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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO_-DE TTAPEMIRIM

RESOLUGEO Ne O49 /o3.

A Mesa Diretora da Camara Municipal

CAMARA MUNIGIPAL DE _ .
CACHOEIRD oF ITAPEMIRIM de Cachoeiro de Itapemirim, Estado

P aPE—— do Espirito Santo, usando de suas
DATA LU0

3[05}53 Jhg{g /07

atribuicoes legais,

Considerando o que dispSe a Resolu -

BESTING - COUIGO ; ér

fSecRetr ip LRes-380

: cao no /93 deste lLegislativo,

Considerando a necessidade de criar
Normas e Procedimentos Administrati-
VoS para a operacionalizagao do Po-
der legislativo Municipal,

RESOLVE:

Artigo 12— Fica estabelecido, na forma do Anexo 1 desta Re
solugao, o Manual de Normas e Procedimentos Ad—

ministrativos da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim.

Artigo 22— Esta Resolugao entra em vigor na data de sua pu
blicagao, revogadas as disposigoes em contrario
e, em especial, a Resolugao n® 19/88 de 24 de novembro de 1988.

Ca jo/eiro de It,fapemirim/ES, 03 de| aggsto de(\l993.

Vite-Presidente

MA ﬁéﬁﬁs\m@%

2¢ Secretario 1
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CAMARA MOUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

ANEXO 1

MANUAL. DE NORMAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATTVOS

CAPITULO T

Da Estrutura do Quadro

I- Os cargos e fungoes da Camara Municipal de Cachoeiro de Itape-

mirim, Estado do Espirito Santo, passou a obedecer a Organiza-

¢ao estabelecida pela Resolugo /93 de combina

da com a Resolugao n@ /93 de
CAPITULO IT

Do/ Juadro Permanente

a- Cargos de Provimento Efetivo

Advogado
Almoxarife

Auxiliar de Contabilidade
Auxiliar de Manutengao e Reparcs
Auxiliar de Pessoal
Continuo. .

Digitador

Encarregado de Digitagao
Motorista

Protocolista

Secretaria de Gabinete
Servente

Telefonista

Contador

01
01
01
0o1-
01
01
02
02
01
01
01
03
02

01
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b- Cargo de Provimento em Comissao

Diretor Administrativo 01
Biretor legislativo 01
B CAPTTULO TIT
Da Lotagao dos Cargos

_ a~ Diretoria Administrativa

Almoxarife 01
Auxiliar de Contabilidade 01
Auxiliar de Manutencao e Reparos 01
Auxiliar de Pessoal 01
Contador 01
Continuo 01
Digitador 02
Encarregado de Digitacao 02
Motorista 01
Protocolista 01
Secretaria de Gabinete 01
Servente 03
Telefonista 02

b- Diretoria legislativa

Advogado 01
Assistente Legislativo 02
Datilografo 01
Jormalista 01
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capiTuLo IV
A- Do Funcionamento dos Orgéos

I- A.DiretoriaAdministrativo—Contébil—Financeira e a responsével
pelos trabalhos administrativos da Camara e ooordenagéo, con—
trole, comando de todos os atos decorrentes da politica admi-
nistrativa, contabil e financeira, compreendendo os  Setores
de Comunicagao, Compras, Almoxarifado, Manutencao e Reparos ,
Servigos Gerais, Contabil-Financeiro, Pessoal, Informatica,
Arquivo Geral, Promogéo de Eventos, como também responsével

pela secretaria parlamentarsepessoal do Presidente da Camara.
B~ Diretoria legislativa

II- A Diretoria Legislativa é responsavel pelo processo legisla -
tivo, pela execugao de todas as atividades legislativas da Qé
mara, compreendendo a coordenagéo dos trabalhos juridicos, as
sessoria juridica, imprensa oficial, redagao de atas, assis -
téncia técnica a Presidéncia e Representagdo da Camara Munici

pal como entidade pﬁblica, ativa e passivamente.
CAPITUIO V
Do Horario de Funcionamento

I - O funcionamento da Cémara Municipal obedecerd o seguinte hord

rio:

a) atendimento ao pﬁblico das 12 as 19 horas, de segunda as
sextesfeiras.

b) expediente interno de segunda a sexta-feira:
- pela manha: 7h00 as 13h00
-a tarde: 13h00 as 19h0C

IT- Os turnos de trabalho de cada funcionario sera fixado pela

respectiva diretoria a que for subordinado.
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1T

I1T

VI

VII

VIII

CAPITUIO VI
Da Disciplina

E proibido ao funcionario ausentar-se do trabalho durante
o expediente, salvo com autorizagao do diretor a que  for
subordinado.

Fica estabelecido o limite de 15 (quinze) minutos de atra-
so por més para inicio da jornada de trabalho.

£ obrigatoria a anotagdo diéria de ponto de cada funciona-
rio.

E obrigatério o0 uso de identificagao funcional, onde cons-
tara:

a) nome do funcionario;

b) lotagao;

¢) cargo e/ou fungao;

d) foto.

£ proibido aos funcionarios tratarem de assunto particular
durante o horario de ftrabalho.

£ proibido o acesso de pessoas estranhas a area administra
tiva da Camara Municipal.

Fica restrito aos assuntos pertinentes ao servigo, o uso
do telefone.

Na eventualidade de funcionarios nao subordinados direta -
mente as Diretorias da Camara Municipal, fica os mesmos
obrigados a obedecer os critérios, normas e procedimentos

da praxe administrativa da Camara Municipal.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, O3 de agosto de 1993.
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JUSTITFTI

Q
=
-
<
b

Tal proposicdo estd sendo apresentada em funglo de
reforma e informatizacdo que estd mendo executado na Céma

ra Municipgl, Portanto, contamos com a aprovacdo de Vs, Txfs,

VEREADORES VES - 002/10000/93 .



CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

COMISSAO DE CONSTITUICAQ, JUSTICA E REDACAO

PROJETO DE RESOLUCAO Ne0019/93
INICIATIVA: MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL
RELATOR: JATHIR GOMES MOREIRA

RELATORIO

Trata-se de projeto de resolucgdo que estabelece o Manual de Normas
e Procedimentos Administrativos da Camara Municipal de Cachoeiro

de Itapemirim.

A proposigao esta regular guanto aos aspectos constitucional, le-

gal e redacional.

VOTO DO RELATOR

Voto pelo encaminhamento regular da matéria.

VOTO DO PRESIDENTE

Voto com o Relator.

VOTO DO MEMBRO

Voto com o Relator.

DECISAO

Decide esta Comissdao, por unanimidade de seus membros, pelo en

caminhamento regular da matéria, observadas as normas regimentais.

Sala das Comissoes, 30 de agosto de 1993.

Loty k&

CIDIMAR MOREARA ANDRADE - Presidente

SALA DAS COMISSOES SC -001/2000/92
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