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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
DOS SERVIQDS ADMINISTRATIVOS DA CAVARA MNICI -
PAL DE ARACRUZ.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MINICIPAL DE ARACR JZ,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ND UJSO DE SJAS ATRI-

BUICDES LEGAIS E NOS TERMDS DA RESOLICAO No- '

%20, DE 18 DE NOVEMBRO DE 1993,

RESOLVE :

TITWO 1
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DOS SERVIQOS
ADMINISTRATIVOS DA CAMARA MNICIPAL DE
ARACRUZ - ES

Art. 12 - A estrutura organizacional b&sica dos servigos administrati-

vos da Camara Municipal é a seguinte:

I - Nivel de Diregao Superior (Art. 12, § 12, I da Lei Orga
nica de Aracruz):
1.0 - Mzsa.
1.1 - Presidente.
1.2 - 12 Secretério.

1.3 - 292 Secretério.

II - Nivel de Administragdo e Assessoramento:
2.0 - Assessor de Gabinete da Presidéncia.
3.0 - Procuradoria.

4.0 - Secretaria Geral
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Art. 22 - A representagdo grafica dos servigos administrativos da Cama

Art.

Art.

49

ra Municipal é constante do Anexo I.

CAPITULO 1
DA MESA DIRETORA

SECAO UNICA

- Amesa é o orgao de deliberagao coletiva que tem como princi

pal jusrisdigao a diregdo e orientagdo suprema dos 6rgaos '

que i1ntegram a estrutura dos servigos administrativos da Ca-

mara Miunicipal, sem prejuizo das atribuigbes definidas no Re
gimento Interno.

Pardgrafo Unico - A M2sa é composta pelo Presidente da Cama-
ra e pelos 12 e 292 Secretarios.

A mesa é dirigida pelo Presidente da Cémara Municipal, auxi-

liado pelos 12 e 20 Secretadrios, e compete administrativamen
te:

I - Nomear, promover, transferir, readmitir, reitegrar, rea-
daptar, exonerar, aproveiltar, reverter, demitir e aposen
tar funciondrios;

Il - Homologar os resultados dos concursos pablicos;

II'l - Dar posse ao Secretario Geral da Cémara Municipal;

IV - Decidir, em Gltima instadncia, recursos contra parecer '
contrédrio ao aproveitamento no servigo piblico de fun-
ciondrio em estdgio probatério;

V - Praticar os atos de confirmagao dos funcionarios em car-
gos publicos, apds parecer conclusivo da Comissdo de Avg
l1agcdo de Estdgio probatério;

VI - Autoriza o afastamento de funcionarios para ficarem a !

disposigcdo de outros poderes,

bem como das administragoes
indiretas desses mesmos poderes;

VII - Solicitar a disposicdo de funcionarios de outros pode-
res;
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VIII - Autorizar a participagdo de funcion&rios em congressos
e outros certames culturais, técnicos, cientificos ou
desportivos, bem como a participacdo em cursos especl
ali1zados que se relacionem com as atribuigdes dos £
Seus cargos;

IX - Declarar cargos publicos desnecessarios, extintos ou va
gos e colocar em disponibilidade proporcionalmente remu
nerada os seus eventuals ocupantes;

X - Conceder ou indeferir vantagens e gratificagdes previstas
em lei, bem como di4rias e ajudas de custo, exceto salé-
rio-familia e auxilio-doenga;

XI - Conceder ou indeferir licenga para trato de interesses'
particulares, para campanha eleitoral, para funcionario
casado e para prestag#@o de servigo militar;

XII - Ordenar a abertura de processos administrativos disci-
plinares e julgar as conclusdées deles decorrentes;

XIIl - Aplicar as penas disciplinares de suspengado superior'
a 30 (trinta) dias e as de demiss3do, cassagdao de apo-
sentadoria ou disponibilidade e destituigdo de fungdo;

XIV - Decretar prisdo administrativa ou suspengdo preventiva;

XV - Mandar publicar no é6rgdo oficial de divulgagdo, elogio'
a funciondrios, nos termos da lei;

XVI - Autorizar a alienagdo de material e de bens i1nserviveis;

XVII - Autorizar a execugdo de quaisquer obras de reparos e'
conservacdo do prédio e dependéncias da Camara Municli
pal;

XVIII - Autorizar a assinatura de contratos de prestagdo de

servigos de tercelros, quando for o caso;

XIX - Aprovar os balancetes e relatérios de despesas e de '
calxa;

XX - Autorizar a realizagdao de despesas;

XXI - Praticar os demals atos relativos a administragao da '
Camara Municipal de sua competéncia, previstos no Regi1
mento Interno e neste Ato;

XXII - Resolver os casos omissos, bem como esclarecer as du-
vidas suscitadas na execugdo deste regulamento, expe-
dindo, para tal fim, os atos necessarios;

XXIII - Desempenhar outras atividades correlatas:
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CAPITULO 11
DO PRESIDENTE

. SEGAO UNICA

rt. 52 - Ao Presidente compete representar e dirigir a Comara Munici-
pal praticando os atos necessé4rios 2 conducdo de seus traba-

lhos, observando-se o que estabelece o Regimento Interno.

CAPITULO 111
DO 12 SECRETARIO

SECAO UNICA
Tt' 62 - Ao 192 Secretdrio compete auxiliar o Presidente, supervisionan
do as atividades desenvolvidas pela Secretaria da Camara '

Municipal, bem como as de administragado financeira, contéabil,
orgamentaria e patrimonial, nos termos do Art. 23, V, VII e

VIII do Regimento Interno.

CAP[TULO IV
DO 2° SECRETARIO

SECAO UNICA

irt. 72 - Ao 292 Secretadrio compete auxiliar o Presidente, supervionan-
do as atividades financeiras, contédbeis, orgamentarias e pa-
trimoniais desenvolvidas pela Secretaria da Camara Municipal

b

nos termos do Art. 24, V, do Regimento Interno.

TITUO 11
NIVEL DE ASSESSORAMENTO

| CAPITULO 1
5 DO GABINETE DA PRESIDENCIA
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Ao Assessorde Gabinete da Presidéncia tem como jusrisdigdo ad-
ministrativa a a assisténcia ao Presidente da Camara Munici-
pal no desempenho de suas atribuigdes e compromissos of1-
cials e particulares; as relagdes pablicas do Presidente com
a imprensa e com o publico em geral; a coordenagao, supervi-
sdo e execugdo das atividades de policiamento interno, o !

transporte oficial, outras atividades correlatas.

A Assessria de Gabinete do Presidente cabe ainda, no desempenho

das atividades da secretaria particular:

I - Fazer estudos e coletar elementos de informag&do a serem'

utilizados pelo Presidente em suas decisdes;

I - Assistir o Presidente dentro e fora da Camara Municipal,

no desempenho de suas atribuig@os;

IIl -.Fazer a triagem, o controle, a expedigdo e recepgdo, '
bem como a redagdo e registro da correspondéncia da '
Presidéncia;

IV - Promover a administragao do gabinete e a assisténcia ao

Presidente;

V - Conduzir tarefas de carédter reservado ou confidencial de

terminadas pelo Presidente;

VI - Assistir o Presidente nas reunides da Mesa e no desempe

nho de suas fungdes de vereador, quando solicitado;

SEGAO UNICA
DO TRANSPORTE DA CAMARA MUNICIPAL

Os servigos de transporte da Cédmara Municipal serdo direta-
mente subordinados aAssessoria do Gabinete do Presidente que '
coordenard o atendimento ao Gabinete da Presidéncia, a Secre

taria e aos demails 6rgdos da Cédmara Municipal.

-Ao motorista da Camara Municipal, responsdvel pela execucao'

dos servigos de transporte, compete:
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I - Dirigir e conservar os veiculos da Cémara Municipal uti-
lrzados nos servigos, com zelo, cortezia e segurangaj

II - Providenciar para que os veiculos estejam sempre em con
digdes de uso;

IIT - Atender com prontiddo as ordens superiorres;

IV - Quando necessario, solicitar & autoridade competente a'
substituigdao de pecas com defeito, providenciando o re-
colhimento das pegas i1nservivels ao almoxari fado;

V - Controlar a quilometragem e o consumo de combustivel;

VI - Prestar contas dos adiantamentos recebidos para despesas
de viagens;

VII - Relacionar as despesas mensais do veiculo sob sua res-

ponsabili1dade;

VIII - Manter, permanentemente sob sua guarda, cépia dos do-

cumentos do veiculo em uso, rigorosamente atualizada,
bem como sua habilitagdo pessoal;

IX-- Desempenhar outras atividades correlatas.

CAP[TULO 11
DA PROO_RADORIA

Art. 12 - A Procuradoria da Cémara, unidade sem estrutura formal, tem
como jurisdigdo:

I - A representagdo judicial e extrajudicial do Poder Legis-
lativo Municipal;

II - O assessoramento juridico 8 Mesa e aos vereadores;

IIl - A orientagdo juridica a todas as unidades administrati

vas da Cémara Municipal;

IV - Compete ao Procurador realizar defesas da Cémara em jui
zo, bem como emitir pareceres, opinamentos, anteprojetos
de le1, decretos legislativos, resolucgdes, portarias e '
quailsquer outros atos, por requisigcao da presidéncia da

Cémara.
V - Executar outras atividades correlatas.

CAPITULO 111
DA SECRETARIA GERAL DA CAVARA
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Aart. 13 - Ao Secretédrio Geral da Camara Municipal competelz

I - Planejar, organizar, coordenar e fuscalizar os servigos'
da Secretaria da Camara;

Il - Secretariar as reunides da Mesa;

ITl - Cumprir e fazer cumprir as deliberagdoes da Mesa;

IV - Baixar os atos necesséarios ao fiel cumprimento de suas'

decisdes;

V - A adninistragdo geral do Poder Legilativo no que concer-
ne as atividades de pessoal, material, patrimonio, comu-
nicagao e expediente, compras e almoxarifado, transporte,
conservagdao e reparo, finangas, contabilidade, documenta

¢d@o, arquivo, elaboragdo legislativa entre outras;
VI - Supervisionamento das atividades de funcionamento das

dependéncias da Camara Municipal, nelas incluidas o con

trole da frequéncia dos funciondrios e o estabelecimen-

to de hordrio especial de trabalho para estudante;

VII - Visar as folhas de pagamento dos vereadores e servido-
res, bem como os atestados de exercicio;

VIII - Tratar de assuntos administrativos da Secretaria jun-

to aos 6rgdos do mesmo nivel do Poder Executivo;

IX - Assinar correspondéncias dirigidas & autoridades do mes

mo nivel;

X-- Aprovar escala anual de férias;

XI - Atender pedidos de informagdes da Mesa, das Comissdes e

dos vereadores;

XII - Despachar as petigdes que lhe forem dirigidas;

XIIl - Autorizar o desarquivamento de documentos e processos

de carater administrativo;

XIV - Propor & Mesa a i1ndicagdo de funcionéarios para a pres-
tagao de servigos extraordindrios, a inclusdo de fun-
ciondrios em regime especial de trabalho e para subs-
tituigao, em casos de impedimento legal do ocupante de
cargo efetivo ou em comissdo, caso seja a substituigdo
imprescindivel para a continuidade dos servigcos admi-

nistrativos;
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XV - Propor a

nar;

Instauragdo de processo administrativo discipli

XVI - Desempenhar outras atividades correlatas:

CAP[TUO 1V
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

O Departamento Legislativo tem como jurisdigdo administrati-
va todas as atividades de apoio ao trabalho legislativo da '

da Camara Municipal, nelas incluidas:

I - Controle da tramitagao de toda e qualquer proposigao oOu
correspondéncia;

IT - O controle das publicagdes de leis, decretos legislati-
vos e resolugdes;

IIl - Registro das questaég de ordem;

IV - A elaboragao legxslalnva;

V - A sonorizagao e gravagdo das sessdes;

VI - O funcionamento das comissdes permanentes e tempordarias;

VII - Elaboragdo e expedigdo de toda correspondéncia da Cama

ra Municipal;

VIII - Desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO 1
DOS SERVICQOS LEGISLATIVOS

15 - Os servigos legislativos tém como @mbito de agdo as ativida

des referentes a:

I - Recepgédo, protocolizagdo, autuagdo, elaboragao e datilo-

grafia de todos os documentos legislativos;

Il - Controle e registro da tramitagdo dos projetos legisla-
tivos recebidos, bem como o encaminhamento aos setores'
competentes para a lavratura de pareceres ou exames, ou
outras providéncias;

IIl - Numerac@o dos projetos;

IV - Controle das publicagoes dos projetos;
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V - Central o
zar, no setor legislativo a elaboragdo e execugdo

de todo
0 servigo de datilografia tais como: Requer imzn-
tos e &
COmunicagdes e eles pertinentes, projetos de reso-

lug@o, projetos de decretos legislativos, atos, porta-

rias, projetos de lei, autégrafos de leis, oficios e ou-

tros expedientes e a expedicdo de toda correspondéncia;

VI - Controlar todas as proposigoes legislativas e do Execu-

tivo recebidas;

VII - Manter, constantemente atualizado, fichario contendo '
Informagdes sobre os projetos legislativos em tramita-
¢3o0, tais como: Origem do projeto, assunto, autor, tra
mitagcao nas comissdes e no Plenario, expedigdo de autéd
grafo, sangdo, veto, promulgacao e publicagdes;

VIIT- Conferir os autégrafos de leis, antes da remessa ao Po-
der Executivo assequrando-se de que a numeragao seja a
mesma do projeto original, bem como da obrigatéria in-
sercao no seu texto de emenda aprovada em Plenario;

IX - Dar informagdes em todos os processos com tramitacio na
drea, promovendo as pesquilsas necessarias;

X - Organizar e manter atualizadas as pastas contendo a cor-
respondéncia expedida e recebida, as Ordens do Dia- das

sessbes, copira de projetos, resolugdes, decretos legisla
tivos e leis publicadas;

XI - Fiscalizar e fazer com que sejam cumpridos os prazos '

constituigdes, legais e regimentais de tramitagdo de '
projetos;

XI1 - Desempenhar outras atividades correlatas.
Art. 16 - Ao Departamento Legislativo compete ainda:

I - Expedir normas que possibilitem o funcionamento do 6rgdo
sob sua diregdo e que permitam apoio aos trabalhos legis
lativos;

Il - Articular-se com a Mesa nas questdes de elaboragdo le-

gislativaj

IIl - Organizar e exigir a atualizagdo constante de fichéarios

contendo decisdes da Presidéncia, questdes de ordem, '
resolugdo e fase de tramitacdo dos projetos legislativos;
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IV - Fiscalizar o cumprimento dos prazos dos projetos legisla

tivos;

vV - Publ|car,antec1padamente, independente da publicagdo da
ata e com autorizagao da Presidéncia, os projetos legis-
lativos;

VI - Encaminhar 3 Mesa todos os projetos legislativos depois
de publicados, para inclusdo na Ordem do Dia, na forma'
regimantal;

VII - Encaminhar ao responsével pela coordenagdao das Comis-
s6es Permanentes os projetos legislativos a serem exa-
minados pelas mesmas;

VIII - Assegurar a constante atualizacdo de i1nformagdes acer

ca da tramitagao dos projetos legislativos;

IX - Assegurar perfeito atendimento as Comissdes Permanentes
através do responsdvel pela sua coordenacao;

X - Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO 1
DOS SERVIGDS DE COORDENAGAO DAS OOMISSOES

Os servigos de coordenagdao das Comissdes tém como Ambito de
acdo as atividades de apoio as Comissdes Permanentes e Tempo

rarias, nelas incluidas:

I - A redagdo oficial de todo expediente, bem como dos proje
tos e decretos legislativos e resolugdes;

II - Secretaria das Comissdes;

IIl - O exame da redagdo sob o aspécto técnico de todos os '

projetos em tramitagé@o;
IV - Apoio técnico e administrativo as Comissdes;
V - Distribuir os processos legislativos as Comissdes Perma-
nentes;
VI - Orientar seus subordinados, tecnicamente, na elaboragso
de atas e expedientes;
VII - Orientar a elaboracdo da redagdao final de projetos de
lei, decretos legislativos, resolugdes, etc.

VIII - Preparar anualmente, o relatério de todas as ativida-
des das Comissoes Permanentes;
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IX - Manter estreito intercambio com os setores atuantes nas

atividades de elaboragéo legislativa, permitindo perfel
to entrosamento entre os 6rgédos;
X - Exigir e fiscalizar o cumprimento, pelas Comissoes dos
prazos regimentais;
XI - Comunicar, mensalm2nte, a cada Presidente de Comissao '
Permanente, a frequéncia dos vereadores as reunides;
XII - Dar ao servigo de Arquivo, Documzntagido e Informagao '
conhecimanto da tramitacdo das matérias nas Comissoes;

XITI - Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO 11
DOS SERVIQDS DE AUDIOFONIA, GRAVACAO E REGISTRO DE
DE ATAS E ANAIS

Os servigos de Audiofonia, Gravagdo e Registro de Atas e !

anais tém como &mbito de agdo as atividades referentes 2:

I - Sonorizagdo e gravagdo de todas as sessdes;

Il - Sonorizagado e gravagdo das atividades das Comissoes e
outras, quando por solicitagdo da Presidéncia da Camara;

Il - Apanhamento, revisdao de debates, atas e pronunciamentos

dos vereadores em Plendrio ou em Comissio, bem como a
supressdo, por ordem superior, de expressoes anti-regi
me2ntais; a traducdo taquigréafica, quando necesséaria e
a datrilografia dos apanhamentos taquigraficos;

IV - A organizagao e montagem das atas datilografadas e a
inclus@o nas mesmas das matérias lidas e dos documentos
cuja insergd@o for requerida e deferida;

V - O arquivamento de originais taquigraficos decifrados, J

quando houver, e das fitas magnéticas gravadas;

VI - A manutengdo de fichdrios com as sdmulas dos pronuncia-
m2ntos dos vereadores em Plendrio;

VII - Manter e conservar o aparelhamento eletroacGstico da

sala das sessoes e demais dependéncias da Camara Mun -

cipal;
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DOS SERVICOS =SSRk
DE ARQUIVO, DOOMENTAGAD
’ E INFORMAGAD

t. 19 - Os servigos de A
Ar ‘ rquivo, Documsntacao e Informagdo tém como'
jurisdigdo administratva:

I - A orqga 5
ganizagao de arquivos de documentos relativos a ad-

ministragcdo da Camara Municipal, de legislagao federal'

e estadual de legislagdo comparada e de outros documen-

tos e publicagdes de interesse para o Poder Legislativo
Municipal;

I - A organizagao de biblioteca, classificagao, catalogagao

e quarda de fontes de referéncia a triagem de material

de consulta, i1nclusive para ser microfilmado e microfi-

chado, se necessario;

IV - Outras atividades correlatas.

Art. 20 - Na execugado dos servigos de Arquivo, Documentagao e Informa

¢do compete ainda:

I - Receber e exigir de outros érgaos da Camara Municipal '

dados e i1nformagoes para catalogagao e registro;

Il - Organizar fontes de consulta interna e externa;
III - Manter em funcionamento um sistema de atualizacgao ‘
constante de informagoes adotando, inclusive, méto-

dos de catalogagao, registro e ficharios;
IV - Assegurar a constante atualizagao das coletaneas de '
leis e decretos estaduals e federais, bem como outras'

normas de interesse do Poder Legislativo;

V - Garantir informagoes aos vereadores e demais d6rgaos da

Camara Municipal e @ particulares, a respeito da legis-

lagao existente;

VI - Orientar as pesquisas a serem feitas sobre legislagao'
e anais da Camara Municipal:
VII Articular-se com outros o6rgaos publicos ou privados,

para a obtencao de dados complementares aos existen-

tes noO se[Ol‘;
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VIIT - Fornecer informagdes existentes no setor para a ela-

boragao de pareceres técnicos e apreciagao de proje-
tos legislativos;

IX - Manter-se constantemente atualizado com as informagoes
publicadas em jornais e revistas, i1nclusive organizan-
do registros das informagoes de interesse do Poder le-
gislativo;

X - Fornecer em processo, dados e elementos para a expedi-

Gdo de certiddes e fotocépias existentes em seu acervo:

XI - Solicitar, arquivar e manter legislagao de outros Esta
dos, para fins de estudo comparado;

XII = organizar e manter organizado o arquivo geral da Cama

ra Municipal;

XIII - Receber e encaminhar, através do protocolo, documen-

tos para arquivam2nto;

XIV - Organizar e assequrar a divulgagao continua dos anais
da Cémara Municipal, permitindo a manutengao dos re-
gistros histéricos do Poder Legislativos;

XV - Providenciar a aquisigao de livros e assinaturas de '

peri6dicos, revistas e outras publicagoes;

XVI - Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

SUBSEGAO 1V
DOS SERVICOS PARLAVENTARES

Art. 21 - Os servigos parlamentares serao executados pelos Secretéa-

rios dos vereadores e compreende entre outros;

I - Coordenar as atividades de apoio administrativo do ve-
reador e da lideranga a que serve;

II - Minutar todo o expediente originario da bancada a que
estiver servindo, tais como: Oficios, cartas, telegra-
mas, etcy

IIl - Redigir a correspondéncia pessoal e oficial do verea-

dor, do lider, mantendo fichario e arquivo das receb:-
das e expedidas;

IV - Assessorar o vereador ou lider em entrevistas pronun-

ciamentos e conferéncias;
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V - Fazer Peésquisas e coletar dados e 1nformagoes neces

sarias aos pronunciamentos e projetos de lei1 a serem
apresentados pelo vereador ou lider-

VI - Elaborar anualmente, relatorio das atividades desenvol

vidas pelo vereador, e tambem pela bancada, quando '

servir a lideranga:-
VII - Elaborar anualmente, estatiistica de autagao de Cada'
membro da bancada. quando servir a lideranga:

VIII - Examinar previamente, sob o aspecto legal, os ante-

pProjetos legislativos a serem apresentados pelo vereador ou
lider;
IX - Organizar e manter atualizado a agenda pessoal e of1-
cial do vereador ou lider de bancada a que servir-
X - Manter atualizado arquivo contendo noticias e 1nforma-

goes de interesse do vereador ou da bancada-

XI - Recepcionar as pessoas que se dirijam ao vereador ou
ao lider da bancada a que Servir:

XII1 - Datilografar todo o expediente originario do gabinete
do vereador ou lider a que servir:

XIIl - Promover os contatos telefonicos e pessoals de i1nte-

resse do vereador ou lider a que servir-
XIV - Acompanhar o andamentg dentro e fora da Camara Munic i

pal, de processos, papéis e docum=ntos de interesse '
do vereador ou lider:

XV - Elaborar ou auxiliar o vereador na redagao de seus '

pronunciamentos;

XVI - Manter arquivo dos pronunciamentos proferidos, dos pa
receres exarados e das proposigoes apresentadas, acom
panhando o andamento, bem como elaborar a tradugao )
para compor os anals das atividades previstas:

XVII - Anotar e transmitir recados;

XVIII - Manter arquivo atualizado das autoridades cCivis, mi

litares e eclesidsticas;

XIX - Expedir toda a correspondencia politica e pessoal do

vereador ou lider:
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CAPITUO Vv
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRAT IVO

Os servigos Administrativos tém como &mbito de agdo as ati1-
vidades referentes a:

[ - Material;

Il - Protocolo geral e expediente:
Il - Oraganizagao, recrutamento, treinamento e selegao de
pessoal;

IV - Outras atividades correlatas;

23 - O Departamento Administrativo tem como jurisdigao administra

tiva:

I - As atividades relativas a selegcao, admissao, local1zagao,
avaliagé@o, treinamento, estudos para concessao de direl
tos e vantagens, promogao, aproveiltamento, reversao, !
readaptagao, exoneragao, aposentadoria, readmissao e
demissao de pessoal;

I - As atividades relacionadas a protocolo e expediente ge

ral da Camara;

II1 - As atividades relativas a recepgdo e encaminhamento '

de correspondéncia e de processo-

IV - As atividades relativas a expedigao de certidoes de '

tempo de servigo:

V - As atividades relativas a manutengao do cadastro de re-
cursos humanos de cargos:

VI - As atividades relativas a zeladoria e arrendamento de'
equipamentos;

VII - As atividades relativas a aquisigao, recepgao, quarda,

distribuigcao, controle e alienagao e material, ao tom
bamento, registro, carga conservagao, reparagao e J

alienagao de mévels e imovels;
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Ao Departamento Administrativo compete ainda:

I - Promover a perfeita Integragao entre os servigos da Ca-

mara, visando a aplicagao das normas e determinagoes '

técnicas;

Il - Assegurar a atualizagao do cadastro fisico de bens pa-
trimoniais;
IIT - Encaminhar ao Secretario Geral as solicitagoes que v1

sem a melhoria dos servigos adninistrativos;
IV - Assegurar a atualizagao constante do cadastro de cargos
e do cadastro de recursos humanos;
V - Articular-se com a assessoria técnica e com a Procurado
rra para assegurar uniformizagdo na interpretagao de '

textos legais referentes a direitos e vantagens de fun-

cionarios e administragao publica em geral, no que lhe
couber;
VI - Encaminhar ao setor competente, para decisao final, os

processos de direito e vantagens:

VII - Instruir os processos de avaliagao de desempenho para
efeito de promogao e de confirmagao no carqgo, de fun-
cionario em estagio probatorio:

VIII - Expedir normas referentes ao expediente, a zeladoria,

ao patriménio e ao protocolo;

IX - Baixar editars de concursos publicos apos visto do Se-
nhor Secretario Geral da Secretaria da Camara Munic pal;

X - Expedir certidoes de carater administrativo:

XI - Organizar anualmznte, a escala de férias dos servidores
da Camara Municipal, submetendo-a a aprovagao do Secrg
tario Geral:

XII - Fiscalizar a publicagao de atos oficiais e providenciar

a retificacao, Se NEcCessario;

SEGAO 1
DOS SERVIQOS ADMINISTRATIVOS

Na execucdo dos servigos Administrativos compete ao Departa

mento Administrativo:



Art.

26 -

Clhimaia @/%u/zici/zal de & aciuz +

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

I - Preparar e providenciar a expedigao de correspondéncia’
oficial referentes ao departamento;

Il - Orientar a Organizagdo e atualizagdo do cadastro de '
bens méveis e imévels;

IIl - Fiscalizar a aquisigdo, recepgdo, quarda, distribuigao,

controle e alienagdo e material permanente e de consu
ma 3

IV - Dirigir e fiscalizar as atividades de tombamesnto, re-

gistro, carga, conservacgio e alienagdo de bens méveirs'

e 1miéveils;
VI - Fiscalizar e executar as atividades de protocolo;
VII - Organizar e manter em condigdoes de funcionamento 0
sistema de rota administrativa;
VIII - Administrar, controlar e fiscalizar os contratos de'
alocagdo ou locagao de iméveis;

IX - Controlar e fiscalizar os contratos de arrendamento de
equipamentos;

X - Fiscalizar a execugdo de todas as atividades referentes
a recrutamento publico;

XI - Administrar e controlar os contratos de prestacao de '
Servigos.

N

SUBSEGAO 1 W)
DOS SERVICDS DE PESSOAL, DIREITOS E VANTAGENS

Os servigos de pessoal, direitos e vantadgens tém como 8mb| -

to de agdo as atividades referentes a:

I - Elaboragé@o de folha de pagamento dos funcionérios;
Il - Elaboragdo dos contra-cheques e entrega dos m2smos;
IIl - An4dlise das questdes de direitos e vantagens, bem co-

mo, obrigagdes do pessoal;j
IV - Analise e instrugdo em processos disciplinares;

V - Pronunciamento sobre questoes relativas 3 admissio de

pessoal, & promogdo, avaliagdo, reitegragao, readaptagdo,

reversao, reclassificagao, aproveitamento, revisao de '

proventos;
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VI - Promogdo de
a
Prosentadoria, hem como o estudo para a '
concessao de direitos e vantagens;

VII - Representacao sobre atos infrigentes de legislagéo de
pessoal;

VIIl - Manutengdo do cadastro de recursos humanos e de car-
gos;

IX -

Fornecimento de dados para a expedigdo de certiddes de
tempo de Servigo;

X - Averbagd@o de tempo de servigo e registros funcionais em

geral;
XI - Elaborag@o e encaminhamento dos/atestados de exercic10;
XII - Fornecimento de quaisquer dados para fins de pagamen-
to;
XIIT - Instituir sobre abandono de cargo ou emprego;
XIV - Levantar e examinar os casos de acumulagdo de cargos'

e fungdes pablicas, encaminhando-os a decisdo superior;
XV - Comunicar ao 6rqdo competente, para fins de pagamento,
as vantagens a que fizer jus o funcionério;
XVI - Manter registro de frequéncia dos servidores;
XVII - Executar, sob orientagdo e supervisdo, tarefas refe-
rentes ao enquadramento do servidor;
XVIII - Registrar em fichas funcionais todos os processos '
dos funcionédrios depois de assinados;

XIX - Desempenhar outras atividades correlatas

SUBSEGAO 11
DO PROTOCOLO GERAL E EXPEDIENTE DA CAVARA

O Protocolo Geral e expediente da Cémara Municipal de Ara-
cruz, funcionaré atendendo i1ntegralmente o que consta da
Lei ne. 942/85, de 29 de dezembro de 1985.
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CAPITLLO VI
DO DEPARTAMENTO F INANCE IRO-CONTAB I

Art- 28 - O Departamento Financeiro-Contdbil tem como 4mbito de agdo'
as atividades relativas a:

I - Contabilizagdo, controle e fiscalizagdo financeira e
patrimonial;

IT - Execugdo do orgamento;

ITI - Promogdo das medidas de empenho e pagamento devido '

€ pagamento devido pela Camara Municipal;
IV - Controle de pagamento de pessoal;
V - Controle e acompanhamento da execug&o orgamentariaj;
VI - Aplicagdo reqular e documentada dos recursos disponivels;

VII - Outras atividades correlatas.
Art. 29 - Ao chefe do Departamento Financeiro-Contédbil compete:

I - Executar todas as atividades relacionadas com a adminis
tragcdo financeira, orgamentaria, contédbil e patrimonial
do Poder Legislativo Municipal;

Il - Manter contato constante com os 6rgdos de planejamento
e de orgamento da Prefeitura Municipal visando o aper-
feigcoamento de suas atividades;

III - Articular-se com a Secretaria Geral visando a aplica-
cdo perfeita e coerente, com as diretrizes tracgadas '
pela Mesa Diretora da Cémara Municipal, em assuntos '
econdbmicos;

IV - Auxiliar o Secretdrio Geral na elaboragdo da proposta'’

orgamentarias;

V - Assistir o Departamento Administrativo em assuntos de '
sua area de atuacdo;

VI - Promover a organizacdo de fichdrios pertinentes 3 sua

Area de atuagado;
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VII - Manter atualizado o repertério de

leis, resolugdes ,
decretos,

Portaria e demais atos relacionados com o
6rgdo sob sua responsabilidade;

VIIT - Elaborar e assinar os balancetes e balangos, bem co-

Mo os relatérios origindrios da sua drea, remetendo-
0s A autoridade competente, até cinco dias apés o en
cerramento do més;

IX - Examinar os documentos comprobatérios das despesas ¢
realizadas, conferindo os seus célculos;

X - Conferir as folhas de pagamento dos servidores;

XI - Examinar as prestagdes de contas dos agentes pagadores,
antes do seu encaminhamento ao Tribunal de Contas, ne-
las emitindo parecer;

XII - Encaminhar ao Tribunal de Contas cépias autenticadas'

dos contratos de obras, fornecimento e servigos;

XIIT - Opinar em processos que envolvam conhecimentos técni

cos da &rea;

XIV - Assistir os demais setores administrativos em assuntos

financeiros, contdbeis e orgamentdrios;

XV - Desempenhar outras atividades afins.

CAP[TLLO VII
DO DEPARTAMENTO DE SERVIQDS EXTRAORDINARIOS

Art. 30 - O Departamento de servigos Extraordindrios tem como ambito'

de acdo as atividades relacionadas com:

I - desempenhar atividades de cerimonial da Céamara;

II - Prestar servigos de comunicagdo social;

IIl1 - Desempenhar atividades de relagdes plblicas;

IV - Articular atividades de seguranga da Cémara Municipal;

V - Executar outras atividades correlatas.
SEGAO 1
DO CERIMONIAL DA CAVMARA M NICIPAL

Art. 31 . As atividades de Cerimonial da Camara Municipal competem:
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I - Organizar :
9 » coordenar, dirigir e executar as atividades'

do cerimonial da Camara Municipal;

IT - Organizar os programas de visitas '

oficials, mantendo
enten

dlmentos, quando necessério, com o servigo de ce-
rimoni

1al da Prefeitura Municipal, ou com 6rgdos do go-

verno estadual ou federal, se for o caso;

IIT - Provid I : P :
enciar, atendendo & instrucdo superior, Trecep-
Goes, comemoragdoes e eventos em virtude de acontecimen

tos nacionais, estaduais ou municipais e, solenidades

de gala e luto;

IV - Expedir convites as autoridades para participagao em
solenidades;

V - Acompanhar o presidente em solenidades oficiais fora da
Cémara Municipal.

VI - Acompanhar visitantes a Camara Municipal.

SEGAO 11
DOS SERVIQOS DE RELAQDES PUBLICAS

No desempenho das atividades de Relagdes publicas da Ca8mara

Municpal de Aracruz, compete:

I - Assessorar o Presidente em reunides, conferéncias, en-
trevistas e outros eventos;
I1 - Fazer encaminhar matéria de imprensa, divulgagd@o e re-
lagdes pablicas de interesse da Camara Municipal;
III - Providenciar a cobertura jornalistica de eventos im-
portantes, cuja divulgagd@o seja de interesse publico;
IV - Manter informada e esclarecida a opinido publica a res
peito da atuacdo da Cémara Municipal;
V - Comunicar ao Presidente, obrigatoriamente, e por escri-
to, com a urgéncia possivel, as criticas ou referéncias
desairosas a Cémara Municipal ou qualquer de seus mem-

broe; divulgadas pela imprensa falada e escrita ou tele

visionada;
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VI - Manter atua
l1zado um arquivo de noticias referentes ao

Mun
unicipio em todas as dreas (politica, social, etec...);

- Elab
aborar planos e programas de relagdes pablicas, pa-
ra aprovagao do Presidente.

VII

SEGAO 111
DOS SERVIGOS DE COMUNICAGAO SOCIAL

As atividades dos servigos de Comunicagdo Social da Cémara'
Municipal competem:

I - Preparar e divulgar, apés aprovagao do Presidente,docu-

mentos e i1nformagdes referentes 3s atividades da Camara

Municipal;

Il - Manter-se a par da situag3do estadual e nacional, sob '
o aspecto politico, principalmente;

IIl - Manter contato com 6rgdos de divulgagdo e agéncias de
noticilas;

IV - Manter o Presidente permanentemente informado a respel
to da situac@o politica municipal, estadual e nacional;

V - Recolher junto ao Plenario, Comissdes e de demais or-

gios dados e informes que meregam ser divulgados;

VI - Preparar noticiosos para a imprensa, com visto do Pre-
sidente;
VII - Elaborar planos e programas de divulgacdo das ativida

des da Camara Municipal.

SECAO 1V
DA SEQ.RANCA DA CAVARA MINICIPAL

34 - Ao Departamento de servigos Extraordindrios no desempenho '

das atividades de Seguranga da Cémara Municipal compete, em
articulacdo com o Departamento Administrativo, no que se fi

zer necessario:

I - Supervisionar O prédio e as dependéncias da Camara, ado
tando medidas preventivas para a sequranga e manutengao

da ordem;
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Il - Fiscalizar e impedir o ingresso de pessoas estranhas
ou inconvencientemente trajados no recinto da Cémara.
III - Determinar a retirada do edificio ou de suas dependén
c1as qualquer pessoa cujo comportamento se tornar 1n-
conveviente;
IV - Determinar que n#o se permita o porte de armas nas de-
pendéncias da Camaraj;
V - Baixar normas e fiscalizar o policiamento do prédio;
VI - Notificar a autoridade superior sobre a ocorréncia de
anormalidades e das providéncias adotadas e cabiveis;
!

VII - Adotar medidas que visem a ordem e seguranga quando

pertinenetes e solicitadas pelos demais érgéos.

TITAO I11
DAS DISPOSIQDES GERAIS

Havera na Camara Municipal, para desenvolvimento de ativida
des especificas, uma Comissdo permanente de Licitagdao, com-
posta de trés membros efetivos e trés suplementos, todos !
funcionarios da Camara Municipal, designados pela Mesa, por
periodo determinado, com competéncia para proceder ao pro-

cesso licitatério a luz da legislagdo federal em vigor.

A Mesa Diretora, sempre que necessario, designard uma comis
sio de Analise e Avaliagdo de Estdgio Probatério, composta'
de trés funcionadrios efetivos e estdvels, ocupantes de nfi-
vel iqual ou superior ao do funciondrio avaliado, que se
encarregaréd da avaliacdo de desempenho do funciondrio em es
tdgio probatério, para efeito de confirmagdo ou ndo no car-

go efetivo para o qual fol concursado.

Para apuragdo e revisdo de processos administrativos disci-
plinares instaurados para apuragdo de agdo ou omisio de '
servidor, a Mesa designard uma Comissdao de Inquérito Admi-
nistrativo, composta de trés funciondrios estédveis do seu '
quadro permanente, e ocupantes de cargo de nivel e padrdo '

iqual ou mais elevado que o do indicado.

3
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Municipal
4 s & sua disposigdo, fi-
Obrlgatorlamente,

_ a0 registro didrio de fre-
quéncia ao Servigo.

As férias dos funcionarios da Camara Municipal

deverdao ser'
gozadas, tanto quanto possivel,

l no periodo de recesso par-
amenta iei

Iy estando sujeitos a aprovagdo do Secretario Geral.
E proibido a qualquer funcionédrio deixar pessoas estranhas'

consultarem processos ou documentos sem autorizagao
rior.

supe-

E proibido o ingresso de pessoas estranhas a qualquer depen

déncia da Cémara Municipal, exceto ao Plenério em dia e ho-
rdrio de sessio.

Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdo, revoga-

das as disposigdes em contrario.

Aracruz-ES, 18 de novembro de 1993.

Pregjdente da Cémara
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