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PROJETO DE RESOLUCAO N° * - a%
Procedéncia -
MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS
Processa Documento pata - ADMINISTRATIVOS DA CAMARA MUNICIPAL
29 0912208  npp  CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM E DA

Assunto: DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS ( :
ADMINISTRATIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE OUTRAS PROVIDENCIAS.

CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

Artigo 1° - Fica estabelecido, na forma do Anexo desta
Resolucdo, o Manual de Normas e Procedimentos Administrativos da Cimara Municipal de

Cachoeiro de Itapemirim-ES.

Artigo 2° - Esta Resolugcio entra em vigor em
01.01.2009, revogadas disposi¢les contrarias.

Cachoeiro de Itape de dezembro de 2008.

B JOSE CARLOS AMARAL
Vice-Presidente

ALEXANDRE BASTOS ROD UES

1° Secretario
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ANEXO

Manual de Normas e Procedimentos Administrativos
Capitulo I

Da Estrutura do Quadro

I) Os cargos e fungdes da Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim, Estado do Espirito Santo, obedecer@io & organizagdo estabelecida pela
Resolugio. 3% de &./1%/.0)...

Capitulo II
Do Quadro Permanente

Cargos de Provimento Efetivo

Administrador de Recursos Humanos 01
Almoxarife 02
Analista de Sistemas de Informatica Administrativa 01
Arquivista 02
Assistente Legislativo 11
Contador _ 01
Continuo ' ) 02
Encarregado de Manutengio e Reparos 01
Jornalista 01
Motorista 02
Protocolista 02
Procurador 03
Servente de Limpeza - 05
Técnico de Contabilidade _ 01
Técnico de Manutengdo e Reparos . 01
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo  ° 04
Telefonista - 02
2
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Cargos de Provimentos em Comissio

Assessor Administrativo : 02
Assessor Contabil 02
Assessor de Cerimonial 01
Assessor de Finangas 01
Assessor de Gabinete ' 13
Assessor de Informatica 01

o Assessor de Imprensa Legislativo ‘ _ ' 01

g Assessor Juridico 02
Assessor de Nivel Médio 13
Assessor de Nivel Superior 13
Assessor de Ouvidoria : 02
Assessor de Recursos Humanos ' 01
Assessor Especial 13
Assessor Legislativo 03
Assessor Parlamentar 13
Auxiliar de Servigos Administrativos 10
Chefe de Cerimonial 01
Diretor Administrativo . 01
Diretor Chefe de Gabinete 01
Procurador Legislativo Geral 01
Secretaria de Cerimonial 01
Secretaria/Presidéncia 02
Supervisor Contabil 01

- Supervisor Financeiro , 01
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Capitulo I1I

Da Lotacio dos Cargos

a) Gabinete

Assessor de Imprensa Legislativo _ 01
Assessor de Cerimonial 01
Assessor de Ouvidoria 02
S Assistente Legislativo ' _ 03
Lo Auxiliar de Servigos Administrativos 03
Chefe de Cerimonial 01
Diretor Chefe de Gabinete 01
Jornalista } 01
Secretéria de Cerimonial 01
Secretaria/Presidéncia 02
Supervisor Financeiro . 01

b) Diretoria Administrativa

Administrador de Recursos Humanos _ 01
Almoxarife : 02
Analista de Sistemas de Informatica 01
Assessor Administrativo 02
Assessor Contabil 02
Assessor de Finangas 01
Assessor de Informatica 01
Assessor de Recursos Humanos 01
Assistente Legislativo , 06
Auxiliar de Servigos Administrativos ' 07
Contador 01
Continuo 02
Diretor Administrativo ‘ 01
Encarregado de Manuteng@o e Reparos 01
Motorista 02
Servente de Limpeza - 05
Supervisor Contabil . 01
Técnico de Contabilidade : 01
Técnico de Manutengo e Reparos 01
Telefonista 02 -
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¢) Procuradoria Legislativa

Arquivista 02
Assessor Juridico 02
Assessor Legislativo 03
Assistente Legislativo 02
Procurador Legislativo Geral _ 01
Procurador ' 03
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo 04

d) Gabinete Parlamentar

Assessor de Gabinete ’ 13
Assessor Especial . ' 13
Assessor Nivel Médio 13
Assessor Nivel Superior , ' 13
Assessor Parlamentar 13
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Capitulo IV
Do Funcionamento dos Orgios

I) Diretoria Administrativa

A Diretoria Administrativa é responsavel pelos trabalhos

administrativos da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim e coordenagdo, controle,-

- comando de todos os atos decorrentes da politica administrativa, financeira, compreendendo os

L setores de comunicagio, compras, almoxarifado, manuteng#o e reparos, servigos gerais, contabil-
financeiro, recursos humanos, informatica, CPD, arquivo geral, PABX e comunicagdo.

II) Gabinete

O Gabinete da Presidéncia € responsavel pela
coordenagdo, controle e comando de todos os atos da politica administrativa da Presidéncia,
compreendendo os servigos da secretaria parlamentar e pessoal da Presidéncia, imprensa oficial,
informatica, arquivo, cerimonial, museu da Cimara e assessoria pessoal do Presidente.

o) Procuradoria Legislativa

' A Procuradoria ¢ 6rgdo de atividade fim da Cémara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, que tem por finalidade representar judicial e
extrajudicialmente a Cidmara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, por delegacdo do seu-
Presidente, ndo excluindo esta o exercicio da competéncia originaria do presidente da Camara
Municipal, exercendo privativamente a consultoria e assessoramento juridico; promover medidas
administrativas e judiciais para a protecdo dos bens e patrimdnio da Camara Municipal; apreciar,
por determinagdo da Presidéncia, a legalidade e moralidade dos atos administrativos da Camara
municipal, cabendo sugerir as modificagdes que se fizerem necessarias ao cumprimento da lei;
examinar e aprovar previamente as minutas dos editais de licitagdo, contratos, acordos,
convénios, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja acordo de vontades para
formagdo de vinculo obrigacional com a Cimara Municipal, oneroso ou ndo, celebrados com
terceiros; prestar assessoramento técnico-legislativo ao presidente da Camara Municipal na
elaboragéo das proposi¢des apresentadas e atos normativos em geral; orientar na interpretagdo da
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Lei Orginica e Regimento Interno; coordenar os trabalhos de Plendrio e procedimentos
legislativos; assessorar privativamenté ao Presidente da Camara Municipal em assuntos de
natureza juridica, elaborando pareceres e estudos; editar os nunciados das interpretacdes
regimentais; opinar previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e pedidos
relacionados as atividades administrativas da CAmara Municipal. Coordenar e executar toda a
atividade legislativa da Cimara Municipal, compreendendo os trabalhos de plenario, de processo
legislativo, trabalhos juridicos da C&mara Municipal, assessoria do Presidente, redagdo das atas
das sessGes, biblioteca juridica, controle e processamento de dados dos trabalhos legislativos,
redacdio final das proposigdes, representagio da CAmara Municipal como entidade politica, ativa
e passivamente.

IV ) Assessoria Parlamentar

A Assessoria Parlamentar ¢é responsavel pelo
assessoramento direto do vereador, execu¢do de toda atividade legislativa e administrativa
pessoal do vereador no exercicio de seu mandato, compreendendo os trabalhos de servigo de
secretaria parlamentar do vereador, coordenagdo das atividades de apoio administrativo do
vereador, coordenagio das atividades de apoio legislativo do Vereador, coordenagdio das
atividades de gabinete do Vereador e outras tarefas correlatas.

Capitulo V

Do Horario de Funcionamento

- I - O funcionamento da Cimara Municipal obedecera ao seguinte horario:

- pela manhd: 07:00 as 13:00 horas
- a tarde: 13:00 as 19:00 horas

IT- A modalidade de controle de ponto poderé ser: por reldgio, relatérios ou por
livro de ponto, que deverd ser rubricado pelo respectivo titular da diretoria a que estiver
subordinado o servidor, cabendo ao diretor estabelecer a modalidade mais propicia ao
desempenho da atividade do servidor. '
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III - O turno de trabalho de cada funcionario sera fixado pelo respectivo 0rgdo a que
for subordinado, devendo todos perfazer o total de 30 horas semanais, seja cargo efetivo ou
comissiona.

IV - O turno de trabalho da fungdo de motorista sera de 40 horas semanais.

Capitulo VI

Da Disciplina
I - E proibido ao funcionario ausentar-se do trabalho durante o expediente, salvo
com autorizagdo do diretor ou vereador a que for subordinado.

II - Fica estabelecido o limite de 15 minutos de atraso por més, para inicio da
jornada de trabalho.

III - E obrigatoria a anotagdo diaria do ponto de cada funcionario.

IV- E obrigatério o uso de identificagdio funcional, no recinto da Cémara, onde

constara:

a) nome do funcionario

b) lotagdo

€) cargo e/ou fungo

d) foto

V - E proibido aos funcionarios tratarem de assunto particular durante o horério

de trabalho.
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VI - E proibido o acesso de pessoas estranhas 4 &rea administrativa da Cimara
Municipal, salvo quando autorizados.

VII - Fica restrito aos assuntos pertinentes ao servigo o uso do telefone, fax,
internet, Xerox e material de expediente.

VIII - Todo funcionario efetivo, comissionado ou em disponibilidade da Cémara
Municipal, seja qual for a sua subordinagfo, fica obrigado a obedecer aos critérios, normas ¢
procedimentos de praxe administrativa da Camara Municipal, estabelecidos nesta Resolug&o.

Cachoeiro de Itapemiri de dezembro de 2008.

ALEXANDRE BASTOS ROD

. %W‘M&e{;}%

1° Secretario
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DIRETORIA LEGISLATIVA

PARECER AO PROJETO DE RESOLUCAO N°. 29/2008
INICIATIVA: Mesa Diretora

Senhor Presidente,

Trata-se do Projeto de Resolugdo n° 29/2007, apresentado pela
Mesa Diretora.

A matéria ndo contraria os preceitos do artigo 117 do Regimento
Interno.

Pela sua regular tramitacio.

Cachoeiro de'Itapemirim —ES, 09 de dezembro de 2008

ANGEI/A DE PAUL RBOZA

Diretora Legislativa
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COMISSAO DE CONSTITUICAO., JUSTICA E REDACAQ

PROJETO DE RESOLUCAO N° 29/2008
INICIATIVA: Mesa Diretora
RELATOR: Alexandre Bastos Rodrigues

RELATORIO: |
Dispde - sobre normas e procedimentos administrativos da Cimara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim.

VOTO DO RELATOR:
O Projeto estd regular quanto aos ‘aspectos inerentes a essa Comissdo. Voto pelo
encaminhamento regular da matéria.

YOTO DO PRESIDENTE:
Voto com o relator.

DECISAO:
A Comissdo, por unanimidade, votou pelo encaminhamento regular da matéria.

Sala das Comissdes, em de 2008

Alexsander Zugo otto&}l}m -

Suplente: Alexandre Valdo Maitan

Alexandre Bastos Rodrigues% Relator

Suplente: Cliudia M. Festa Lemos
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