cadastro dos

moveis e equipamentos, de forma ao perfeito controle de seu
estar!n de conservagéo; o\
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Artigo 46.

Artigo 47.

Artigo 48.
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] sugerir a venda, por concorréncia ou doagdo, dos materiais
considerados inserviveis;

v coordenar a reproducio de documentos em geral, que Ihe
forem encaminhados;
\Y desempenhar outras tarefas correlatas, quando |he forem
atribuidas,
SECAO VII

DO SERVIGO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Ao servigo de Processamento de Dados compete:

A coordenagso de todos os servicos de processamento de dados da
Camara Municipal, assessorando os demais 6rgdos na utilizagéo e
otimizagdo deste servigo, bem como g coordenagdo na implantagdo

€ manuseio dos sistemas de informatica, de interesse da Camara
Municipal.

Ao Supervisor da Area de Processamento de Dados compete: .

| supervisionar todas as atividades relacionadas ao servico de
processamento de dados;

1l exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo
Chefe do Servico de Processamento de Dados.

Ao Chefe do Servigo de Processamento de Dados compete:

I assessorar os diversos 6rgéos da Camara Municipal, em

todas as atividades que envolvam g utilizacdo da
informatica;

] coordenar todas as atividade relacionadas ao Servigo de
Processamento de Dados;

t
li manter o material utilizado em perfeito estado de
conservacgao, zelando Por sua durabilidade;

v informar em tempo habil, a necessidade de aquisigdo de
materiais, se for necessarin: ~
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' manter o servigo atualizado com os demais servigos cda;=2
Camara;
\" promover a modernizagdo dos materiais utilizados, bem

como outros insumos necessarios ao bom desenvolvimento
da Informatica;

Vil executar outros servicos de processamento de dados que
Ihe forem atribuidos; :

Artigo 49. Ao Assessor de Processamento de Dados compete:

I digitar junto ao sistema, de forma adequada ao programa

fornecido, sem fugir aos dados recebidos e a integridade do
conteudo do texto;

| comunicar em tempo habil, quaisquer problemas observados
no aparelho, em especial ao teclado e ao video;

] exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo
Chefe do Servigo;

SEGAO VIII

DA COORDENADORIA FINANCEIRA

Artigo 50. A Coordenadoria Financeira compete:

Encaminhar em épocas préprias, os .balancetes demonstrativos e as
analises referentes a dotagdo prevista e recebida, constando
despesas empenhadas e pagas, restos a pagar, ativo e passivo,
adiantamentos e suprimentos, créditos adicionais, direitos e
responsabilidade  consideradas prescritas; fornecimento de
elementos necessarios para elaboragdo orcamentaria; escrituragédo
de maneira sistematica e centralizada da contabilidade; execugdo do
empenho e liquidagéo da despesa com base nos processos, titulo,
documentos comprobatdrios e dos direitos adquiridos - pelos
credores; expedicéo, processamento, revisdo, conferéncia e
autenticagdo de folhas, expediente, emissdo de cheques e outros
documelntos de pagamento; organizagdo mensal da despesa
efetuada por crédito orcamentario; ter sob a sua guarda os:valores
da Cémara Municipal; efetuar o recolhimento e debésitos em

(Q\ estabelecimentos de créditqs; efetuar suprimentos, adiantamentos e

—
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Artigo 51.

Artigo 52.

Ao Coordenador Financeiro compete:

| coordenar as atividades relacionadas com os servigos da
Tesouraria @ Contabilidade;

| encaminhar & Mesa Diretora, em época propria, os
balancetes demonstrativos e andlises referentes a dotagéo
prevista e recebida, constando despesas empenhadas e
pagas; restos a pagar, ativo e passivo da Camara :

suprimentos, créditos adicionais, direitos e responsabilidade
considerados prescritos;

] fornecer os elementos necessarios para a elaboracgéo
orgamentarias; :

v prestar informages nos processos relacionados com

assuntos financeiros e econémicos, por determinagéo da

Mesa Diretora;

\' Exercer outras atividades correlatas, quando solicitadas pelo
2° Secretario;

i

'SECAO IX

DO SERVIGO DE CONTABILIDADE

Ao Servico de Contabilidade compete:

A escritura do movimento financeiro, depois de examinada a
exatidéo e legalidade dos documentos; organizacdo dos balancetes
demonstrativos referentes as despesas da Camara; escrituracao de
maneira sistematica e centralizagso da contabilidade; execugéo das
fase de empenho; encaminhamento ao Presidente da Camara em
época propria dos balancetes demonstrativos e analise referentes a
dotag&o prevista e recebida, do pagamento e orgamento da Camara;
despesas empenhadas e pagas; ativo e passivo da Camara;
adiantamentos e suprimentos, créditos adicionais, direitos e
responsabilidade considerados prescritos; fornecimento de
elementos para a elaboracéo orcamentaria, prestagao de informacao
nos Processos relacionados com assuntos financeiros, por
determinag&o da Mesa Diretora; liquidagdo de despesas com base
nos processos; titulos e decumentos comprobatdrios dos créditos e

dos direitos adquiridos pelos permanentes registros de dependentes

HQ f”nf‘ifln‘ﬂ'rih? rneoare nqﬁnqunh ;iJV R SRR e - -



Artigo 53.

Artigo 54,

Artigo 55.
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expedicdo, quando autorizada pela autoridade competente, das- 5357
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ordens de pagameanto » @notanda diariamente despesas pagas:
organizacao da despesa mensal efetuada por crédito orgcamentario:

organizagdo de encerramento do exercicio da relagéo de despesas
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empenhadas e nio pagas, por credor e por consignagéo de créditos.

Ao Chefe do Servigo de Contabilidade compete:

| coordenar todas as atividades do servico de contabilidade;

] executar os servicos de liquidacio, expedicao,
processamento, revisdo, conferéncia e empenho;

] executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

SEGAO X

DO SERVIGO DE TESOURARIA

Ao Servigco de Tesouraria compete:

A liquidacdao de despesas, expedi¢éo, processamento e revisdp,
conferéncia e autenticacdo das folhas, cheques e outros documentos
de pagamento: manter sob a sua guarda os valores que lhe forem
confiados; efetuar o recolhimentol de créditos, designados pelo
Presidente da Camara; efetuar suprimentos e adiantamentos,
quando devidamente autorizados; manter registro de procuragio das
pessoas autorizadas g fazer recebimentos junto a Camara:;
desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas,

Ao Chefe da Tesourarig compete

I coordénar todas as atividadeés dos servigos de Tesouraria;

| executar os servicos de depdsitos, autenticacio, guarda e

i exercer outras atj S cerrelatas  que  |he forem

atribuidas. ~
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Artigo 56.

Artigo 57.

CAPITULO V|

DA ASSESSORIA TECNICA

A Assessoria Técnica compete:

A coordenagdo de todas as atividades de assessoria '3 Mesa

Diretoria, &s Comissées Permanentes 8. Temporéarias da Camara,
relaclonadas com o controle dos processos destinados a Mesa

Diretora e as Comissoes Permanentes e Temporarias da Camara,

elaboragdo de atas das reunides da Mesa Diretora e das Comissées,

elaboragdo do controle dos processos que forem encaminhados a

Mesa Diretora e as Comissdes; desempenhar outras atividades que

. Ihe forem atribuidas, relacionadas com suas atividades.

i

Ao Assessor Téchico compete:

i orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que deverzo
ser exarados nos processos que forem remetidos & decisao

do Presidente da Cémara, antes e durante as sessdes
legislativas;

] coordenar todas as atividades da Assessoria Técnica.‘a
Mesa Diretora, Comissées Permanentes e Temporarias:

1] assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes Ordinarias e
Extraordinédrias da Camara Municipal, com relacdo as
medidas regimentais a serem adotadas;

v coordenar o controle dos processos destinados a Mesa
Diretora e as Comissoes;

\'4 fiscalizar o controle dos registros em livros ou em fichas dos
processos que forem encaminhados a Mesa Diretora e as
Comissdes:

Vi superintender a elaboragdo dos pareceres das reunides da

Mesa Diretora e das Comissdes:

Vil executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pelo

presidente da Camara e pela Mesa Diretora e as Comissoes,
relacionadas com suas atividades.

9
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Artigo 58.

Artigo 59,

Ao Assessor Técnico de Comissao compete:

| controlar os pareceres que forem encaminhados as
Comissbes, através de registro em livros ou em fichas
devidamente rubricadas pelos Presidentes das Comissées;

] controlar os processos destinados as Comissbes
Permanentes & Temporarias da Camara;

] elaborar os pareceres das Comissdes, na forma e critérios
que lhe forem determinados;

v elaborar as atas das reunides das Comissées:

Vv manter sob ‘sua guarda os livros e documentos relacionados

com.os servigos das Comissoes:
VI secretariar as reunides das Comissées,

Vil executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

CAPITULO vi]

DA ASSESSORIA DE BANCADA

A Assessoria de Bancada compete:

O assessoramento 3s Bancadas dos Partidos que integram o
Legislativo Municipal, prestando as informagées solicitadas pelos
Lideres das Bancadas sobre 0 andamento dos processos, quando
requisitados; preparacdo dos expedientes das Bancadas, quando
solicitadas; controle da tramitagdo dos processos encaminhados a
Bancada; assessoramento aos Vereadores Nos seus diversos
intéresses, tanto legislativo quanto pessoal, organizando as agendas
e demais expedientes a serem assinados pelos Parlamentares;
acompanhamento da tramitagdo das proposigbes de autoria dos
Parlamentares, execugao de outras tarefas correlatas que lhe forem

atribuidas pelos Lideres de Bancada e pelos Vereadores, quando for

0 caso. | Q&
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Artigo 60.

Artigo 61.

Ao Assessor de Bancada compete:

v

Vi

vii

Vil

assessorar os Lideres das Bancadas nas sua atividades
Legislativas, especialmente quanto a legislagéo regimental e
de organizagéo municipal a serem aplicadas;

assessorar as Bancadas dos Partidos que integram a
Céamara Municipal, em suas atividades e deliberagdes;

controlar através do protocolo, a tramitagdo de todos os
expedientes encaminhados as Bancadas:

prestar informages aos Lideres das Bancadas sobre o
andamento das proposicées e demais expedientes da
Camara quando requisitades; '

Preparar os expedientes das Bancadas g serem assinados

pelos Vereadores que a compdem, inclusive datilografar os "

requerimentos, as indicagdes, os ‘projeto de Leis, de
Decretos Legislativos e de Resolugio e outros expedientes,
quando solicitados;

arquivar os documentos que forem destinados as Bancadas;
organizar, em pastas proprias, individual para cada
integrante das Bancadas, e arquivamento de expedientes,

proposicées e demais documentos de sey interesse;

€xercer outras tarefas que Ihe forem atribuidas, relacionadas
com as suas atividades. )

Ao Secretario Parlamentar compete:
—_—

v

\'4!

vii

Viil

relacionar-se permanentemente com o Assessor de Bancada
que estad vinculado ao Vereador, objetivando um perfeito
entrosamento dos interesses partidarios com o Vereador;

assessorar e assistir ao Vereador g que esta vinculado, em
todos os seus interesses politicos e pessoais;

acompanhar e prestar informagdes e demais expedientes da
Cémara, principalmente os de interesses do Vereador;

organizar, diariamente, o expediente a ser despachado pelo
Vereador;

assessorar o Vereador nas suas relagbes com os diversos
Orgéos da Administragao Publica; '

organizar agendas, sumulas € correspondéncias para o
Vereador; :

receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia do
Vereador;

auxiliar o Vereador no exame dos assuntos politicos e
Administrativos; (\
A\



Artigo 62,

Artigo 63.

&N
. . Nl
IX registrar os assuntos que determinem compromiss
pessoais do Vereador;
X assessorar o Vereador nas suas relagbes com as

autoridades, entidades e movimentos organizados e com o
publico em geral;

Xl exercer outras tarefas que lhe forem atribuidas, relacionadas
com as suas atividades, ‘

CAPITULO VIl

DA SUPERVISAO DE IMPRENSA
E
RELACOES PUBLICAS

A Supervisio de Imprensa e Relacées Publicas compete:

Organizar as matérias de interesse da Camara a serem publicadas
na imprensa, orientar e coordenar no sentido da publicag&o dos atos
oficiais, assessoramento ao Presidente da Camara nas entrevistas a
seérem concedidas 3 imprensa; manter arquivado todos os
documentos que |he forem encaminhados; organizagdo de
encontros, reunides e compromissos do Presidente da Camara com
autoridades e empresérios, movimentos -comunitarios e quaisquer
outros segmentos queé possam representar interesses -coletivo;
prestar esclarecimentos ao publico quando devidamente autorizado

pelo Presidente; desempenhar outras atividades correlatas a sua
competéncia.

Ao Supervisor de Imprensa e RelagGes Publicas compete;

l sugerir o descredenciamento de 6rgdo da imprensa junto a
Camara, justificando as razdes dessa providéncia;

n encaminhar as matérias de interesse da Cémara, quando

autorizadas pelo Presidente, para-publicagdo na imprensa
falada, escrita e televisada;

I Supervisionar as matérias publicadas pelos orgéaos de

imprensa credenciados pela Camara, dando ao Presidente
ciéncia de sua regularidade;

08 2~
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Artigo 64.

A

/5323
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A N
‘I'zy\“;a?'/
v promover a orientagdo e coordenacdo de todos os ato®® 52
oficiais, que por forga de lei tenham que ser publicados;
Vv manter intercAmbio com as autoridades dos Poderes

Executivo, Legislativo e Judiciério, comunicando-lhes as
atividades da Camara;

Vi assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas
concedidas & imprensa escrita, falada e televisada;

Vil emitir pareceres relacionado com a contratagédo de servigos
publicitarios;
Vil informar ao Presidente da Camara, através de relatdrio

mensal, todas as matérias publicadas na Imprensa local,
estadual @ nagional Aua sa refiram as Munlaiplo & & Carmara;

IX prestar esclarecimento sobre a Camara Municipal, se
autorizados pelo Presidente;

X auxiliar o Assessor de Gabinete do Presidente, no registro e
controle das audiéncias publicas do Presidente;

3

Xl organizar encontros e reunides do Presidente com

X auxiliar na organizacdo da agenda de compromissos do

X exercer outras atividades correlatas que Ihe forem
determinadas pelo Presidente:

Ao Assistente de Imprensa e Relag6es Publicas compete:

| assistir ao Assessor de Imprensa e Relag6es Publicas no
controle, credenciamento e descredenciamento dos

organismos de imprensa Com acesso a Camara Municipal de
Linhares; :

n desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo Assessor de Imprensa e Relagdes

Publicas.
o\
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TITULO 111

DOS CARGOS E DAS FUNGOES GRATIFICADAS
SECRETARIA DA CAMARA
CAPiTULO__IX

DA CLASSIFICAGAO, DO QUANTITATIVO
E
DA LOTACAOQ

'SECAO |
DA CLASSIFICAGAO

Artigo 65. Qs cargos do Quadro da Secretaria da Camara Municipal de

Linhares/Es., ficam classificados em : .
1 Cargo de Provimento Efetivo
2 Cargo de Provimento em Comissao

Artigo 66. Qs Cargos de Provimento Efetivo serzo representados por um

codigo numérico, que obedecerd a sistematica definida nos
paragrafos seguintes.

§1°- O primeiro algarismo definira a forma de provimento, de

A acordo com o codigo do artigo 65 desta Resolugio.
B

T
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Artigo 67.
\D Artigo 68,
O

Artigo 69

§2°- O segundo algarismo definira o grupo

acordo com os seguintes codigos:

1 Administragio
2 Nivel Superior
3 Vigilancia, Transporte, Comunlcagao,

Conservagio e Manutengéo.

§3°- O terceiro e quarto algarismos definirao 0 nivel de

vencimento do cargo, na forma do anexo I, que integra esta
Resolugso.

§4°- Antes do codigo que definirg a classe em que o servidor
estara enquadrado, havera g colocagéo das iniciais
Legislativo Municipal-LM.

Anexo I, que integra esta Resolugio.

'y

Além dos Cargos de Provimento Efetivo e de Provimento em
Comissio, a Secretaria da Cémara tera fungées,gratiﬁcadas, que
Seréao representadas pela sigla FGL (Fungédo  Gratificada
Legislativa), cujo valor sera o Correspondente a 30% (trinta por

cento) do valor do vencimento do Cargo de Provimento em
Comiss&o - Padrao "B",

SECAO 1]
DO QUANTITATIVO

Os quantitativos dos Cargos de Provimento Efetivo, de Provimento

em Comissao e dag Fungées Gratificadas do Quadro da Secretaria

da (‘.ﬁmarg SN ~e ol
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Artigo 70,

Artigo 71.

Artigo 72.

%

SEGAO 111

DA LOTAGAO

A lotagéio dos Cargos de Provimento Efetivo, de Provimento em
Comisséio e das Fungtes Gratificadas nes diversas d¢igéoca que
compdem a estrutura da Secretaria da Camara Municipal, é a
constante da Tabela n° 01, que integra esta Resolugio. |

CAPITULO X

DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS
' DA
SECRETARIA DA CAMARA

Os vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo e de Provimento
em Comissdo do Quadro da Secretaria da Camara Municipal, sdo os

constantes dos Anexos | e Il, que integram esta Resolugio.
TiTULO v
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Ficam aprovados os quantitativos, as denominagdes, os codigos, os
Padrées e os vencimentos dos Anexos | e il,
Resolugso.

que integram esta

§ tnico  Fica aprovado o quantitativo das Fungdes Gratificadas

constantes do Anexo lll, que integra esta Resolugio.

. | @\_
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Artigo 73. Ficam aprovadas-as transformacgdes dos cargos atuais existentes na ’\%«\
Camara Municipal de Linhares/ Es., para a nova sltuag:éo‘“e ,‘
A
denominagao, como consta do Anexo V, que é parte lntegranter-éﬂv/

desta Resolugao.

§ tnico Os ocupantes dos cargos transformados ficam
automaticamente considerados no exercicio-do cargo com

a nova nomenclatura, consoante o Anexo V.

Artigo 74. Fica mantida a estabilidade prevista na forma da Lei n° 1.250/89 de
10/04/89.

§ dnico O Servidor que ja tenha estabilidade ou venha a adquiri-
la, como previsto na Lei mencionada, tera assegurada a
mesma situagdo para o Cargo ao qual estiver relacionado

no Quadro de Transformagdes - Anexo V.

Artigo 75. Ficam mantidos todos os direitos e vantagens ja adquiridos pelos

Servidores da Camara Municipal de Linhares/Es., ou a eles
atribuidos por Lei.

Artigo 76. Os valores dos vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo, de

Provimento em Comissdo e das Fungbes Gratificadas serdo

reajustados de acordo com os indices oficiais estabelecidos para
este fim.

Artigo 77.  Os Cargos de Provimento Efetivo constantes do Anexo I, que integra
esta Resolugéo, somente poderdo ser preenchidos ao vagarem,

mediante Concurso Publico e/ou por acesso, na forma estabelecida
na legislagao em vigor.

Artigo 78. Ficam extintos todos os ~Cargos de Provimento Efetivo, de
Provimento em Comissdo e Fungdes Gratificadas atualmente
existentes no Quadro da Secretaria da Camara que néo constem dos

(&J\ Anexos |, lI e lll, que integram esta Resolugao.

~
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Art: ;o0 79.

Artigo 80.

Artigo 82,

Artigo 83.

) . ~ . . pe NS “,‘;2}/
Os Cargos de Provimento Efetivo serdo identificados pelal sag

denominagéo e pelo codigo previsto no artigo 66 e seus paragrafos,

desta Resolugio.

Ocorrendo aumento do ndmero de Bancadas Partidarias ha Camara
Municipal, a Mesa Diretora obrigatorlamente apresentard ao
Plenério, projeto visando a criagdo do Cargo de Assessor de
Bancada correspondente, na sessao subsequente a que Ihe for

oficialmente comunicada tal ocorréncia, pelo Lider do respectivo
Partido.

Os Cargbs de Secretarios Parlamentares constante do Anexo Il e da
Tabela n° 01 , letra "J" desta Resolugdo, sao lotados em numero de

02 (dois) nos Gabinetes dos Vereadores, g quem compete
exclusivamente a sya indicagio.

§ dnico O Suplente, quando empossado na vaga de Vereador
licenciado, procedera’ g indicagdo de apenas 0l (um)

——
Secretério Parlamentar, que exercera a funcéo apenas
enquanto permanecer eémpossado, no exercicio da
vereanca, o Suplente que o indicou. ' .

Ficam os orgéos internos da Cémara Municipal de Linhares/Es.,
obrigados a adequarem a presente Resolugdo a sua plena eficacia

No prazo de 60 (sessenta) dias a contar da data de sua aprovacéo.

As despesas decorrentes desta Resolugdo corrergo g conta de
dotagdes préprias do Orgcamento.

0\




Artigo 84. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua.publicacéo.

Articn 85. Revogam-se as disposigGes em contrario.

Plenario "Joaquim Calmon", ao primeiro dia do més de

Julho do ano de mil Novecentos e noventa e trés.

José Maur a Goés e Gama
sidente

\/“{/ﬂ Yol Lol
tonel Revr
PedroM UZI\A/( and(a Rangenﬂ
, Secretarlo



ANEXO I

Cargo de Provimento Efetivo e

Procuradr LM.1.210 45775727

01 Coordenador de Assuntos Legisla- o
A tivos e Administrativos LM.1.2.10 3 45775727
’ 01 Coordenador Financeiro LM.1.2.10 45775727
~ 02 Analista de Contas LM.1.1.05 13,133721
— 02 Taquigrafo Parlamentar | LM.1.1.05 |- 13,133721
02 Taquigrafo Parlamenﬁar I LM.1.1.05 13,133721
01 Programador LM.1.1.04 8,201008
01 Operador LM.1.1.03 8,201008
04 Assistente Legislativo LM.1.1.03 8,201008
03 Motorista LM.1.1.03 - 8,201008
01 Digitador LM.1.1.02 5,710700
07 Assessor Legislativo LM.1.1.02 5,710700
09 Auxiliar de Coordenagao Legislativa LM.1.1.01 5,215250
. 01 Sonoplasta LM.1.3.01 9,215250
P 04 Telefonista | LM.1.3.01 5,215250
CZ Auxiliar de Servigos Gerais LM.1.3.01 5,215250

~
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ANEXO i

Cargo de Provimento em Comissio

e

Procurador Geral A-10 45775727
Assistente Juridico B-09 40,493062
Assessor Técnico B-09 40,493062
Supervisor de Imprensa e RelagGes
Pudblicas , C-08 35,210398
01 Supervisor de Assuntos Legislativos C-08 35,210398
< 01 Supervisor Administrativo C-08 35,210398
. 01 Supervisor da Area de Processamento :
de Dados R C-08 35,210398| -
09 Chefe de Servigo . D-07 28,112175
04 Assessor Técnico de Comissio E-06 21',013953
06 Assistente de Imprensa e Relagbes s
Publicas F-05 13,133721
01 Encarregado de Seguranga F-05 13,133721
06 Assessor de Bancada F-05 13,133721
05 Secretario de Gabinete G-04 8,201008
02 Motorista de Gabinete G-04 8,201008
26 Secretario Parlamentar ——————%|  H043 | — 7526648
01 Redator de Atas 1-02 5,710700
04 Asséssor de Gabinete 1-02 5,710700
04 Técnico de seguranga - J-01 5,215250

- - \\
" it V2 )
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ANEXO Il

Fungoes Gratificadas

Chefe do Servu;o da Secretarla Leglslatlva 12 147918 -
01 Chefe do Servigo de Taquigrafia D-07 12,147918
01 Chefe do Servico de Pessoal D-07 12,147918
01 Chefe do Servigo de Protocolo, Arquivo

e Documentagéao D-07 12,147918
01 Chefe do Servigo de Material, Patriménio

e Reproducgao D-07 12,147918
01 Chefe do Servigo de Processamento D-07 12,147918

de Dados '
01 Chefe do Servigo de Tesouraria D-07 12,147918
01 Chefe do Servigo de Contabilidade D-07 12,147918
01 Chefe de Servigos Gerais D-07 12,147918
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ANEXO 1V

CONFERE A8 ATRIBUIGOES ESPRECIFICAS bag ,

PROCURADOR:

CARGOS

DE PROVIMENTO EFETIVO

Ao Procurador compete:

v

Vi

Vil

dirimir davidas juridico-administrativas e legislativas;

minutar convénios, acordos, contratos, bem como
outros documentos que envolvam matérias juridicas;

representar a Camara Municipal em Juizo, ativa e
passivamente;

corrigir informagdes sobre Leis, Regulamentos de

Projetos  Legislativos Federais, Estaduais e
Municipais;

pronunciar-se, quando solicitado, por meio de

informagées  ou pareceres, sobre processos
diversos;

manter atualizada g legislagcdo  considerada
necessaria aos interesses da Camara;

desempenhar outras atribuigcdes correlatas.

TANUIGRAFO PARLAMENTAR |

Ao Taquigrafo Parlamentar | compete:

]}

RS

- proceder o apanhamento taquigrafico, na integra, de

debates, falas da Mesa, discursos e de outros

trabathos da Camara Municipal, salvo aqueles que
forem lidos;

solicitar dos oradores, os documentos lidos na
Tribuna inserindo-os nos servicos taquigraficos, bem
COmo os apartes acaso formulados;

devolver os documentos lidos no Plenario ou na
Presidéncia, apés a transcrigéo e a conferéncia dos

trechos datilografados: w

fd



Vi

Vil

viil

O IX

Xl

traduzir em linguagem comum e datilografar os
trabalhos taquigraficos;

rever trabalhos datilograficos, conferindo-os e
revisando-os dos enganos de decifragdo, e mesmo
os de forma que tenham escapado do proprio orador:

datilografar, apos revisdo dos Taquigrafos |l, os
periodos de apanhamento:

consultar, quando necessario, todo o material de

apoio disponivel no servigo, para a realizagéio de um
bom trabalho;

submeter-se aos treinamentos  instituidos pela
Chefia, objetivando manter uma velocidade
taquigréfica adequada ao desempenho de suas
fungbes, bem como estudar a lingua patria, além de -
procurar obter o maior numero possivel de
conhecimentos gerais; '

apresentar-se para a prestagdo de servicos em
Sessbes Extraordinarias, exceto No recesso
parlamentar, quando havera convocagio;

prestar assisténcia a outros Taquigrafos em mutua
colaboragéo, para o bom andamento dos servigos;

executar outras atividades correlatas;

TAQUIGRAFO PARLAMENTAR ]I

Q Ao Taquigrafo Parlamentar Il compete: .

v

proceder ao apanhamento taquigrafico paralelo com
o Taquigrafo I;

fazer ligagées de periodos consecutivos do-servigo
taquigraficos, sob g forma’ de apanhamento de
debates, fala da Mesa, discursos ou qualquer outro
servigo taquigrafico da Camara Municipal:

ordenar a tradugdo dos textos taquigraficos,
assegurando a harmonia do pPensamento registrado
€ 0 seu verdadeiro sentido, cuidando da perfeicdo
gramatical, auxiliando-se do servico de gravacio
sonora, a fim de garantir a finalidade da versio
taquigrafica, fazendo a conferéncia e g corregdo, ndo
SO em possivejs enganos de decifragdo, como em

quaisquer outros lapsos de forma que tenham
escapado ao Orador:

conferir o texto datilografico com a matéria ‘original
lida pelos. Oradores no Plenario, bem como das

matérias incluidas no Anais por autorizacéo dag
Presidéncia:
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<
v fiscalizar o apanhamento dos documentos lidos FIC iz
Plenario pelos Taquigrafos |, bem como a Iistage@,\_w/’g\/‘/
dos Vereadores que responderes as chamadas 883
copia da Ordem do Dia, em seu periodo de trabalho,
para inserg&o nas atas taquigraficas;

Vi providenciar, depois de autorizado pela Chefia
imediata, copia dos discursos, questdes de ordens,
relatérios e discussges das matérias nas Comiss@es
Técnicas e falas da Presidéncia, encaminhando-as a ..
quem de direito;

Vi providenciar, depois de autorizado pela Chefia
imediata, a entrega dos textos dos discursos aos
Oradores para a sua revisdo e fiscalizar a sua
devolugdo em tempo habil:

Vi conferir a Gltima vers3o datilografica dos apanhados
taquigraficos ocorridos no seu turno:

IX Consultar as fontes de referéncia disponiveis no
servico, bem como quaisquer outras, inclusive os
proprios Oradores, visando esclarecer duvidas
surgidas no seu turno de trabalho;

X executar outras atividades correlatas.

PROGRAMADOR:
Ao Programador compete:

l Programar os servicos a Serem realizados, de forma
explicita e atualizada; '

i Programar os dados que lhe serio dirigidos pelo

v exercer outras atividades correlatas, quando

solicitadas pelo Chefe do Servico de Processamento
QU\ de Dados:

0]\ -



OPERADOR:

DIGITADOR:

O
O

O
o

SONOPLASTA:

Ao Operador compete:

| operar junto ao sistema, de forma adequada &
linguagem utilizada do aparelho;

] operar sempre que solicitado for, seja na coleta de
dados ou na impressao dos dados obtidos;

1} exercer outras atividades correlatas,

_ quando
solicitadas pelo Chefe de Servico;

Ao Digitador compete:

| digitar junto ao sistema, de forma adequada ao
programa  fornecido, sem fugir aos dados e a
integridade do contetdo do texto;

] comunicar em tempo habil, quaisquer problemas

observados ao aparelho, em especial ao teclado e
ao video;

1] exercer outras atividades correlatas, quandd
solicitadas pelo Chefe de Servigo;

Ao Sonoplasta compete:

| antes

das Sessodes Legislativas  Ordinarias,
Extraordinarias, Festivas e Solenes, organizar e
testar, com apropriada antecedéncia,

posiciosionando adequadamente os microfones, as
caixas e mesas de de som a serem usadas;

L operar durante as Sessdes Legislativas o
equipamento de sonoplastia e afins;

]| providenciar a manutencao de toda aparelhagem de
sonoplastia do patriménio da Camara Municipal;

v gravar pronunciamentos efetuados na tribuna no

microfone de apartes e na Mesa Diretora da Camara

Municipai;
O\




TELEFONISTA:

Vv atender imediatamente 3 determinagdo dada

diretamente pelo Presidente da Cémara Munigipal,
de corte de som e gravagéio, no caso de cassacdo da

palavra do orador que esteja, em microfone da Casa,
fazendo pronunciamento reputado como improprio
pela Mesa Diretora;

Vi destinar ao servico de taquigrafia e & Secretaria
Legislativa, como elemento auxiliar para a

elaboragéo de atas e anais, as gravagOes efetuadas
no decorrer da Sessao Legislativa:

Vi executar outras atividades correlatas, quando
solicitadas pela Chefia;

A Telefonista compete:

| atender todas as chamadas telefénicas da Camara
Municipal de Linhares/ES;

Il fazer as chamadas telefénicas quando solicitadas;

Il receber, anotar recados e comunicar aos

interessados;

v verificar diariameﬁte as condigées e funcionamento
dos aparelhos telefonicos, antes de sua utilizagao;

\ fazer pequenos reparos de urgéncia;

Vi manter os aparelhos telefénicos limpos e em

condi¢cées de uso, solicitando a sua manutengéo
sempre que necessario;

Vi observar os periodos de revisao e manutencio;

Vil zelar pelo bom funcionamento dos aparelhos
telefonicos:

IX executar outras tarefas afins.

ANALISTA DE CONTAS:

Ao Analista de Contas compete:

I conferir, analisar e classificar contabilmente os
documentos comprobatorios  das operagdes
realizadas de natureza orcamentaria oy nao, de
acordo com o plann de contas;

! auxiliar na elaboragii e revisdo do plann da reantac. ~




] examinar e orientar a execugao da escrituragdo

contabil;
v elaborar balancetes;
\ participar da elaboragéo do Balango Geral;
\'/| executar outras tarefas afins

AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS:
Ao Auxiliar de Servigos Gerais compete:

'\) I varrer, limpar e arrumar areas internas e externas
das dependéncias da Camara Municipal:

O Il limpar moveis e utensilios;

i fechar e abrir portas, janelas e portées, acender e

apagar luzes, ligar e desligar bombas e aparelhos
elétricos em geral:

v fazer e servir cafg, preparar e servir refeicdes
ligeiras, lavar utensilios de cantina;

\'4 transportar mesas, arquivos, armarios e outros
madveis, utensilios e materiais usados nas
repartices da Camara;

) Vi solicitar café, agucar, material de limpeza e outros
Q elementos necessarios ao desempenho de suas
atribuigGes;
(’7 Vil afixar cartazes;
N
Vil entregar e buscar correspondéncias e documentos;
IX receber e distribuir correspondéncias:
X conservar os instrumentos e utensilios de trabalho:
Xi fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos locais

sob sua vigilancia, de acordo com instrugGes que lhe
sejam dadas;

Xl verificar o fechamento dos portdes, portas e janelas:
XIll fazer ronda diurna e noturna, segundo a escala de
servico;

XIX  zelar pela Seguranca de autoridades e servidores;

XV zelar pela seguranca do patriménio da Camara e de
bens sob sua responsabilidade ;

XV| Nnractar infArmaeaZa. -
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Xvi

XVl

XiX

XX

XXI

XXl

XX

XXIV

XXV

XXVi

XXVl

XXVl

XXIX

XXX

XXXI

XXXII

anotar, segundo normas estabelecidas, dados sobre@&ipfﬁ[\

AN Z NN
condigbes de seguranca € estado de conservac;ag‘// \:\
dos proprios sob sua vigilancia; g‘\ ' ;;—/}

N

. . [ o f‘(;
comunicar a Chefia incidentes ocorridos durante &y oas
trabalho;

zelar pela limpeza e conservagao dos locais sob sua
gunrda;

conservar os instrumentos de trabalho;

transportar materiais de escritorio e outros volumes
interna e externamente;

controlar estogues de alimentos;
fazer pacotes e embrulhos;

cumprir determinagbes de nutricionistas, no que se

refere as prescrigbes dietéticas de alimentos em
geral;

lavar pratos, talheres, copos, panelas e outros

utensilios utilizados na cocgdo e distribuicgo de
alimentos;

atender a pequenos mandados internos e externos;

auxiliar na execucdo de atividades simples de
escritério, como protocolizar e arquivar documentos,
preencher e organizar fichas, selar e expedir

correspondéncias dos servidores, entre outras;

controlar o relégio de ponto e outros meios de
registro de frequéncia dos Servidores;

operar maquinas duplicadoras;
auxiliar na execucgéo de atividades simples da xerox;
manter o local de trabalho limpo e arrumado;

executar outras tarefas afins;

AUXILIAR DE COORDENAGAO LEGISLATIVA:

Ao Auxiliar de Coordenacao Legislativa compete:

protocolizar a entrada e saida de documentos,
autuar os documentos recebidos, formalizando os
processos, preencher e arquivar fichas;

receber, conferir e registrar o expediente relativo a
unidade em que serve;

distribuir e expedir a correspondéncia, bem como
».arar documentos para expedi¢ao; G\‘



v atender ao publico interno e externo, prestando
informagées, consultando ficharios, listagens e//\ao,"““\,\
outros documentos; S

. < <
\' encaminhar os processos as unidades competentes;z \ &
e registrar sua tramitagao; \;‘
Vi datilografar textos e tabelas simples, de acordo com
normas e modelos previamente estabelecido;
Vil datilografar fichas, formularios e outros documentos
simples;

Vil redigir expedientes sumarios, segundo normas pré-
estabelecidas, tais como cartas, oficios e

memorandos
IX transmitir e encaminhar aviso, marcar entrevistas e

reunioes; )
X atender e encaminhar as partes que desejam falar

com a Chefia da Unidade:

Xl encaminhar despachos e informagdes que devam
ser submetidos & consideragéo superior;

Xl recortar e arquivar, sob supervisdo, documentos ‘de

interesse da Unidade Administrativa onde exerce
suas fungdes;

Xt controlar empréstimos e devolugSes de documentos
pertencentes a Unidade;

Xiv registrar sob supervisdo, os processos e peticbes
destinados a arquivamento

XV localizar documentos arquivados para a juntada oy
anexacio; .
XVl * preencher requisicido de materjais e formularios,

seguindo instrucées pré- estabelecidas;

XVl distribuir material na Unidade onde exerce as
fungdes, registrando a diminuigcdo de estoque e
solicitando providéncias para a sua reposigéo;

XVIl  mantere atualizar cadastros e ficharios;

XIX registrar a frequéncia de pessoal, preencher fichas
de ponto e datilografar relacdo de faltas mensais,
encaminhando informagdes ao Chefe imediato; fazer

inscricGes para cursos € concursos, seguindo
instrugdes;

XX elaborar relacao de convocados para a frequéncia
de cursos ou realizagdo de provas em concursos,

montar e distribuir material necessario aos cursos de
v treinamento da Camara;

Q)




XXI dar informages simples em processos sobr/}@@;(x‘
assuntos rotineiros da Unidade em que SOIVAR N
executar trabalhos auxiliares de escrlturagag

contabil; {?1 N
\"Zz,u\rz%“b
XXH executar trabalhos auxiliares relativos ao controle\v/

interno de tributos do Legislativo;

XXH  arquivar documentos e processos de acordo com
normas  pré-estabelecidas, controlar prazo de
entrega e saida de documentagdo; montar mapas de
apuracao de licitago;

XXIV  receber documentos e Preparar informagées para
serem digitadas, conferindo o numero do documento,

totais e preenchimento de formulérios; preencher sob
orientacéo, quadros e tabelas em geral;

XXV  fazer célculos de impostos, taxas, juros e corregdo
monetaria, seguindo as normas pre-estabelecidas:

, ' - fechar e remeter os lotes de documentos

Q processados;
XXVI  supervisionar a limpeza e conservagdo das
O dependéncias da Unidade em que exerce as suas

fungdes; conservar os instrumentos de trabalho:

XXVIl executar outras tarefas afins.

ASSISTENTE LEGISLATIVO:

Ao Assistente Legislativo compete:

Q | coordenar a classificago, registro e conservacdo de .
processos, livros e outros documentos, em arquivos
especificos;

>

L) ] manter registro das atividades de orgaos

respectivos, para elaboragéo de relatorios;

1] colaborar nos estudos setoriais para racionalizacgéo
do abastecimento de material nos 6rgdos da Camara
e manter registro do consumo de cada espécie;

v redigir portarias, decretos, editais e demais atos

administrativos de natureza simples, seguindo
modelos especificos:

\" redigir  oficios, cartas, despachos e demaijs

expedientes, de acordo com normas pré-
estabelecidas;

Vi estudar e informar processos de pequena
. complexidade, dentro da orientagéo geral; .
Vil conferir, anotar e informar expediente e relatorio que
M ~ijom algum discernimento e capacidade critica e
lica;

N
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vill

IX

XI

Xil

Xl

XIv

XV

Xvi

Xvil
XVl
XiX

XX
XXI
XX
XXl

XX1v

XXV

XXVI

. . g Qe
datilografar exposigdes de motivos, projetos dleé‘/el, \;,,.1
apostilas € - correspondéncias em g\egal, :?f
encaminhando-as para assinatura, se for o caso; %\ J_;._I,

s

A $D 52
datilografar mapas, tabelas e quadros estatisticos; ~

assistir as reunides quando solicitado e elaborar as
respectivas atas; :

ler, selecionar, registrar e arquivar quando for o
caso, documentos e publicagbes de interesse da
Unidade Administrativa onde exerce suas fungdes;

receber, classificar fichas, guardar e conservar
processos, livios e demais documentos seguindo
normas ou cédigos pré-estabelecidos;

verificar as necessidades de material da unidade e

preencher ou solicitar o preenchimento da requisicéo
de material;

guardar o material em perfeita ordem de
armazenamento e conservagio;

anotar ou conferir a anotagéo de ocorréncias

funcionais nas fichas préprias, zelando por sua
atualizagéo;

elaborar, nos prazos regulamentares, a
documentagdo necesséria para o recolhimento
relativo aos encargos sociais da Camara;

elaborar editais de concursos e de licitagio:

extrair empenho de despesas;

fazer calculos e operagdes de carater financeiro;

examinar, codificar e anotar pedidos de inscrigdo
devidamente despachado por quem de direito;

escriturar créditos sob Supervisdo e fazer calculos
relativos a contas correntes e fichas financeiras;

auxiliar no levantamento de dados para elaboragao
or¢gamentaria;

auxiliar nas tarefas relativas ao  controle
orcamentario;

- zelar pelo equipamento do escritorio;

orientar os servidores que o auxiliam na execugdo
das tarefas tipicas da classe;

executar outras tarefas afins.
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MOTORISTA:

Ao Motorista ‘compete:

v

VI

vil

Vil

ASSESSOR LEGISLATIVO:

dirigir automoveis, ambulancias, camionetas e
similares:

verificar diariamente as condigdes e funcionamento
dos veliculos, antes de sua utilizagéo;

transportar pessoas e materiais;
fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, em

condigdes de uso, levando-o a manutencgao sempre
que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutengéo
preventiva do veiculo;

recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

executar outras tarefas afins;

Ao Assessor Legislativo compete:

v

Vi

elaborar programas, dar pareceres e . realizar
pesquisas sobre um oy mais aspectos dos diversos
setores da Administragao Geral;

participar ou desenvolver estudos, levantamentos,

planejamentos e implantagdo de servigos e rotinas
de trabalho;

examinar a exatidgo de docUmentos, conferindo,
efetuando registros, observando prazos, datas,
posicées financeiras, informando sobre o andamento
de assuntos pendentes e, quando autorizado pela
Chefia, adotar providéncias de interesse dos orgéos,

auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de
simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo

estudos organizacionais;

redigir, rever a redagcdo ou aprovar as minutas de

correspondéncias que tratem de assuntos de maior
complexidade;

estudar pr- 30s e maior complexidada

rofocewto.
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Vil elaborar, sob orientagdo, quadro e tabelg‘s,;;-rg,

estatisticas, fluxogramas e graficos em geral:

Viii interpretar, -regulamentos e instrugdes relativas a
assuntos da Administragdo Geral, para fins. de
aplicagéo, orientagdo e assessoramento;

IX selecionar e resumir artigos e noticias de interesse
do 6rg8o, para fins de divulgagéo, informagéo ou
documentagao; ‘

X participar da organizacgéo e execucdo de concursos
pubicos e provas internas;

Xl levantar, sob supervisdo, dados relativos as
necessidades de recrutamento e treinamento de
pessoal; -

Xil orientar a preparagéo de tabela, quadros, mapas e

outros  documentos de demonstragéo de
desempenho da Unidade elou da Administrag3o:

Xlii coordenar levantamento de dados e auxiliar na
elaboragao orgamentaria;

Xiv orientar os servidores que o auxiliem na execucgso de
tarefas tipicas da classe;

XV elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios
parciais ou anuais, atendendo. as exigéncias ou
normas da Unidade Administrativa,

XVl  executar outras tarefas afins



ANEXO v

Transformacio de Cargos

Coordenador Financeiro

Pt or

Assistente Legislativo

Coordenador de Assuntos Legislativos

Consultor Juridico

Procurador

Assessor Parlamentar

Procurador.

Diretor do Departamento de Comuni-
cacéo e Cerimonial

Supervisor de Imprensa e Relagées
Publicas

Diretor Administrativo

Coordenador Administrativo

Assessor de Imprensa

Assistente de Imprensa

Assistente Parlamentar

Secretario Parlamentar

Chefe Gabinete do Diretor

Coordenador da Area de Proces-
samento de Dados

Oficial de Gabinete

Assessor de Gabinete

Vigilante

Técnico de Seguranga

Encarregado de Copa e Cozinha

Auxiliar de Servigos Gerais

Continuo

Auxiliar de Servicos Gerais

Zelador

Auxiliar de Servicos Gerais

Servente

Auxiliar de Servigos Gerais

I

(9\.



O
o

O O

TABELA 01

LOTACAO DOS'FUNCIONARIOS NOS ORGAOS DA CAMARA'

A. - SABINETE DO PRESIDENTE
01 Assessor de Gabinete
01 Secretario de Gabinete
02 Motoristas de Gabinete

TOTAL : 04

B. - GABINETE DO VICE-PRESIDENTE

01 Assessor de Gabinete
01 Secretario de Gabinete

TOTAL : 02

C. - SABINETE DO 1° SECRETARIO
\
01 Assessor de Gabinete
01 Secretario de Gabinete
TOTAL : 02

D. -

GABINETE DO 2° SECRETARIO

01 Assessor de Gabinete
0" Secretario de Gabinete’

TOTAL : 02




E. - PROCURADORIA GERAL

01 Procurador geral

01 Assistente juridico

01 Secretario de Gabinete

04 Procuradores

01 Assistente Legislativo

01 Auxiliar de Coordenag#o Legislativa

TOTAL : 09

F. - ASSESSOR TECNICO

01 Assessor Técnico

04 Assessores Técnicos de Comisséo
01 Assessor Legislativo

01 Assistente Legislativo

TOTAL : 07

G. -

O

ASSESSORIA DE IMPRENSA E RELAGOES PUBLICAS

01 Supervisor de Imprensa e Relagées Publicas

06 Assistentes de Imprensa e Relag6es Publicas
01 Sonoplasta

01 Assistente Legislativo
01 Auxiliar de Coordenagao Legislativa

TOTAL : 10

) H.-

NEN

COORDENADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS E DMINISTRATIVOS

01 Coordenador de Assuntos Legislativos e Administrativos

TOTAL : 01 “
G ’



SUPERVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS
01 Supervisor de Assuntos Legislativos

TOTAL : 01

SERVICO DA SECRETARIA LEGISLATIVA

01 Chefe de Servigo da Secretaria Legistaliva
01 Assessor Legislativo
01 Assistente Leglslativo

01 Auxiliar de Coordenagso Legislativa
01 Redator de Atas

TOTAL : 05

SERVICO DE TAQUIGRAFIA

01 Chefe do Servigo de Taquigrafia

02 Taquigrafos Parlamentares |

01 Taquigrafo Parlamentar ||

01 Auxiliar de Coordenagao Legislativa

TOTAL : 05

SUPERVISAO ADMINISTRATIVA
01 Supervisor Administrativo

TOTAL : 01

SERVICO DE PESSOAL
01 Chefe do Servigo de Pessoal|

01 Assessor Legislativo
01 Auxiliar de Coordenagso Legislativa

TOTAL : 03 R\




o P

O

%

SERVIGCO DE SEGURANGCA

01 Encarregado de Seguranca
01 Assessor Legislativo
04 Técnicos de Seguranga

TOTAL : 06

SERVICOS GERAIS

01 Chefe de Servigos Gerais

01 Assessor Legislativo

03 Motoristas

08 Auxiliares de Servigos Gerais

04 Telefonistas

TOTAL : 17

SERVICO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E DOCUMENTAGAO

01 Chefe do Servigo de Protocolo, Arquivo e Documentagao
01 Assessor Legislativo

01 Auxiliar de Coordenagéo Legislativa

TOTAL : 03

SERVICO DE MATERIAL, PATRIMONIO E REPRODUGAO

01 Chefe do Servigo de Material, Patriménio e Reprodugso
01 Assessor Legislativo

01 Auxiliar de Coordenagao Legislativa

TOTAL : 03

SERVICO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

01 Supervisor de Area de Processamento de Dados
01 Chefe do Servigo de Processamento de Dados
01 Programador

01 Operador

01 Digitador
TOTAL : 05 W »
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O

VI

Vil

Vil

XI

Xi

Xl
XIv
XV
Xvi

XVil

XViil

XIX

XX

atender ao publico interno e "externo, prestando
informagdes, consultando ficharios, listagens e
outros documentos;

encaminhar os processos as unidades competentes
e registrar sua tramitacgéo;

datilografar textos e tabelas simples, de acordo com
normas e modelos previamente estabelecido;

datilografar fichas, formularios e outros documentos.
simples;

redigir expedientes sumarios, segundo normas pré-
estabelecidas, tais como cartas, oficios e
memorandos

transmitir e encaminhar aviso, marcar entrevistas e
reunides;

atender e encaminhar as partes que desejam falar
com a Chefia da Unidade; :

encaminhar despachos e informagées que devam
ser submetidos & consideragéo superior;

‘recortar e arquivar, sob supervisdo, documentos de

interesse da Unidade Administrativa onde exerce
suas fungoes;

controlar empréstimos e devolugdes de documentos
pertencentes a Unidade;

registrar sob superviséo, os processos e peticdes
destinados a arquivamento;

localizar documentos arquivados para a juntada ou
anexagao;

preencher requisicdo de materiais e formularios,
seguindo instrugbes pré- estabelecidas;

distribuir material na Unidade onde exerce as
funcdes, registrando a diminuicao de estoque e
solicitando providéncias para a sua reposicao;

manter e atualizar cadastros e ficharios;

registrar a frequiéncia de pessoal, preencher fichas
de ponto e datilografar relagdo de faltas mensais,
encaminhando informagdes ao Chefe imediato; fazer

inscriges : para cursos e concursos, seguindo
instrugdes;

elaborar relagdo de convocados para a frequéncia .
de cursos ou realizacdo de provas em concursos,
montar e distribuir material necessario aos cursos de
treinamento da Cémara; ~
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XXl

XXl

XX

XXIV

XXV

XXVI

XXVl

dar informagdes simples em processos sobre
assuntos rotineiros da Unidade em que serve;
executar trabalhos auxiliares de escrituracéo
contabil;

- executar trabalhos auxiliares relativos ao controle

interno de tributos do Legislativo:

arquivar documentos e processos de acordo com
normas pré-estabelecidas, controlar prazo de
entrega e saida de documentagdo; montar mapas de
apuragao de licitagao;

receber documentos e preparar informacées para
serem digitadas, conferindo o nimero do documento,
totais e preenchimento de formularios; preencher sob
orientagdo, quadros e tabelas em geral;

fazer célculos de impostos, taxas, juros e corregéo
monetéria, seguindo as normas pré-estabelecidas:
fechar e remeter os Iotes de documentos
processados;

supervisionar a limpeza e conservacdo das
dependéncias da Unidade em que exerce as suas
fungbes; conservar os instrumentos de trabalho;

executar outras tarefas afins.

ASSISTENTE LEGISLATIVO:

Ao Assistente Legislativo compete:

VI

coordenar a classificag&o, registro e conservacao de
processos, livros e outros documentos, em arquivos
especificos;

~manter registro das atividades de 6rgdos

respectivos, para elaboragédo de relatdrios;

colaborar nos estudos setoriais para racionalizacdo
do abastecimento de material nos 6rgdos da Camara
e.manter registro do consumo de cada espécie;

redigir portarias, decretos, editais e demais atos
administrativos de natureza simples, seguindo
modelos especificos; ‘

redigir oficios, cartas, despachos e demais
expedientes, de acordo com normas pré-
estabelecidas;

estudar e informar processos de pequena
complexidade, dentro da orientacéo geral;
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Vil

Xl

Xl

Xi

XV

XV
XVi

Xvil
XViil
XIX

XX |
XXl
XXl
XXt

XXIV

XXV

XXVI

datilografar exposigcbes de motivos, projetos de lei,
apostilas e correspondéncias em geral,
encaminhando-as para assinatura, se for o caso;

datilografar mapas, tabelas e quadros estatisticos;

assistir as reuniées quando solicitado e elaborar as
respectivas atas;

ler, selecionar, registrar e arquivar quando for o
caso, documentos e publicagbes de interesse da
Unidade Administrativa onde exerce suas fungdes;

receber, classificar fichas, guardar e conservar
processos, livros e demais documentos seguindo
normas ou codigos pré-estabelecidos; '
verificar as necessidades de material da unidade e
preencher ou solicitar o preenchimento da requisi¢ao
de material;

guardar o material em perfeita ordem de
armazenamento e conservagao;

anotar ou conferir a anotagdo de ocorréncias
funcionais nas fichas proprias, zelando por sua
atualizacao;

elaborar, nos prazos regulamentares, a
documentagdo necessaria para o recolhimento
relativo aos encargos sociais da Camara;

elaborar editais de concursos e de licitagéo;

extrair empenho de despesas;

fazer calculos e operdgdes de carater financeiro;

examinar, codificar e anotar pedidos de inscrigdo
devidamente despachado por quem de direito;

escriturar créditos sob supervisdo e fazer calculos
relativos a contas correntes e fichas financeiras;

auxiliar no levantamento de dados para elaboragéo
orcamentaria;

auxiliar nas tarefas relativas ao controle
or¢amentario;

zelar pelo equipamento do escritério;

‘orientar os servidores que o auxiliam na execugéo

das tarefas tipicas da classe;

executar outras tarefas afins.
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MOTORISTA:
Ao Motorista compete:

I dirigir automoéveis, ambuléncias, camionetas e
similares;

Il verificar diariamente as condicbes e funcionamento
dos veiculos, antes de sua utilizagao;

m transportar pessoas e materiais;
v fazer pequenos reparos de urgéncia;

V . manter o veiculo limpo, interna e externamente, em
- condi¢cdes de uso, levando-o @ manutengdo sempre
gue necessario;

Vi observar os periodos de revisdo e manutencao
preventiva do veiculo;

VIl recolher o veiculo apdés o servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

- VI executar outras tarefas afins;

ASSESSOR LEGISLATIVO:
Ao Assessor Legislativo compete:

l elaborar programas, * dar pareceres e realizar
pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da Administragcdo Geral;

| participar ou desenvolver estudos, levantamentos,
planejamentos e implantagéo de servigos e rotinas
de trabalho;

1 examinar  a exatiddo de documentos, conferindo,
efetuando registros, observando prazos, datas,
posi¢cdes financeiras, informando sobre o andamento
de assuntos pendentes e, quando autorizado pela
Chefia, adotar providéncias de interesse dos 6rgaos.

v auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de
simplificag&o-de tarefas administrativas, executando
levantamento:de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

Vv redigir, rever a redagdo ou aprovar as minutas de

correspondéncias que tratem de assuntos de maior
complexidade;
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Vii

Vil

Xi

Xl

XMl

Xiv

XV

XVI

elaborar, sob orientagdo, quadro e tabelas
estatisticas, fluxogramas e graficos em geral:

interpretar, regulamentos' e instrugdes relativas a
assuntos da Administragdo Geral, para fins de
aplicagéo, orientagéo e assessoramento;

selecionar e resumir artigos e noticias de interesse
do orgéo, para fins de divulgagao, informacéao ou
documentacio;

participar da organizag&o e execucdo de concursos
pubicos e provas internas;

levantar, sob supervisdo, dados relativos as
necessidades de recrutamento e treinamento de
pessoal;

orientar a preparagdo de tabela, quadros, mapas e
outros  documentos de  demonstracdo de
desempenho da Unidade e/ou da Administragao;

coordenar levantamento de dados e auxiliar na

_elaborag&o orgamentaria;

orientar os servidores que o auxiliem na execucgao de
tarefas tipicas da classe;

elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios
parciais ou anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da Unidade Administrativa.

executar outras tarefas afins.

@\.
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ANEXO V

Transformagao de Cargos

Assesor Financeiro

Coordenador Financeiro

Assistente Legislativo

Coordenador de Assuntos Legislativos

Consultor Juridico

Procurador

Assessor Parlamentar

Procurador

Diretor do Departamento de Comuni-
cacao e Cerimonial

Supervisor de Imprensa e Relagées
Publicas

Diretor Administrativo

Coordenador Administrativo

Assessor de Imprensa

Assistente de Imprensa

Assistente Parlamentar

Secretario Parlamentar

Chefe Gabinete do Diretor

Ceerdenadorda‘Area*de “Proces-
samento: de/ETados 50//7 /)M /r_if -

{

Oficial de Gabinete

Assessor de Gabinete”

Vigilante

Técnico de Seguranga

Encarregado de Copa e Cozinha

Auxiliar de Servigos Gerais

Continuo

Auxiliar de Servigos Gerais

Zelador

Auxiliar de Servigos Gerais

Servente

Auxiliar de Servicos Gerais

I

@.




TABELA 01

LOTAGCAO DOS FUNCIONARIOS NOS ORGAOS DA CAMARA

A. - GABINETE DO PRESIDENTE
01 Assessor de Gabinete
01 Secretario de Gabinete
02 Motoristas de Gabinete

TOTAL : 04

O B. - GABINETE DO VICE-PRESIDENTE

01 Assessor de Gabinete
O 01 Secretario de Gabinete

TOTAL : 02

C. - GABINETE DO 1° SECRETARIO

01 Assessor de Gabinete
01 Secretario de Gabinete

TOTAL : 02

O

O ' D. - GABINETE DO 2° SECRETARIO

01 Assessor de Gabinete
01 Secretario de Gabinete

TOTAL : 02

n oW



E. - PROCURADORIA GERAL

01 Procuradof geral . |

01 Assustentejurldlco
01 Secretario de Gabinete -

. 04 Procuradores
' 01 Assistente Legislativo

01 Auxmar de Coordenagéo Leglslatlva '

| TOTAL

'F.- ASSESSOR TECNICO

01 Assessor Técnico

04 Assessores Técnicos de Comlssao
01 Assessor Legislativo
01 Assistente Legislativo

TOTAL : 07

ASSESSORIA DE IMPRENSA E RELAGOES PUBLICAS

01 Superwsor de Imprensa e Relagdes Publicas -
06 Assistentes de Imprensa e Relagoes Puablicas

01 Sonoplasta
01 Assistente Legislativo

01 Auxiliar de Coordenagéo Leglslatlva

TOTAL : 10

COORDENADORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS E DMINISTRATIVOS

01 Coordenador de Assuntos Legislativos e Administrativos

TOTAL : 01 %



.:SUPERVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

01 Supervisdr de Aésuntos Legislativos

TOTAL : 01

SERVIGCO DA SECRETARIA LEGISLATIVA
01 Chefe de Servigo da Secretaria Legistaliva
01 Assessor Legislativo

01 Assistente Legislativo

01 Auxiliar de Coordenacgao Legislativa

01 Redator de Atas

TOTAL : 05

SERVIGO DE TAQUIGRAFIA

01 Chefe do Servigo de Taquigrafia

02 Taquigrafos Parlamentares |

01 Taquigrafo Parlamentar Il

01 Auxiliar de Coordenacao Legislativa

TOTAL : 05

SUPERVISAO ADMINISTRATIVA
01 Supervisor Administrativo

TOTAL : 01

SERVIGO DE PESSOAL
01 Chefe do Servigo de Pessoal

01 Assessor Legislativo
01 Auxiliar de Coordenag¢éao Legislativa

TOTAL : 03 %



