).

Registre-se. Autue-se.

Sala das Sessdes / /

(Rubrica do Presidente)
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Assunto: DISPOE SOBRE NORMAS E PROCED
ADMINISTRATIVOSDACAMARAMUNICIPAL DE MENTOS
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

0w
9

DISPOE SOBRE NORMAS E
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

. A MESA DIRETORA DA CAMARA
. MUNICIPAL DE  CACHOEIRO DE
' . ITAPEMIRIM, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES REGIMENTAIS E LEGAIS,

RESOLVE:

Artigo 1° - Fica estabelecido, na forma do Anexo
integrante desta Resolugéo, o Manual de Normas e Procedimentos Administrativos da Camara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim-ES.

: Artigo 2° - Esta 'Resolugﬁo entra em vigor em
revogadas disposigBes contrdrias, em especial as disposigBes das
Resolugbes n° 90/05; 91/05; 120/05 e 144/06 que contrariarem as disposicBes desta

Resolugido.
Cachoeiro de Itapemirim (ES), 01 de junho de 2009.
DAVID ALBERTO LOSS BRAZ ZAGOTTO
Presidente . Vice-Presidente
ROBERTO BARBOSA BASTOS LEONARDO PACHECO PONTES

1° Secretario 2° Secretario
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[N
ANEXO (Res. n® 109) %
Manual de Normas e Procedimentos Administrativos
Capitulo I
Da Estrutura do Quadro

I) Os cargos e fungdes da Cémara Municipal de Cachoeiro de Itapemlrlm
Estado do Espirito Santo, obedecero a organizagio estabelecida pela Resolugdo n° ....... de
wed oo JO9.
Capitulo I1

Do Quadro Permanente

Cargos de Provimento Efetivo

Administrador de Recursos Humanos ‘ ' 01
Assistente Legislativo 11
Auxiliar Administrativo 03
Augxiliar de Recursos Humanos _ 02
Contador 01
Continuo 01
Encarregado de Manuten¢do e Reparos _ 01
Jornalista 01
Motorista _ .03
Procurador 03
Servente de Limpeza : . 04
Técnico de Contabilidade 03
Técnico de Informatica 02
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo ' 05

“Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor” 2
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_ . Q
Telefonista 02 ‘%
Total : ' 43

Cer v i U Lopg 3=
g{ 5/0{/‘.&&,/‘*’ c?//‘G

Cargos de Provimentos em Comissiio

Assessor Administrativo N 02
Assessor Contabil 01
Assessor de Cerimonial : 01
. Assessor de Coordenagdo 01
' Assessor de Gabinete ' 13
Assessor de Imprensa Legislativo 01
Assessor de Nivel Médio 13
Assessor de Nivel Superior ‘ 4 : 13
Assessor de Ouvidoria ' 02
Assessor de Recursos Humanos 01
Assessor Especial : 13
Assessor Financeiro : 01
Assessor Gabinete Presidéncia : ‘ 02
Assessor Juridico : 01
Assessor Legislativo » 01
Assessor Parlamentar 13
Chefe de Gabinete 01
Diretor Geral 01
Procurador Legislativo Geral _ 01
Sub-Diretor Administrativo : 01
4 ‘ Supervisor de Informética 01
' Supervisor Financeiro » 01
Total 85
Capitulo IIT
Da Lotacio dos Cargos

g) Gabinete |

[ Assessor de Cerimonial | 01]
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Assessor de Imprensa Legislativo ' ' 01 (g
Assessor Gabinete Presidéncia : ‘ 02
Chefe de Gabinete _ 01
Jornalista ' _ 01
Motorista 01

b) Diretoria Administrativa

Administrador de Recursos Humanos - 01

. Assessor Administrativo 02
' Assessor Contabil ' 01
Assessor Financeiro 01
Assistente Legislativo 09

Auxiliar Administrativo ' ' : 03

Auxiliar de Recursos Humanos ' 02

Contador 01

Continuo : : 01

Diretor Geral 01

Encarregado de Manutengio e Reparos : . 01

Motorista ' - 02

Servente de Limpeza 04

Sub Diretor Administrativo ’ 01

Supervisor de Informética 01

Supervisor Financeiro 01

Técnico de Contabilidade _ 03

Técnico de Informética : 02

*‘ Telefonista . 02

¢) Procuradoria Legislativa

Assessor Juridico . 01
Assessor Legislativo 01
Assistente Legislativo 02
Procurador ‘ 03
Procurador Legislativo Geral 01
Técnico Redator de Atas/Taquigrafo : - 05

d) Gabinete Parlanientar

[ Assessor de Gabinete 13]
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Assessor Especial 13 g
Assessor Nivel Médio : ' 13
Assessor Nivel Superior : 13
Assessor Parlamentar ' _ 13

e) Ouvidoria Racial

[ Assessor de Quvidoria : 01

f) Ouvidoria Parlamentar

[ Assessor de Ouvidoria ' | . 01|
g) Casa do Cidadéo
[ Assessor de Coordenag8o ' - 01|
Capitulo IV
‘ , Do Funcionamento dos Orgios

I) Diretoria Geral

A Diretoria Geral é orgdo de atividade-meio, responsavel pelos trabalhos ¢
rotinas administrativas da Cémara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim bem como,
coordenagdo, controle, comando de todos os atos decorrentes da politica administrativa e
financeira, compreendendo os setores de comunicagdo, compras, almoxarifado, manutengio e
reparos, servigos gerais, contabil, financeiro, recursos humanos, seguranga, portaria,
patriménio, informética, CPD - centro de processamento de dados, arquivo geral, PABX,

protocolo, comunicagdo e motoristas.
1I) Gabinete
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NN

O Gabinete da Presidéncia é 6rgdo de atividade meio, responsével 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, arquivo do Gabinete, controle e processamento de dados dos trabalhos do Gabinete,
cerimonial, museu da CAmara e assessoria pessoal do Presidente.

ITI ) Procuradoria Legislativa

A Procuradoria é orgio de atividade fim da Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim, que tem por finalidade representar judicial e extrajudicialmente a
Cémara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, por delegagdo do seu Presidente, ndo
excluindo esta o exercicio da competéncia origindria do presidente da Cémara Municipal,
exercendo privativamente a consultoria e assessoramento juridico; promover medidas
administrativas e judiciais para a protegdo dos bens e patriménio da Cémara Municipal;
apreciar, por determinagéo da Presidéncia, a legalidade e moralidade dos atos administrativos
da Camara municipal, cabendo sugerir as modificagdes que se fizerem necessdrias 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 formag8o de vinculo obrigacional com a Camara Municipal, onerosos ou néo,
celebrados com terceiros; prestar assessoramento técnico legislativo ao presidente da Camara
Municipal na elaboraggio das proposi¢des apresentadas e atos normativos em geral; orientar na
interpretagdo da Lei Orgénica e Regimento Interno; coordenar os trabalhos de Plendrio e
procedimentos legislativos; assessorar privativamente ao Presidente da Cdmara Municipal em
. assuntos de natureza juridica, elaborando pareceres € estudos; editar os enunciados das
' interpretacSes regimentais; opinar previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes
judiciais e pedidos relacionados as atividades administrativas da Cémara Municipal.
Coordenar e executar toda a atividade legislativa da Camara Municipal, compreendendo os
trabalhos de plendrio, de processo legislativo, trabalhos juridicos da Cémara Municipal,
assessoria do Presidente, redagdo das atas das sessoes, biblioteca juridica, controle e
processamento de dados dos trabalhos legislativos, redagdo final das proposicdes,
representago da Camara Municipal como entidade politica, ativa e passivamente.

IV) Assessoria Parlamentar

A Assessoria Parlamentar € responsivel pelo assessoramento direto do
vereador, execugdo de toda atividade legislativa ¢ 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, coordenagéo das
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atividades de apoio legislativo do Vereador, coordenagdo das atividades de gabinete do
Vereador e outras tarefas correlatas.

&=

V) Ouvidoria Parlamentar

Criada pela Resolugdo n° 91 de 31.03.05 com a finalidade de defesa dos
direitos e interesses individuais e coletivos dos municipes. :

VI) Ouvidoria Racial

Criada pela Resolugdo n° 120 de 15.12.05 com a finalidade de receber e
investigar dentincias de preconceito racial.

VII) Casa do Cidadao

Criada pela Resolugdo n° 144 de 29.08.06, com a finalidade de dar
orientagio aos municipes sobre organizago administrativa ¢ Regimento Interno do Poder
Legislativo Municipal. '

Capitulo V
Do Horario de Funcionamento

I - O horario de funcionamento nas dependéncias da Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim serd de:

a - de doze as dezoito horas, nas dependéncias administrativas.
b - de oito as dezoito horas, nos gabinetes parlamentares.

Il - A carga horaria dos servidores serd de 30 horas semanais e o controle do
ponto podera ser através de: relégio de ponto, relatério de ponto ou livro de ponto, que serd
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normas e procedimentos da praxe administrativa da Camara Municipal, estabelecidos nesta (% -
Resolugiio, sob pena das sangdes administrativas previstas em lei.

Cachoeiro de Itapemirim(ES), 01 de junho de 2009.

Y

‘ DAVID ALBERTO LOSS BRAZ ZAGOTTO

' Presidente : Vice-Presidente
ROBERTO BARBOSA BASTOS LEONARDO PACHECO PONTES
1° Secretario _ 2° Secretario
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
 ESTADO DO ESPIRITO SANTO .~

~'PROJETO DA REFORMA ADMINSTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
| | DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM-ES S

Apresentacdo:

‘Nobres Vereadores,

Esta Mesa Diretora, com o aval de Vossas Exceléncias, foi eleita -
_ respaldada na proposta de administrarmos, visando primordialmente a redugio
~ de custos desta Casa; o que conseqiientemente redunda €m economia para o
erario publico. | . - . e '

Focados na modernizagio do legislativo, almejamos resgatar, com o
apoio imprescindivel de Vossas Exceléncias, a. credibilidade que os
legislativos vém perdendo diariamente. Seja por atos sem responsabilidade .

- publica, seja por atitudes antiéticas e improbas, ndo de todos, mas de alguns,
que respingam naqueles que realmente estdo imbuidos no dever de servir a
-coletividade. o I o , ,

A reforma administrativa proposta tem como perspectiva alcangar um
maior entendimento dentro da realidade gerencial desta Casa e do momento
econdmico atual, numa real modernizagdio e otimizagdo dos trabalhos por noés.
desenvolvidos. _ | - -

A modernizagdo nos setores publicos leva a uma maior eficécia e

" agilidade de suas ag3es, que normalmente sio obstaculizadas pela falta de

* gestdio, excesso de burocracia e inaptiddo das pessoas para as fungbes
designadas. | ' ' | ’

Essa reforma visa buscar padrdes de eficiéncia na agdo legislativa com o

" fim de contribuir com a sociedade cachoeirense. A modernizagio da méaquina
" administrativa da CAmara Municipal ¢ pré-requisito para atingirmos o objetivo
politico dos trabalhos desta Casa, procurando estabelecer arranjos
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CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

_institucionais de maior eficiéncia administrativa.

. O resgate da deterioragio da imagem desta Casa que, ressalte-se,

- 'ndo ¢é s6 aqui, mas de um modo geral no pais, passa pela eficiéncia de sua
. maquina publicd, a continua quahdade na prestagio - de sua fun(;,ao _
~ institucional e satisfagfio dos municipes que: conﬁaram a nds a sua
“representagfo. no Poder Legislativo Cachoeirense.

' - Temos obrigagdo de obter resultados- eficientes na Cimara e temos

certeza que Vossas Exceléncias estarfio ao lado da Mesa Diretora nas agdes

que resultem economia, eficiéncia e resgate popular da imagem da Cémara

Municipal de Cachoeiro de Itapemirim. :
- Mas, esse objetivo ndo sera alcangado sem uma gestdio inovadora dos
fecursos humanos, sem uma mudanga da cultura burocratica, sem qualificagdo

‘profissional dos servidores, pois € perceptivel a estreita vinculagdo entre essas

mudangas, eficiéncia e resgate da imagem da Casa.
"~ Vossas Exceléncias poderdo verificar que houve um enxugamento da

- maquina administrativa e concomitantemente a preocupagdo com a
- qualificagfio dos servidores ao criarmos a Escola do: "Eeglslatlvo que em

conjunto com o setor de Recursos Humanos promovera a quahﬁcagao

‘constante dos servidores do leglslatlvo
‘A qualificagdo é necessaria, pois ha uma renovagdo quadnenal dos-
ocupantes dos cargos de confianga, pela propria esséncia dos parlamentos em -
fungio da rotatividade que decorre das eleigdes e ainda, a inovagdo
~tecnoldgica, que rapidamente muda padres e procedimentos administrativos,
~ levando a pecessidade de um aperfeigoamento continuo do servidor e servigo
‘publico para que ndo se torne obsoleto e ineficiente.

-Servidores despreparados resistem  ao chamado de novos trabalhos
muitas  vezes - por estarem . descomprometidos -com novos padrdes

- administrativos.

Tivémos a predcupa(;ao de obedecer a Constltulgao Federal e nossa Lei

* Orgénica, pr1nc1palmente no que tange a criagéo de cargos comissionados, seu
provimento € proporcmnahdade com o numero de cargos efetivos.

A Carta Magna regula que cargos ‘de confianga s6 podero ser criados a

nivel de assessoria, chefia e dire¢do, os demais, obrigatoriamente, serdo
providos por concurso publico, sob pena ‘de ndio o fazendo, haver
- responsabilizagfio do gestor publico.

Alguns cargos serdo extintos com sua vacincia por serrem

: “Feltz a Nagao cujo Deus é o Senhor”
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' _ %5 CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
N ESTADO DO ESPIiRITO SANTO |

desnecessarios na atualidade e outros porque as fungdes serdo terceirizadas - 1%
haja vista ser mais econdmico para a Casa e conseqiientemente para o erario. 4

Por isso, apds estudos promovidos pela Mesa Diretora, adequou-se o
quadro de pessoal a real necessidade de hoje.

‘Pelo exposto, na certeza de que Vossas Exceléncias comungam com as
diretrizes administrativas desta Mesa, contamos com a indispenséavel anuéncia
‘de Vossas Exceléncias para a aprovagdo da matéria.

MESA DIRETORA

] o ' “Feliz a Nagiio cujo Deus é o Senhor”
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