Resolucao N° 224/2005

Dispoe sobre a Estrutura
Administrativa da Camara
Municipal de Sao José do
Calcado e da outras

providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Sao José do Calcado,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes legais, faz
saber que a Camara Municipal em Sessao Ordinaria realizada dia 10
de novembro de 2005, aprovou e ele promulga a seguinte
RESOLUCAO:

CAPITULO | ]
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 1°. A Camara Municipal de Sao José do Calcado, para a
execucdo dos servicos sob a sua responsabilidade, apresenta a seguinte
organizacao administrativa basica:

| — Orgéo de Direcdo Superior:

a) Mesa Diretora;

Il — Orgdos de Assessoramento Superior:

a) Assessoria de Gabinete;

b) Assessoria Juridica.

Il — Orgéo de Direcédo Executiva:

a) Secretaria Geral.

IV — Unidades de Apoio Parlamentar:

a) Divisdo de Assuntos Legislativos;

b) Divisao de Informacao e Documentacgao.



V — Unidades de Apoio Administrativo-Financeiro:
a) Divisdo Administrativa;
b) Divisao de Orgcamento;

c) Divisdo de Finangas;

_ CAPiTULO I
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE
CARGOS DE DIREGAO E CHEFIA

Art. 2°. Sao atribuicdes comuns a todos os niveis de direcao e
chefia:

| — programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a
execucao de todas as tarefas de responsabilidade da direcéo ou da chefia;

I — promover o0s meios adequados aos suprimentos das
necessidades, de modo a assegurar o desempenho da unidade que dirige;

Il — assessorar o0 superior imediato no planejamento e na
organizacgao das atividades e dos servigcos que Ihe forem solicitados;

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

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

VI — distribuir os servigos ao pessoal sob sua direcdo, examinando o
andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;

VIl — promover a sistematizacdao das formas de execucao dos
servigos de sua competéncia;

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

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

X — manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de

trabalho;



X| — despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de

sua competéncia.

Art. 3°. O ocupante do cargo de direcao e chefia ndao podera, em
hipotese alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob
pena de responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou

omissao.

SEGAO UNICA
DOS DEMAIS SERVIDORES
Art. 4°. Cumpre aos servidores cujas atribuicbes nao foram
especificadas nesta Resolugcdo observar as prescricées legais e regulamentares,
executar com zelo e presteza as tarefas que Ihe foram cometidas, cumprir as
ordens e determinagdes superiores e formular sugestdes ao aperfeicoamento do

trabalho.

CAPITULO I
DAS FUNGOES DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

_ SEGAO UNICA
DAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS DOS OCUPANTES
DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

SUBSESSAO |
DO ASSESSOR DE GABINETE

Art. 5°. Ao Assessor de Gabinete compete;

| — assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados,
bem como atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou
marcando-lhes audiéncia;

Il — prestar apoio ao Presidente na organizagédo e no funcionamento
do Gabinete;

Il — assessorar o0 Presidente em suas relagdes politico-
administrativas com a populagao, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

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

V — receber e preparar a correspondéncia do Presidente;



VI — preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo
Presidente;

VIl — coordenar os contatos do Presidente com o6rgados e
autoridades, bem como preparar sua agenda diaria;

VIIl — organizar e manter arquivo de documentos e papéis de
interesse do presidente;

IX — organizar e manter atualizados os registros e controles
pertinentes ao Gabinete;

X — transmitir aos dirigentes e servidores da Camara as ordens e os
comunicados do Presidente;

XI — promover as medidas necessarias a realizagdo de viagens do
Presidente;

Xl — controlar a tramitagcdo de documentos e processos de interesse
do Presidente;

XIIl — exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGAO Il
DO ASSESSOR JURIDICO

Art. 6°. Ao Assessor Juridico compete:

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

Il — assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

Il — assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicdes e
requerimentos a ela apresentados;

IV — emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

V — realizar estudos e pesquisas por solicitacdo da Mesa Diretora,
mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

VI — elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a
Camara;

VIl — assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicancias e

inquéritos administrativos;



VIIl — representar a Camara em juizo, quando para isso for
credenciado;

IX — preparar as informagcbes a serem prestadas em mandados
impetrados contra ato da Mesa Diretora e da Presidéncia;

X — manter o Secretario Geral e o Presidente da Camara informados
sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e despachos
proferidos;

XI — desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea da
legislagédo, jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse do
Poder Legislativo;

XII — exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo de Assessor Juridico somente podera ser

provido por Advogado devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 7°. Na falta de preenchimento do cargo de Assessor Juridico, o
Presidente da Camara podera contratar Advogado ou Sociedades Advocaticias,
para defender os interesses do Poder Legislativo Municipal, acompanhar
processos em juizo ou fora dele e desempenhar quaisquer trabalhos juridicos da

Camara Municipal.

CAPITULO IV
DAS FINALIDADES E DA ESTRUTURA INTERNA
DA SECRETARIA GERAL

Art. 8°. A Secretaria Geral é o 6rgao que tem como finalidade
planejar, organizar e supervisionar a execugdo das atividades de apoio
parlamentar e dos servigos de comunicacao social, administrativos e financeiros
da Camara, de acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora.

Paragrafo Unico. A Secretaria Geral apresenta a seguinte estrutura
interna:

| — Divisdo de Assuntos Legislativos;

Il — Divisao de Informacéao e Documentacéo;

Il — Divisao Administrativa;

IV — Divisdo de Orgamento e Financgas.

V — Divisao de Orgamento;



VI — Divisdo de Financas;

SEGAO UNICA
DO SECRETARIO GERAL

Art. 9°. Compete ao Secretario Geral:

| — quanto as atividades de apoio parlamentar:

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

b) manter-se em permanente contato com érgaos semelhantes em
outras Camaras, objetivando manter intercambio de técnicas e informagdes sobre
seu campo de atuacao;

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

d) planejar e executar a supervisdo dos trabalhos que visem a
colaboracdo e o assessoramento a Mesa Diretora, as Comissdes e aos
Vereadores;

e) desenvolver programagao que garanta oportunamente o apoio de
secretariado técnico as atividades das comissoes;

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

g) determinar a reparagao de proposic¢oes, editais, convites e demais
atos legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

h) acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos
encaminhados para san¢ao do Executivo Municipal;

i) providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

J) fazer preparar o Termo de Posse dos Vereadores Municipais;

/) exercer outras atividades correlatas.

Il — quanto as atividades de comunicagao social:



a) recepcionar visitante e hospedes oficiais da Camara Municipal,
conduzindo-os a presenca do Presidente e prestando-lhes todo apoio necessario

durante sua permanéncia na casa;

b) organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes,
telefones e enderecos de autoridades e instituicdes de interesse da Camara;

¢) manter-se atualizado sobre a histéria e o funcionamento da
Camara, com o objetivo de prestar informacgdes correlatas aos visitantes;

d) desenvolver programas de \visitacdo de alunos de
estabelecimentos de ensino as dependéncias da Camara, expondo sobre sua
organizagao e seu funcionamento e a importancia da representagdo exercida
pelos Vereadores;

e) desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da
Camara, através da integragao da comunidade com os trabalhos legislativos;

f) promover a realizacdo das atividades de divulgacao, imprensa e
relacbes publicas da Camara, dirigindo e supervisionando o sistema de
informacdes acerca dos servigos do Legislativo Municipal;

g) organizar os registros relativos as audiéncias, visitas,
conferéncias e reunides que deva participar ou que tenha interesse o Presidente
da Camara;

h) apreciar as relagdes entre a Camara e o publico em geral,
propondo medidas para melhora-las;

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

J) promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais
relativos a assuntos de interesse do Poder Legislativo;

/) promover a cobertura jornalistica das atividades e de atos de
carater publico da Camara;

m) providenciar, junto a imprensa, a publicagao, retificagdo e revisao
dos atos da Camara Municipal;

n) exercer outras atividades correlatas.

[l — quanto as atividades de apoio administrativo-financeiro:

a) promover e supervisionar a execucao de todas as atividades

relativas a administragdo de pessoal da Camara;



b) promover e supervisionar a realizagao de licitagdes para a compra

de materiais, obras e servigos necessarios as atividades da Camara;

c) promover e supervisionar as atividades de padronizagao,
aquisicao, recebimento, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado;

d) promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro,
inventario, protecao e conservagao dos bens moéveis e iméveis da Camara;

e) promover e acompanhar as atividades de recebimento,
distribuicao, controle do andamento e arquivamento dos papéis e documentos de
teor administrativo da Camara;

f) promover e orientar os servigos de conservagao, interna e externa,
dos prédios, moveis, instalagdes, maquinas de escritorio e equipamentos leves da
Camara;

g) promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da
Camara, bem como acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria,
portaria, copa, reproducao de papéis e documentos, fax e telefonia da Camara;

h) orientar as unidades da Camara para a elaboragdo do orgamento
anual, promovendo a organizagdo de um efetivo sistema de acompanhamento e
controle orcamentario da Camara;

i) promover a preparagdo de relatérios que evidenciem o
comportamento geral da execugéo orgamentaria da Camara;

J) orientar a Divisdo de Orcamento e Finangas, visando a
compatibilizacdo das tomadas de contas as exigéncias dos érgéos de controle
externo;

/) promover e supervisionar o processamento da despesa e a
manutencédo atualizada dos registros e controles contabeis da administracao
financeira, orcamentaria e patrimonial da Camara;

m) promover e supervisionar a preparagao dos balancetes, bem
como do balango geral e das prestagdes de contas da Camara;

n) promover e acompanhar as atividades de recebimento,
pagamento, guarda e movimentacao de dinheiro e outros valores da Camara;

0) exercer outras atividades correlatas.



CAPIiTULO V
DAS UNIDADES DE APOIO PARLAMENTAR

) SEGAO |
DA DIVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 10. A Divisdo de Assuntos Legislativos tem por objetivo a
execugcao das atividades de apoio necessarias ao processo legislativo e as

Comissdes da Camara.

Art. 11. Compete ao Chefe da Divisao de Assuntos Legislativos:

| — quanto as atividades de apoio ao processo legislativo:

a) promover as atividades de gravagdo, redagdo e revisdao dos
debates e pronunciamentos no Plenario;

b) promover as atividades de secretariado relativas a preparagao de
proposicdes, bem como redagdo e revisdo de atos e digitacdo dos
pronunciamentos;

c) responsabilizar-se pelos servigcos de som e gravagao das reunides
do Plenario da Camara e nas Comissoes;

d) encaminhar a Divisdo de Informagdes e Documentagdo os
originais das fitas gravadas, objetivando pronta identificacao e localizagao;

e) fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizagao
do Secretario Geral;

f) organizar e manter atualizado o indice de oradores, elaborando
estatisticas de pronunciamento;

g) orientar e controlar a redagado dos pronunciamentos em Plenario,
encaminhando cépia do texto ao orador para a revisao;

h) encaminhar a Divisdo de Informagdes e Documentagdo os
originais dos documentos legislativos sob sua responsabilidade, que estejam
ultimados, para registro e arquivamento;

i) responder pelas atividades de reproducdo e publicacdo dos
documentos legislativos sob sua a sua responsabilidade;

J) observar as normas de guarda e consulta dos documentos

confidenciais, reservados e secretos sob sua responsabilidade;



/) encaminhar regularmente a Divisao de Informacbes e
Documentagao o processo completo das proposi¢des ultimadas, para registro e
arquivamento;

m) executar outras atividades correlatas.

Il — quanto as atividades de apoio as Comissoes:

a) responder pelo recebimento das proposi¢cdes em plenario e
destinadas as Comissdes, para exame e parecer nos prazos regimentais;

b) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades
desenvolvidas pelas Comissodes;

c) dirigir os servicos de secretariado das reunides das Comissdes
relativas a redacéo, digitagao e revisao de atos e demais documentos elaborados;

d) organizar e manter arquivo das proposi¢coes em tramitacao para
posterior anexacao dos pareceres € demais documentos cabiveis;

e) articular-se com a Divisao de Informacbes e Documentacéo para
a realizagdo de pesquisas e levantamentos necessarios aos exames das matérias
nas Comissoes;

f) articular-se com a Divisdo Administrativa para a prestacao dos
servigos de apoio administrativo necessario ao funcionamento das Comissoes;

g) dirigir as atividades referentes a emissao de pareceres e demais
textos legislativos, analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimagéao e
expedicao;

h) encaminhar ao Secretario Geral as matérias, com os respectivos
pareceres, que estejam em condigdes de figurar na Ordem do Dia ou de serem
arquivadas;

i) exercer outras atividades correlatas.

SECAO Il
DA DIVISAO DE INFORMAGOES E DOCUMENTAGAO

Art. 12. A Divisao de Informagdes e Documentagao tem por objetivo
a execucdo das atividades de protocolo e expediente, de sinopse, biblioteca,

documentacéo e arquivo legislativo e histérico da Camara.



Art. 13. Compete ao Chefe da Divisao de Informagdes e
Documentacao:

| — quanto as atividades de protocolo e expediente:

a) programar, dirigir e supervisionar as atividades de expedicao,
recebimento, numeracao, distribuicido e controle da tramitacdo de papéis e
documentos dos 6rgaos e unidades da Camara;

b) fazer protocolar todas as proposi¢gdes do processo legislativo,
bem como os atos da Mesa, do Presidente e do Secretario Geral,

Cc) promover a organizagdo das pastas para arquivamento de
processos e documentos;

d) promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida
aos Vereadores e aos 6rgaos da Camara e providenciar sua distribuigao;

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

f) programar, organizar e manter atualizados os registros e controles
dos documentos sob sua guarda, objetivando a pronta localizacéo e identificacao
dos mesmos;

g) preparar o expediente, encaminhando-o ao Secretario Geral para
despacho com o Presidente;

h) promover a publicagdo dos atos do Poder Legislativo;

i) exercer outras atividades correlatas.

Il — quanto as atividades de arquivo e documentacao:

a) promover a organizagdo e a manutenc¢ao atualizada do sistema
de arquivos dos atos da Camara;

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

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

d) promover o colecionamento, a encadernagao e o arquivamento de

jornais, revistas e publicacdes de interesse da Camara;



e) fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicagcbes da Camara, mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando
sua circulacao;

f) promover a avaliagao periodica dos documentos arquivados, bem
como proceder, periodicamente, a selecdo dos documentos cuja conservagao
seja considerada onerosa ou desnecessaria, propondo ao Secretario Geral
estudos para sua eliminacao;

g) elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse
para a Camara, realizando pesquisas bibliograficas e preparando resumos;

h) elaborar, em carater preliminar, estudos e relatérios pertinentes as
atividades parlamentares;

i) preparar resumos e indices que facilitem informagdes correntes;

J) programar, controlar, normatizar e diagramar as publicagées da
Camara;

/) promover a encadernacgao de livros e documentos, providenciando
a restauracao daqueles que se fagam necessarios;

m) organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia
a autor, assunto e legislatura, objetivando sua pronta identificagéo e localizagéo;

n) organizar e manter atualizada colecao de copias da legislagcao de
interesse da Camara;

0) organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas das
reunides da Camara;

p) exercer outras atividades correlatas.

[l — quantos as atividades de informatica:

a) orientar e acompanhar a execugdo dos servicos de
processamento de dados, seu processamento e sua operagao;

b) responsabilizar-se pela selecdo de programas e dos
equipamentos de informatica da Camara;

c) promover a agilizagdo dos servicos da Camara, através da

informatizagao de suas atividades;



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

e) otimizar a utilizagdo dos equipamentos existentes, provendo os
usuarios com dados estatisticos e relatdrios solicitados;

f) programar e supervisionar as atividades necessarias a analise,
definicdo e desenvolvimentos dos sistemas a serem processados;

g) supervisionar os trabalhos de digitacéo, operagao e controle dos
Servigcos em execugao;

h) programar e organizar a utilizacdo dos equipamentos de
informatica, com vistas a atender os servigos considerados prioritarios;

i) controlar a distribuicdo de relatérios, demonstrativos, relagdes,
listagens e demais documentos produzidos;

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

/) exercer outras atividades correlatas;

CAPITULO VI
DAS UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

SECAO |
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 14. A Divisdao Administrativa tem por objetivo a execugdo das
atividades relativas ao recrutamento, selegédo, treinamento, regime juridico,
controles funcionais e demais atividades de administracdo de pessoal; a
padronizagao, aquisi¢cao, recebimento, guarda, distribuigdo e controle do material;
ao tombamento, registro, inventario, conservagdo e manutengdo do patriménio
Municipal utilizado pela Cémara; ao controle de utilizagdo dos veiculos da
Camara; aos servicos de reproducado de papéis e documentos, fax e telefonia; a

aos servigcos de vigilancia, portaria, copa e zeladoria.

Art. 15. Compete ao chefe de Divisdo Administrativa:

| — quanto as atividades de administracdo de pessoal:



a) aplicar e fazer aplicar a legislagcao referente aos servidores da
Camara;

b) estudar e discutir, com os 6rgaos interessados, a proposta
orcamentaria da Camara na parte referente a pessoal;

) supervisionar as atividades de recrutamento e selegédo de pessoal,
de acordo com as deliberagcdes da Mesa Diretora;

d) encaminhar para a publicagdo os resultados dos concursos
publicos;

e) fazer preparar e revisar os atos de nomeagdo dos novos
servidores, bem como promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e,
ainda, os termos de posse dos servidores da Camara;

f) providenciar a identificagdo e a matricula dos servidores da
Camara, bem como a expedigao dos respectivos cartdes funcionais;

g) programar a revisao periddica do Plano de Classificagcédo de
Cargos, organizando a lotagdo nominal e numérica dos servidores da Camara;

h) coordenar as atividades relativas a execugao de programas de
capacitagdo de servidores, levantando, anualmente, as necessidades de
treinamento nas reparticbes da Camara;

i) supervisionar a selegdo de candidatos a cursos de treinamento,
providenciando a expedicdo de certificados de conclusao e o registro, na ficha
funcional dos servidores, dos resultados dos cursos;

J) promover a apuragao do tempo de servigo do pessoal para todo e
qualquer efeito;

/) providenciar, junto aos 6rgdaos competentes, a inspe¢cao médica
dos servidores, para admissao, licenga, aposentadoria e outro fins legais;

m) promover o controle de freqiéncia do pessoal, para efeito de
pagamento e tempo de servigo;

n) promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-
familia, do adicional por tempo de servigo e outras vantagens dos servidores,
previstos na legislacdo em vigor;

0) promover os assentamentos da vida funcional e de outros

dados do



pessoal da Camara, supervisionando a organizacédo e atualizagao dos registros,
controles e ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a preparagao
das respectivas folhas de pagamento;

p) acompanhar a execucgao das atividades de bem estar social para
os servidores da Camara;

q) comunicar ao Secretario Geral irregularidades que se relacionem
com a administragao de pessoal da Camara;

r) comunicar ao Secretario Geral, com a devida antecedéncia, as
mudancgas de diregéo e chefia, para a conferéncia da carga de material,

S) comunicar, com a devida antecedéncia, ao Chefe da Divisdo de
Orcamento e Finangas, a exoneracao ou demissao de qualquer servidor da
Camara responsavel por dinheiro e valores publicos;

t) promover a preparacao e o recebimento das declaragdes de bens
dos servidores a ela sujeitos e proceder ao respectivo registro;

u) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores,
informacdes necessarias a declaragao de rendimentos de cada um deles;

v) exercer outras atividades correlatas.

Il — quanto as atividades de administracido de material:

a) coordenar, controlar e orientar as atividades de aquisigao, guarda
e distribuicao de material permanente e de consumo da Camara;

b) orientar a padronizagédo e a especificagdo de materiais, visando
uniformizar a linguagem em todas as unidades de servico;

c) elaborar programacgao de compras para toda a Camara;

d) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e
orientar a organizacao do catalogo de materiais da Cémara;

e) homologar produtos ou materiais, realizar sua inclusdo no
catalogo de materiais e a inscri¢ao dos fornecedores no cadastro respectivo;

f) declarar a inidoneidade dos fornecedores, cujo procedimento
indique essa medida;

g) providenciar a organizacdo e a manutencao atualizada do

cadastro de

precos dos materiais de uso mais freqiente na Camara;



h) promover a elaboracédo dos editais de concorréncia e de tomada
de precos, bem como providenciar a expedicdo das cartas-convite relativas a
aquisicao de material pela modalidade convite;

i) solicitar, através do Secretario Geral, dispensa de licitacao,
quando for o caso;

J) controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar o seu
cumprimento;

/) promover a manutengdo do estoque e guarda em perfeita ordem
de armazenamento e conservacao;

m) promover e acompanhar as atividades de registro dos materiais
de consumo da Cémara;

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

0) receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as
declaragoes de recebimento e aceitacido do material;

p) promover o fornecimento dos materiais requisitados para os
diversos servigos da Camara, bem como supervisionar 0 seu consumo, para
efeito de previsao e controle de gastos;

q) coordenar-se com o Chefe da Divisdo de Orgamento e Finangas
com vistas a manter atualizado o saldo das dotacdes destinadas a aquisicdo de
material;

r) orientar os 6rgaos da Camara quanto a necessidade de formular
requisi¢cdes de material, de acordo com o estoque minimo existente;

s) providenciar a revisdo das requisi¢goes, solicitando aos 6rgaos
requisitantes os dados e esclarecimentos necessarios;

t) exercer outras atividades correlatas;

[l — quanto as atividades de administracido patrimonial:

a) programar, dirigir e supervisionar as atividades de registro,
tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais da Camara;

b) providenciar a organizagcédo e a manutencao, em forma atualizada,
dos registros e controles do patriménio da Camara;

c) orientar e acompanhar as atividades de classificagdo, numeracao

e codificacdo do material permanente;



d) orientar e acompanhar a implantacdo do sistema de carga do
material distribuido pelos diversos 6rgaos da Camara;

e) determinar e coordenar, anualmente, a realizagao do inventario
dos bens patrimoniais da Camara;

f) promover e acompanhar a execugao das atividades de alienagao
dos bens patrimoniais inserviveis da Camara;

g) comunicar, por escrito, ao Secretario Geral desvios e faltas de
material, eventualmente verificados;

h) elaborar programa de manutengao e conservagao preventiva dos
bens moéveis da Camara, coordenando-se, para isso, com as chefias das
unidades usuarias;

i) exercer outras atividades correlatas.

IV — quanto as atividades de servigos gerais:

a) controlar a utilizagao dos veiculos da Camara;

b) promover os servigos de vigilancia das dependéncias e das
instalacdes elétricas e hidraulicas da Camara;

¢) manter controle das chaves das dependéncias da Camara;

d) promover a conservacao € a limpeza, externa e interna, do prédio,
moveis e instalagdes;

e) promover os servicos de manutengdo e conservagao das
instalagdes elétricas e hidraulicas da Camara;

f) promover a recuperagdao de esquadrias, mdveis e outros
utensilios;

g) programar e supervisionar os servigos de copa da Camara;

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

i) aprovar as escalas de pessoal para as atividades de vigilancia e
limpeza do prédio da Camara;

J) supervisionar as condi¢dbes de seguranga contra incéndios,
sinistros e umidades nas dependéncias da Camara, solicitando as providéncias
que se fizerem necessarias;

/) promover a abertura e o fechamento da Céamara nos dias e

horarios regulamentares;



m) manter em bom estado de funcionamento o sistema de som em
Plenario e nas Comissoes;
n) determinar a revisdo periddica dos equipamentos de audio e

video, fiscalizando seu uso e a sua manutengao;

0) exercer outras atividades correlatas

) SEGAO Il
DA DIVISAO DE ORGAMENTO E FINANGAS

Artigo 16. A Divisao de Orcamento tem por objetivo as atividades

auxiliar no planejamento, coordenacao e execugao dos trabalhos de execugéo
orcamentaria, bem como o acompanhamento e controle de sua execugao e de
supervisdo, analise e certificacdo da exatidao, integridade e autenticidade dos
atos e fatos administrativos e seus registros. (Nova Redagdo dada pela
Resolucdo N° 343 de 23/12/2019)

Artigo 16 A. A Divisdo de Finangas tem por objetivo as atividades

de Controle e Estruturacido Contabil da Camara de Sao José do Calgado, de

recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos dinheiros e valores da
Camara. (Nova Redacao dada pela Resolugao N° 343 de 23/12/2019)










Artigo 17. Compete ao Chefe da Divisdo de Orgamento: . (Nova
Redacao dada pela Resolugao N° 343 de 23/12/2019)

a - assistir, permanentemente o Setor Financeiro da Camara

Municipal de Sao José do Calgado;
b - realiza estudo prévio da proposta orcamentaria da Cémara
Municipal de Sao José do Calgado, antes do envio ao Poder Executivo para

insercdo na Proposta Orcamentaria Anual,

¢ - preparar os documentos de liquidacdo das despesas da Camara
Municipal de Sao José do Calgado;

d - instruir os processos de pagamento;

e - proceder ao controle da despesa,;

f - elaborar o demonstrativo da despesa realizada;

g - elaborar a programacéo financeira de desembolso;

h - elaborar as solicitagdes das interferéncias para

encaminhamento ao Poder Executivo;

i - exercer outras atribuicdes necessarias ao cumprimento de suas

finalidades.

Artigo 17 A. Compete ao Chefe da Divisdo de Financas: . (Nova
Redacao dada pela Resolugao N° 343 de 23/12/2019)

a - controlar, conferir, classificar e contabilizar as operagbes
orcamentarias, financeiras e patrimoniais da Camara Municipal de Sao José do

Calgado;



b - orientar a Mesa Executiva, com vistas a racionalizacdo da
execucao das despesas e da correta gestdo dos recursos e bens da Camara

Municipal de Sao José do Calcgado;

C - colaborar na preparacao dos dados necessarios a elaboracao do

orcamento anual da Camara Municipal de Sao José do Calgado;

d - preparar os relatérios gerenciais, contendo elementos para a
programacgao or¢gamentaria e financeira da Camara Municipal de Sao José do
Calgado;

e - proceder a verificacido final da documentacdo necessaria para a
efetivacdo da liquidacao e pagamento das despesas da Camara Municipal de Sao

José do Calgado;

f - verificar os processos de despesa relativamente a legalidade dos

procedimentos adotados, comunicando a Presidéncia qualquer ocorréncia;

g - controlar numerarios e saldos bancarios;

h - elaborar cronogramas de pagamentos, a ser aprovado pela
Presidéncia;

i - controlar a aplicagao dos recursos financeiros disponiveis; e
j - exercer outras atribuicbes necessarias ao cumprimento de suas

finalidades.

CAPITULO ViI
DOS CARGOS E FUNCOES DE DIREGAO E CHEFIA



Art. 18. Extinto o6rgdo da atual estrutura administrativa,
automaticamente extinguir-se-a o cargo em comissdao ou fungado gratificada

correspondente a sua diregdo ou chefia.

Art. 19. O servidor efetivo da Cémara, ocupante de Cargo em
Comissao podera optar pela percepcdo da remuneragao do cargo comissionado
ou pela percepgcdo da remuneragao do cargo que ocupa acrescida de 40%
(quarenta por cento), a titulo de gratificacdo, do vencimento do cargo

comissionado para o qual foi nomeado.

Art. 20. Os cargos em comissao da Camara, de livre nomeagao e
exoneracao, acompanhados de seus respectivos simbolos, sdo os estabelecidos

no Anexo | da presente resolucgao.

Art. 21. A criacdo de funcdo gratificada dependera de dotacao
orcamentaria para atender as despesas delas decorrentes.

Paragrafo Unico. As funcdes gratificadas ndo constituem situagéo
permanente e sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio de chefia ou

atividade similar.

Art. 22. Somente serdo designados para o exercicio de fungéo

gratificada servidores efetivos da Camara Municipal.

Art. 23. O servidor da Camara ocupante de uma fungao gratificada,
ao deixar de exercé-la, voltara a perceber somente o vencimento correspondente
ao seu cargo, sem direito a incorporagdo de qualquer vantagem financeira

acessoria.

Art. 24. Ficam criadas, com o simbolo FG, as seguintes fungdes
gratificadas:

| — Chefe da Divisao de Assuntos Legislativos;

Il — Chefe da Divisao de Informagdes e Documentagao;

Il — Chefe da Divisao Administrativa;

IV — Chefe da Divisdo de Orgamento e Financas.



Art. 25. Lei especifica dispora sobre os critérios de remuneragao dos

servidores da Camara a serem designados para o exercicio de fungéo gratificada.

Art. 26. As nomeagdes para os cargos de diregdo e assessoramento
e as designagbes para o exercicio de fungdo gratificada, bem como as

respectivas exoneracoes, sao atos de competéncia do Presidente da Camara.

Art. 27. Os titulares dos cargos de Assessor de Gabinete e de
Assessor Juridico reportar-se-ao diretamente ao Presidente da Camara Municipal

e o titular do cargo de Secretario Geral, a Mesa Diretora.

CAPITULO VIII
DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGAGAO E
EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 28. Os membros da Mesa Diretora, salvo hipotese
expressamente contemplada no Regimento Interno da Camara, permanecerao
livres de fungbes meramente executérias e da pratica de atos relativos ao
procedimento administrativo.

Paragrafo Unico. O encaminhamento de processos e outros
expedientes as autoridades mencionadas neste artigo, apenas se dara quando:

| — o assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas
citadas autoridades;

Il — o assunto incida nas relagées do Poder Legislativo com o Poder
Executivo Municipal ou com outras esferas de Governo;

[Il — o processo implique reexame de atos manifestamente ilegais ou

contrarios ao interesse publico.

Art. 29. Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora
as funcgdes de coordenagao e controle do processo legislativo e com a finalidade

de acelerar as comunicacbes administrativas serdo observados, no



estabelecimento das rotinas de trabalho e das exigéncias processuais, 0s
seguintes principios racionalizadores:

| — todo pedido de informagao devera ser encaminhado ao érgao ou
autoridade capaz de fornecé-la ou de esclarecer o assunto;

I — os contatos entre as unidades que compdem a estrutura
organizacional da Camara, para fins de instrucdo de processos, serédo feitos
diretamente de unidade para unidade, quando a elas couber informar ou decidir o
assunto em analise;

Il — os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informacdes
de varias unidades ou autoridades deverao ter sua tramitagcdo em formularios ou
impressos padronizados;

IV — o Secretario Geral, no que concerne as atividades de
expediente, encaminhara diretamente a autoridade capaz de proferir a
decisdo ou fornecer a
informacédo solicitada, todos os processos ou documentos que lhe forem
remetidos, bem como fara com que seja encaminhado diretamente, ao
destinatario, toda correspondéncia expedida.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. A Estrutura Administrativa da Cémara, estabelecida na
presente Resolugdo, entrard em funcionamento gradativamente, a medida que os
orgaos que a compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da
Administracido da Casa e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico. A implantacdo dos 6rgdos constantes desta
Resolucao far-se-a através do provimento das respectivas direcoes e chefias e da
dotagdo dos recursos humanos, materiais e financeiros indispensaveis ao seu

funcionamento.

Art. 31. Os orgaos e unidades da Camara devem funcionar

perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboragéo.



Art. 32. Para os efeitos desta Resolucdo, o exercicio de fungao na
condicdo de substituto eventual somente se efetivara gerando direitos e
obrigacdes,
nos afastamentos dos titulares por motivos de férias, licengcas ou outras
auséncias prolongadas, cessando automaticamente com o retorno do titular ao

exercicio de sua fungao de origem.

Art. 33. As designagdes processar-se-80 sempre por ato expresso

do Presidente da Camara.

Paragrafo Unico. Em hipdtese alguma podera ocorrer o
afastamento do titular de uma unidade, sem a correspondente indicacdo de seu

substituto.
Art. 34. O horario de trabalho dos servidores da Camara sera fixado
pelo Presidente, atendendo as necessidades da populacdo, a natureza das

funcdes e as caracteristicas das reparticées.

Paragrafo Unico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho

especial sera observada a legislacao especifica em vigor.

Art. 35. Esta Resolugédo entra em vigor na data de sua publicacéo,

revogadas as disposi¢des em contrario e em especial a Resolugao n°. 145/2003.

Presidéncia da Camara, 10 de novembro de 2005.



ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
ORDENADOS POR SIMBOLO

CARGO SIMBOLO N°. DE ESCOLARIDADE
CARGOS

Superior em

Direito e Inscrigcao
Assessor CC1 01 na Ordem dos
Juridico Advogados do

Brasil.

Ensino Médio
Secretario Geral CC2 01 Completo

Ensino Médio
Assessor de CC3 01 Completo
Gabinete




ANEXO Il

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE
SAO JOSE DO CALCADO



MESA

DIRETORA
ASSESSORIA
JURIDICA ASSESSORIA DE
GABINETE
SECRETARIA
GERAL
1 1 1 1
DIVISAO DE DIVISAO DE DIVISAO DIVISAO DE
ASSUNTOS INFORMACAO E ADMINISTRATIVA ORCAMENTO E

LEGISLATIVOS DOCUMENTACAO FINANCAS




