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DISPOE SOBRE © '?v?ﬁ?i\ﬂ\st E
PROCEDIMENTOS  ADMINISTRATIVOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRC DE ITAPEMIRIM E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art. 1°) Fica estabelecido, na forma détAnexo'des,ta Resolugéo, o
Manual de Normas e Procedimentos Administrativos da:Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim. o

Art. 2°) Esta Resolugdo entra em _vigor na data de sua
promulgagfo, retroagindo todos os seus efeitos a 01.01.2001, revogadas as
disposigGes contrérias, e em especial a Resolugdo n°15 , de 22/12/1997.

¢

Cachoeiro de Ttapemirim, 10 de janeird de 2001.
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1° Secretario °/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 Esplrlto santo, passaram a obedecer. a organlzag:ao estabelecida
pela Resolugdo n° ‘de  / /2001 i

CAPITULO II

/- Do Quadro Permanente
3

. a) Cargos de Provimento EfefiVo"

Advogado e PRy £ 03
Administrador ' S 01
Assistente Leglslatlvo - - 11
Contador 01
Continuo 02
Encarregado de Manuten¢8o e Reparos 01
_ Jornalista 01
Motorista 02
Protocolista ' 02
] Servente de Limpeza ' 05 -
Técnico de Contabilidade 01
Técnico de Manutencéo e Reparos 01
Técnico Redator de Atas / Taquigrafo 04
Telefonista 02

RUA BARAO DO ITAPEMIRIM, OS5 - EDIFICIO FORUM - CENTRO - CAIXA POSTAL 411 - CEP 29300-110
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b) Cargos de Provimento em Comissao

Assessor de Gabinete 19
Assessor Nivel Médio 19
Assessor Nivel Superior 19
‘|Auxiliar de Servigos Gerais 01
Diretor Administrativo 01
Diretor Chefe de Gabinete , . 01
Diretor Legislativo _ . 4 01
Secretdria/Presidéncia - o - 01
Servente/Presidéncia o - . 01

A,‘ {;

/ CAPITULO I

Da Lotacao dos Cargos i

a) Gabinete

Assistente LegislatiVb - C 05

Auxiliar de Serv1gos Gerals 1 01
Jornalista ’ Se e s 01
Motorista ' T 01
Secretaria/Presidéncia - - 01
Servente/Presidéncia 01

b) Diretoria Administrativa

Administrador : 01
Assistente Legislativo 04 .
Contador 01
Continuo A 02
Encarregado de Manutencfo e Reparos 01
Motorista 01

i 02
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TEL/PABX (27) 521-56822 - FAX: (27) 521-5753 - CACHOERO DE ITAPEMIRIM - ESPIRITO SANTO
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; Servente de Limpeza 05
Técnico em Contabilidade 01

i Técnico de Manutencdo e Reparos 01
Telefonista 02

¢) Diretoria Legislativa

Advogado - 03
Assistente Legislativo 02
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo . 04

i B
.o

d)' Assessoria Pﬁﬂame}ntar

S

.- Assessor de Gabinete: - - ° e 19

Assessor Nivel Médio ' ' ol 19
. Assessor Nivel Superior Lo 19
‘;5’, CAPITULOIV - % .

. ; L 2
Do Funcionamento dos Orgaos
I) Diretoria Administra!:iv‘z:i L

E oty 13

A Diretoria Administrativa ¢ responsavel pelos trabalhos administrativos da CAmara

Municipal de Cachoeiro de Itapemirim e coordenagéo, controle, comando de todos os atos

decorrentes da politica administrativa, financeita,- compreendendo 0s setores de

: comunicagdo, compras, almoxarifado, manutengéo e reparos, servigos gerais, contabll-
financeiro, pessoal, informatica, arquivo geral e promog&o de eventos. '

II) Gabinete

O Gabinete da Presidéncia ¢ responsavel pela coordenagéo, controle ¢ comando de
todos os atos da politica administrativa da Presidéncia, compreendendo os servigos da
secretaria parlamentar e pessoal da Presidéncia, imprensa oficial, informética, arquivo,
cerimonial, museu da Camara e assessoria pessoal do Presidente.

RUA BARAD DO ITAPEMIRIM, OS5 - EDIFICIO FORUM - CENTRO - CAIXA POSTAL 411 - CEP 29300-110
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III) Diretoria Legislativa

A Diretoria Legislativa € responséavel pelo processo legislativo, pelas execugdes de
todas as atividades legislativas da Cémara, compreendendo a coordenagdo dos trabalhos
juridicos, assessoria juridica, biblioteca juridica, redagdo de atas, jornal da pauta,
informatica, assisténcia técnica a Presidéncia e representagdo da Camara Municipal como

entidade publica, ativa e passivamente.

IV) Assessoria Parlamentar

- A Assessoria Parlamentar € responsavel pelo assessoramento direto do Vereador,
execugdo de toda atividade legislativa e administrativa pessoal do Vereador no exercicio de
seu mandato, compreendendo os trabalhos -de servico de secretaria parlamentar do
Vereador, coordenac;ﬁo das atividades de apoio admirnistrativo do Vereador, coordenagio
das atividades de apoio legislativo ao Vereador, coordenagao de at1v1dades de gabinete do
Vereador e outras tarefas correlatas. SRR

CAPITULO V

i

Do Horirio de Funcionamento @ . --

LR

I - O funcionamento da Camara Municipal obedecera o seguinte horério:

PO
, ) oo

R . M,)l
e

a) Atendimento ao pubhco das 12 as 19 horas, de segundas as sextas-
feiras.

b) Expediente interno de segunda a sexta-feira:

- Pela manha: 07:00 &s 13:00 horas
- A tarde: 13:00 as 19:00 horas

II- O turno de trabalho de cada funciondrio sera fixado pelo respectivo érgéo a
que for subordinado, devendo todos perfazerem o total de 30 horas semanais,
seja cargo efetivo ou comissionado.
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ITI- O turno de trabalho da fun¢do de motorista serd de 40 horas semanais.

CAPITULO VI

Da Disciplina

I- E proibido ao funcionério ausentar-se do trabalho durante o expediente,
salvo com autorizagéo do Dlretor ou Vereador a que for subordinado.

II- Fica estabelecido o ‘11m1te de 15 mmutos de atraso por meés, para inicio da
jornada de trabalho -

II- E obrigatéria a anotagﬁo diaria do ponto de cada fllnCionério.

IV-E obrigatorio o uso de identificagéo funcional, no recmto da Cémara, onde
constara: ) ; A
a) Nome do funpionério; e

b) Lotagdo; - - S
c) Cargo e/ou fungao a

d) Foto

o

V- E proibido aos func1onarlos tratarem de assunto particular durante o
horério de trabalho. :

VI- E proibido o acesso de pessoas estranhas a 4rea administrativa da Cdmara
Municipal.

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

T VIII- Todo funcionario, efetivo, comissionado ou em disponibilidade da
Camara Municipal, seja qual for a sua subordinagfo, fica obrigado a obedecer
os critérios, normas e procedimentos de praxe administrativa da Cimara
Municipal, estabelecidos nesta Resolugéo.
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JUSTIFICATIVA

E necessaria a apresentagio da presente matéria adequando-a a
nova estrutura admimstrativa da Casa.

RUA BARAO DO ITAPEMIRM, 05 - EDIFICIO FORUM - CENTRO - CAIXA POSTAL 411 - CEP 289300-110
TEL/PABX: (27) 521-5622 - FAX: (27) 521-5753 - CACHOEIRD DE. [TAPEMIRIM - ESPIRITO SANTO
‘ ‘ E-MAIL: camara.cdi@gerra.combr. ..



- oo
& { d

CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

NOME SIMINAO JABSTaUs] - eromrore. 005/ 00l

T ~ » REQUERJMENTO,N®
MUNDO LIMA e DaTA: £/ 1 OA ) OL

ALEXANDRE BASTOS RODRIGUES

ANTONIO RI1ZZ.0 MOREIRA DOS SANTOS

X

\

X RESULTADO DA VOTACAO:
BRAS ZAGOTTO A
CARLOS RENATO LINO Y ¢ APROVADOEM
DIAMA SANTOS MOULON N » O‘;ISC SSAO p
EDISON V FASSARELLA * SALA DAS SESSOES 4/ () o000/
FABIO MENDES GLORIA X e
FRANCISCO GOMES DE ALMEIDA A " PRESIDENTE
GLAUBER DA SILVA COELHO J
JOSE AILTON DE CASTRO TARGA { ;OIEEJEH ADO
JOSE CARLOS AMARAL L  SALA DAS SESSGES_/ /__
JOSE MARIA NUNES X
JOSE RENATO DIAS FEDERICI W
JUAREZ TAVARES MATA N2 PRESIDENTE
LUIZ GUIMARAES DE OLIVEIRA "%
MARCELO BOZI0 MONTEIRO N ;Oll)fDIDO DEVISTA
MARCOS SALLES COELHO X SALADAS SESSOES _/ _/
WILSON DILLEN DOS SANTOS N

OBSERVACAO: - . PRESIDENTE

e RETIRADO DE PAUTA A
REQUERIMENTO DO VER.

0/55 /’1@1,{/59 o /’[ﬂz/w con  — Lo /{f‘a}c@z\@  SALADASSESSOES 7/
~ o
Lo MHBalD  Ox ng(h et PRESIDENTE
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