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RESOLUCAO N° 236

EMENTA: DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE COLATINA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Colatina, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais aprova:

_ TiTuLO| ]
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

Artigo 1° A Camara Municipal de Colatina, para a execuc¢ao dos servicos sob a sua
responsabilidade, apresenta a seguinte organizacdo administrativa basica:

Inciso I - Org&o de Direcdo Superior
a) Presidente;
b) Mesa Diretora.

Inciso 1l - Orgédo de Direcdo Executiva
a) Direcgéo Geral,
b) Direcédo Delegada.
CAPITULO |
ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR E EXECUTIVA

Artigo 2° - A Mesa Diretora da Camara Municipal de Colatina € considerada como
Orgao de Direcdo Superior e aqui representada na forma do seu Presidente.

Paragrafo Primeiro — A competéncia e as atribuicdes de cada membro da Mesa
Diretora sdo definidas no Regimento Interno Cameral, obedecendo a forma de
hierarquia do Poder Legislativo.

Artigo 3° - A Direcdo Geral da Camara Municipal de Colatina é considerada como
Orgao de Direcdo Executiva e aqui representada na forma de suas respectivas
Unidades de Apoio.

CAPITULO Il
DAS FINALIDADES E DA ESTRUTURA INTERNA

DIRETORIA GERAL

Pal&cio Justiniano de Mello e Silva Netto
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Artigo 4°. A Diretoria Geral é o 6rgdo diretamente ligado a Presidéncia, que tem por
finalidade planejar, organizar e supervisionar juntamente com outras
DirecGes ou Chefias, bem como com as respectivas Unidades de Apoio na
execucdo das atividades afins de cada uma, em conformidades com as
deliberacdes do Presidente da Mesa Diretora.

Artigo 5°. Compete ao Diretor Geral administrar e fiscalizar todo o trabalho executado
pelas Unidades de Apoio que compdem os Grupos ocupacionais da Camara
Municipal.

Paragrafo Unico — Na auséncia do Diretor Geral ou através de Portaria, o Presidente
podera delegar outrem para em substituicio ou em exercicio técnico
desenvolver as atividades de expediente respondendo diretamente a
Presidéncia para proferir a decisdo final.

SECAO |
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

SUBSECAO |
GRUPO DE UNIDADES PARLAMENTARES

Artigo 6° — A Unidade de Gabinete da Presidéncia compdem-se em:
1) Divisdo de Apoio a Comunicacédo Legislativa;
I1) Divisdo de Apoio a Informéatica/Cerimonial;
I11) Divisao de Apoio ao Setor de Controladoria Interna;

Artigo 7° - A Unidade de Gabinete da Presidéncia tem por objetivo a execucdo das
atividades relativas a assessoramento direto ao Presidente da Camara com as
seguintes atividades:

Inciso | — De Comunicacéo legislativa, promovendo o acompanhamento dos trabalhos
desenvolvidos pela Imprensa escrita, bem como nos programas de radio e
televisdo do Poder Legislativo e dos Parlamentares onde tera que seguir 0s
principios da legalidade, legitimidade, imparcialidade, moralidade,
probidade e publicidade, informando a todos que a procurarem, com bastante
exatidao e presteza sobre os trabalhos desenvolvidos pelo Legislativo;

Inciso Il - De Assessoramento funcional nas questdes de Cerimonial oficial da Camara
Municipal.

Inciso 111 - De Controladoria Interna procedendo avalia¢fes da eficiéncia, da eficacia e
economicidade do Sistema de Controle Interno da Camara;

Artigo 8°- E de competéncia da Unidade de Gabinete da Presidéncia, responsabilizar-se
pelas divisdes de Imprensa, Cerimonial Legislativo, Informatizacdo e
controle interno da Camara Municipal, ao controle funcional de todos os
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setores da Casa e na manutencdo do site oficial da Camara Municipal com
transmisséo e repasses informacdes e de noticias a populacdo, bem como a
imprensa de forma geral e apresentar resultados positivos em cada uma das
Unidades, notadamente nas seguintes divisdes de apoio com as respectivas

atribuicdes:

Inciso I — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio ao Setor de Comunicacao
legislativa.

a- Desenvolver outros programas com vistas a promover o0 nome da Camara,

através da integracdo da comunidade com os trabalhos legislativos;

b - Promover a realizacdo das atividades de divulgacdo, imprensa e relagdes
publicas da Camara, dirigindo e supervisionando o sistema de informacdes
acerca dos servicos do Legislativo Municipal;

¢ — Organizar os registros relativos as audiéncias, programas radio televisivos,
visitas, conferéncias e reunifes de que deva participar ou em que tenha
interesse o Presidente da Camara;

d — Apreciar as relacdes existentes entre a Camara e o publico em gral, propondo
medidas para melhoréa-las;

e — Programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se fagam
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

f—  Promover a organizacéo de arquivos de recortes de jornais relativos a assuntos
de interesse do Poder Legislativo;

g-— Providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater publico
da Cémara;

h — Providenciar, junto a imprensa, a publicacdo, retificacdo e revisdo dos atos da
Cémara Municipal;

I — Coordenar o site oficial da Camara Municipal com transmisséo e repasses de
noticias ou notas a imprensa de forma geral.

J — Todas as questdes envolvendo programas de comunicacdo jornalistica da
Camara Municipal e dos Parlamentares, membros do egrégio Poder,
trabalhando também no apoio a Divisdo responsavel pela manutencdo da
comunicacgéo Legislativa.

K - Representar o Presidente em assuntos relacionados com a atividade de
Comunicacdo Social da Camara Municipal,

| - Planejar, executar e gerenciar a comunicacao social e os servigos de relagdes
publicas da instituicdo para o publico interno e externo;



e Camara Municipal de Colatina

Palacio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

LABOR OMNIA VINCI!
m - Gerenciar as doutrinas de comunicacgdo através de informacdes, entrevistas e
esclarecimentos jornalisticos;

n - Gerenciar a imagem institucional da instituicdo perante os publicos interno e
externo;

0 - Gerenciar a participacdo interna e externa da instituicio em eventos e
solenidades.

p - Criar canais de comunicacdo com o publico interno e externo de modo que seja
criado um vinculo de confianca entre os veiculos de comunicacao;

g - Criar e manter atualizado um servi¢o de informacdo operacional ao publico
através dos meios de comunicacdes existentes;

r - Organizar e elaborar acbes doutrinas de comunicacdo, nas informacoes,
entrevistas e esclarecimentos jornalisticos.

s -  Elaborar e gerenciar acOes doutrinas de comunicacgdo, nas informacdes,
entrevistas e esclarecimentos jornalisticos, através de procedimentos e
condutas para o publico interno e externo.

t — Promover a parcela da populacdo menos privilegiada as informacGes
legislativas;

u— Utilizar os servicos e a estrutura da Divisdo para promover a inclusdo social;

Paragrafo Unico — Para o cumprimento das atribuicdes com mais detalhamento aos
Programas incursos em cada area que compdem a Divisdo de Apoio ao Setor de
Comunicacdo Legislativa poderédo ser adotados outros dispositivos legais visando e
disciplinando sua Organizacdo e Metodologia.

Inciso Il - Quanto as atividades da Diviséo de Apoio ao Setor de
Informética/Cerimonial.
a — Controlar o cumprimento das normas e politicas de Trabalho de Informatica sob
a sua responsabilidade e desenvolver programas com vistas a promover 0 home
da Cémara, através da integracdo da comunidade a cerca dos trabalhos
legislativos;

b — Supervisionar as atividades da equipe de suporte na promogéo de atividades de
divulgacdo dos trabalhos legislativos;

¢ — Organizar os registros e mapear melhorias nos processos de informatica
executados na Camara Municipal,

d — Manter o controle e qualidades nos tratamentos de incidentes relacionados a
Informatica da Camara Municipal;
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e — Realizar atividades de suporte técnico nos sistemas da Casa;

f — Apoiar processo de implantacdo de sistemas e desenvolver novas rotinas de
trabalho;

g — Desenvolver trabalho de organizacdo de Sessdes Solenes e Audiéncias publicas,
procurando oferecer todo o suporte oficial para execucdo dos trabalhos em
Plenéria;

h — Exercer outras atividades correlatas.

Inciso 111 — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio ao Setor da Controladoria
Interna.
a — Promover auditorias internas periodicas levantando os desvios, falhas e
irregularidades e recomendando as medidas corretivas aplicaveis;

b — Revisar a adequacgdo da estrutura organizacional administrativa da Cémara
Municipal ao cumprimento dos objetivos e metas do Poder Legislativo.

¢ — Propor ao Presidente da Camara Municipal as reformas estruturais necessarias ao
melhor funcionamento do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo.

d — Promover o estudo de casos com vistas a racionalizacdo do trabalho, objetivando
0 aumento da produtividade e a reducéo de custos operacionais.

e — Avaliar qual a medida de controle existente na Camara objetivando a formagao
de um ambiente de controle em que os servidores estejam motivados para o
cumprimento das normas ao invés de despreza-las.

f — Apoiar processo de implantacdo de sistemas e desenvolver novas rotinas de
trabalho.

g — Desenvolver trabalho de organizagdo de Sessdes Solenes e Audiéncias publicas,
procurando oferecer todo o suporte oficial para execucdo dos trabalhos em
Plenaria.

h — Exercer outras atividades correlatas

Paragrafo Unico — Para o cumprimento de suas atribuicdes com mais detalhamento, a
Divisdo de Apoio ao Setor de Controladoria Interna subdividir-se-4 em
dois servicos, de Auditoria Interna e de Organizacdo e Métodos os
quais serdo disciplinados atraves de Resolucao de Mesa.

Artigo 9° — Unidade Parlamentar compdem-se em
I) Diviséo de Apoio ao Setor de Assuntos de Gabinetes Parlamentares;
I1) Diviséo de Apoio ao Setor da Corregedoria Legislativa
111) Divisdo de Apoio ao Setor de Ouvidoria Legislativa.
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Artigo 10 - A Unidade Parlamentar tem por objetivo a execucdo das atividades
relativas a assessoramento nas atividades funcionais de cada Parlamentar,
orientando-os e assessorando-os quando designados pela Presidéncia, ao
cuidado e zelo em todas as questdes envolvendo programas dos Gabinetes
Parlamentares quando solicitados, bem como no controle funcional do
setores parlamentares e na aplicagéo das adverténcias ou penalidades quanto
a méa conduta enquanto representante popular com mandato eletivo.

Artigo 11 - E de competéncia da Unidade Parlamentar responsabilizar-se pelos
Assuntos ligados diretos aos Gabinetes Parlamentares em atuagdes dentro e
fora do Poder Legislativo, principalmente em suas projecfes em Bairros e
comunidades em nome do parlamentar.

Inciso | — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio ao Setor de Gabinetes
Parlamentares
a) Promover as atividades de acompanhamento do Vereador Parlamentar, na
redacdo e revisdo da matéria de autoria do Vereador a ser encaminhada a
Secretaria da Casa;

b) Promover a organizar atividades de visitas do parlamentar em comunidades de
N0SSO municipio;

c) Responsabilizar-se pelos servicos de acompanhamento ao Parlamentar a
reunides Plenarias e das Comissdes Permanentes;

d) Articulacdo junto a Divisdo de Informacgdes e Documentacdo para a realizagdo
de pesquisas e levantamentos necessarios aos exames das matérias as quais 0
parlamentar esteja trabalhando como membro de Comissoes;

e) Dirigir as atividades referentes a emissdo de textos legislativos, analisados e
elaborados para o Parlamentar para sua ultimagao e expedigéo;

f) Encaminhar a Procuradoria Juridica e as demais divisGes da Camara Municipal
as matérias, com as respectivas analises do Parlamentar, que estejam em
condi¢bes de figurar na Ordem do Dia ou entdo encaminha-las para serem
arquivadas;

g) Trabalhar de forma articulada e harmbénica com os demais servidores do
Gabinete e da Camara Municipal, sempre procurando uma conduta proba como
membro do Poder Legislativo local;

h) Exercer outras atividades correlatas.
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Inciso Il — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio ao Setor da Corregedoria
Legislativa
a) Promover as atividades de acompanhamento do Vereador Corregedor, na pratica
dos atos constitucionais e Legais quando no exercicio de seu mandato como
Corregedor da Camara Municipal de Colatina;

b) Promover a organizar atividades do parlamentar em conformidade com o
Codigo de Etica e Decoro Parlamentar, oriundo da Resolu¢do n° 153 de
09/06/1997,

¢) Acompanhar e fiscalizar o processo disciplinar regulamentado pelo Codigo de
Etica e Decoro Parlamentar em defesa do Poder Legislativo Municipal.

d) Exercer outras atividades correlatas.

Inciso Il — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio ao Setor de Ouvidora
Legislativa.
a — Esta diretamente ligada as atividades desenvolvidas pela Divisdo de Apoio a
Comunicacéo Legislativa
b — Promover toda a atengédo aos cidaddos cujos seus direitos foram prejudicados ou
se acharem prejudicados por atos da administracdo publica e orienta-los para
melhor forma de resolve-los.

¢ — Levar ao conhecimento do Presidente da Cémara Municipal as idéias e
propostas, bem como as reclamacdes, elogios ou criticas dos cidaddos que
procuraram o setor;

d — Promover o estudo de casos com vistas a resolugdo do problema trazido pelo
cidadao e levar ao conhecimento da Presidéncia;

e — Atender por todas as vias de comunicagéo, ao cidaddo ou cidadd sem qualquer
onus ou embaraco burocratico que lhes trouxer reclamagdes e procurar
soluciona-los respondendo verbalmente ou por escrito;

f — Apoiar processo de implantacdo de sistemas e desenvolver novas rotinas de
trabalho.

g — Desenvolver trabalho de organizacdo de Sessdes Solenes e Audiéncias publicas,
procurando oferecer todo o suporte oficial para execucdo dos trabalhos em
Plenéria.

h — Divisdo que ndo terd poder de decisdo, mas sim de persuacdo e de
recomendacgéo a quem 0s procurar;

i — Exercer outras atividades correlatas
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Artigo 12 - As divisOes operacionais constantes do Grupo de Unidades Parlamentares
terdo suas descricdes sintéticas, suas atribuicfes tipicas, seus requisitos
basicos para seus preenchimentos, bem como seus vencimentos
estabelecidos em Resolucéo e Lei especifica.
SUBSECCAO I
GRUPO DE UNIDADE DE INFORMACOES E DOCUMENTACOES

Artigo 13 — Unidade de Informacg6es e Documentacfes compdem-se em:
Inciso | - Diviséo de Apoio ao Setor de Protocolo Geral
Inciso Il - Divisdo de Apoio ao Setor de Arquivo Legislativo

Artigo 14 - A Unidade de Informacgdes e DocumentacGes tem por objetivo a execugéo
das atividades relativas, recebimento, despacho para tramitacdo, guarda e
distribuicdo da documentacéo, e toda a matéria legislativa da Camara e dos
gabinetes parlamentares.

Artigo 15 - E de competéncia da Unidade de Informagbes e Documentagdes,
responsabilizar-se pelo Protocolo Legislativo e Arquivo, apresentar
resultados positivos em cada um de seus setores, notadamente nos seguintes
grupos de apoio com as respectivas atribuigdes:

Inciso | — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio ao Setor de Protocolo Geral.
a)  Programar, dirigir, e supervisionar as atividades de expedicao, recebimento,
numeracdo, distribuicéo e controle da tramitacdo de papéis e documentos dos
Orgdos e unidades da Camara;
b)  Fazer protocolar todas as proposi¢des do processo legislativo, bem como 0s
atos da Mesa, do Presidente e do Diretor Geral;

c) Promover a organizacdo das pastas para arquivamento de processos e
documentos relativos a sua Unidade;

d) Promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos
Vereadores e aos 0rgdos da Camara e providenciar sua distribuicéo;

e) Dirimir e supervisionar as informacfes aos interessados a respeito de
processos legislativos e outros documentos protocolados em sua Unidade;

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

g) Preparar o expediente recebido durante a semana, encaminhando-o ao
Diretor Geral para despacho com o Presidente;

h)  Exercer outras atividades correlatas.
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Inciso Il — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio ao Setor de Arquivo
Legislativo
a) Promover a organizacdo e a manutencao atualizada do sistema de arquivo
dos atos da Camara;

b)  Rever, periodicamente, 0s processos e documentos legislativos, propondo a
destinacdo 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 encadernacdo e o arquivamento de jornais,
revistas e publicacdes de interesse da Camara;

e) Fazer registrar, classificar, catalogar, guarda e conservar todas as
publicacbes da Céamara, mantendo atualizado o sistema de arquivo,
controlando a sua circulagéo;

f)  Promover a avaliacdo periddica dos documentos arquivados, bem como
proceder, periodicamente, a selecdo dos documentos cuja conservacdo seja
considerada onerosa ou desnecessaria, propondo ao Diretor Geral estudos
para sua eliminacé&o;

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

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

i)  Preparar resumos e indices que facilitem informacoes correntes;
J)  Programar, controlar, normatizar e diagramar as publicacdes da Camara;

k) Promover a encadernacdo de livros e documentos, providenciando a
restauracdo daqueles que se fagam necessarios;

I)  Organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia a autor,
assunto e legislatura, objetivando sua pronta identificacdo e localizacéo;

m) Organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas das reunifes da
Camara;

n)  Exercer outras atividades correlatas.
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SUBSECCAO IlI
GRUPO DE UNIDADE DE LEGISLATIVA

Artigo 16 - Unidade Legislativa compem-se em:

Inciso I - Divisdo de Apoio ao Setor de Processo Legislativo e Assessoramento
Parlamentar.

Inciso Il - Divisdo de Apoio ao Setor de Patrimonio Legislativo

Inciso 111 - Divisdo de Apoio ao Setor de Almoxarifado Legislativo

Artigo 17 - A Unidade Legislativa tem por objetivo a execucdo das atividades relativas
ao assessoramento aos Parlamentares, ao zelo para com os documentos
relativos ao trdmite de propostas legislativas, a execucdo de tarefas de

controle do estoque de materiais permanentes existentes na
Camara, treinamento, ao segmento do regime juridico, ao controle funcional
e demais atividades de Secretaria Legislativa e manutengéo do

patrimonio municipal utilizado pelo setor bem como o controle de utilizagéo
dos servigos de producdo de papéis e documentos, internet, fax e telefonia
em seus respectivos locais de trabalho.

Artigo 18 - E de competéncia da Unidade Legislativa, responsabilizar-se pelos setores
de Processo e da Técnica Legislativa, do Almoxarifado, do patriménio e de
assuntos parlamentares, apresentar resultados positivos em cada um de seus
setores, notadamente nos seguintes grupos de apoio com as respectivas
atribuicdes:

Inciso 1 — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio ao Processo legislativo e
Assessoramento Parlamentar.
a) Prover os servicos de apoio secretariado a Mesa Diretora, necessarios ao
bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

b) Manter-se em permanente contato com 0Orgdos semelhantes de outras
Cémaras, objetivando estabelecer intercdmbio de técnicas informacdes
sobre seu campo de atuacao;

C) Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das
atividades, objetivando o aperfeicoamento da organizacdo parlamentar e
0 estabelecimento e a racionalizacdo de procedimentos legislativos sob
sua responsabilidade;

d) Planejar e supervisionar a execucdo dos trabalhos que visem a
colaboracéo e 0 assessoramento a mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

e) Desenvolver programacdo que garanta oportunamente o apoio de
secretario técnico as atividades das Comissoes;
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f) Encaminhar & Mesa Diretora a relacdo dos projetos em condicBes de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos
regimentais;

9) Determinar a preparacdo de proposicoes, editais, convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos
estabelecidos;

h) Acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para
sancdo do Executivo Municipal;

) Providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

), Fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

K) Promover e acompanhar a execugdo das atividades de referéncia
legislativa, sinopse, biblioteca, documentacdo e arquivo legislativo e

historico da Camara;

) Ver 0s servigos de apoio secretariado a Mesa Diretora, necessarios ao
bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

m) Exercer outras atividades correlatas.
Inciso Il — Quanto as atividades de Apoio ao Setor de Almoxarifado Legislativo.
a) Coordenar, orientar, controlar e ou auxiliar as atividades de aquisigé&o,

guarda e distribuicdo de material permanente e de consumo da Camara;

b) Orientar a padronizacdo e a especificacdo de materiais, visando
uniformizar a linguagem em todas as unidades de servico;

C) Elaborar programacdo de compras junto ao Orgdo de Direcdo para a
manutencdo dos servicos da Camara;

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

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

f) Declarar a idoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique
essa medida;

9) Providenciar a organizacdo e a manutencdo atualizada do cadastro de
precos dos materiais de uso mais freqiiente na Camara;
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h) Solicitar, através do Secretario Geral, dispensa de licitacdo, quando for o
caso;
) Controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar o seu

cumprimento;

), Promover a manutencdo do estoque e guarda de material em perfeita
ordem de armazenamento e conservagao;

K) Promover e acompanhar as atividades de registro dos materiais de
consumo da Cémara;

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

m) Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as
declaracOes de recebimento e aceitagéo do material;

n) Promover o fornecimento dos materiais requisitados para os diversos
servigcos da Camara, bem como supervisionar o seu consumo, para efeito
de previséo e controle de gastos;

0) Orientar os 6rgdos da Camara quanto a necessidade de formular
requisicdes de material, de acordo com o estoque minimo existente;

p) Providenciar a revisdo das requisi¢fes, solicitando aos 0Orgdos
requisitantes os dados e esclarecimentos necessarios;

q) Exercer outras atividades correlatas.

11 - Quanto as atividades da Divisdo de Apoio ao Setor de Patrimonio
Legislativo.

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

b) Providenciar a organizacdo e a manutencdo, em forma atualizada, dos
registros e controles do patrimonio da Camara;

C) Orientar e acompanhar as atividades de classificagdo, numeragdo e
codificacdo do material permanente;

d) Orientar e acompanhar a implantacdo do sistema de carga do material

distribuido pelos diversos 6rgdos da Camara;
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e) Determinar e coordenar, anualmente, a realizacdo do inventario dos bens
patrimoniais da Camara;

f) Promover e acompanhar a execucéo das atividades de alienacdo dos bens
patrimoniais inserviveis da Camara;

0) Comunicar, por escrito, ao Diretor Geral desvios e falta de material,
eventualmente verificados;

h) Elaborar programa de conservagdo e manutencdo preventiva bens moveis
da Camara, coordenando-se, para isso, com as chefias das unidades
usuarias;

) exercer outras atividades correlatas.

SUBSECCAO IV
GRUPO DE UNIDADE CONTABIL/FINANCEIRA

Artigo 19 — Unidade Contabil, Financeira e de Recursos humanos compem-se em:
Inciso | - Divisdo de Apoio ao Setor de Contabilidade Publica;

Inciso Il - Divisdo de Apoio ao Setor de Financeiro e Orcamentario;

Inciso 111 - Divisao de Apoio ao Setor de Recursos Humanos.

Artigo 20 - A Unidade Contabil, Financeira e de Recursos humanos tem por objetivo as
atividades de planejamento, coordenacdo e execucdo dos trabalhos de
elaboragdo orcamentaria, bem como acompanhamento e controle de sua
execucdo e de supervisdo de pessoal, analise e certificacdo da exatiddo
financeira, integridade e autenticidade dos atos, fatos e registros
administrativos financeiros; de controle e escrituracdo contabil e de
recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos recursos e valores da
Céamara Municipal.

Artigo 21 - E de competéncia da Unidade Contabil Financeira, responsabilizar-se pelo
servicos de Gestdo de Pessoal, Contabilidade, Financas e Recursos

Humanos, apresentar resultados positivos em cada um de seus
setores, notadamente nos seguintes grupos de apoio com as respectivas
atribuicoes:

Inciso I- Quanto as atividades da Divisao de Apoio ao Setor de Contabilidade:
a) Remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a proposta
parcial de despesas da Camara para o exercicio seguinte;

b)  Fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operacOes da Camara resultantes e independentes da execucao or¢camentaria;
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c¢) Organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

d) Preparar, na época propria, o balanco geral da Camara, com 0s respectivos
quadros demonstrativos;

e) Assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-
financeira e orcamentéria;

f)  Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

g) Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos
adicionais;

h)  Promover o exame e conferencia dos processos de pagamento, tomando as
providencias cabiveis se verificadas irregularidades;

i)  Encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na época prépria, os balancetes
mensais, financeiro e orcamentario, para fins de consolidacdo das contas
publicas municipais;

J)  Manter o controle dos depositos e retiradas bancarias;
k)  Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;
I)  Exercer outras atividades correlatas.

Inciso Il — Quanto as atividades da Divisdo de apoio ao Setor financeiro e
Orgamentario
a)  Supervisionar quando designado, juntamente com o setor responsavel pela
realizacdo de licitagbes para compra de materiais, obras e servigos
necessarios as atividades da Camara;

b)  Supervisionar quando designado as atividades de padronizagdo, aquisicao,
recebimento, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado;

c) Acompanhar s atividades de recebimento, distribuicdo, controle do
andamento e arquivamento dos papeis e documentos de teor financeiro da
Camara;

d) Orientar quando designado, os servigos de conservacao, interna e externa,
dos prédios, moveis, instalagbes, maquinas de escritorio e equipamentos
leves da Camara;

e) Orientar quando designado as divisdes da Camara para a elaboracdo do
orcamento anual, promovendo a organizacdo de um efetivo sistema de
acompanhamento e controle orcamentario da Camara;
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f)  Promover a preparacdo de relatérios que evidenciem o comportamento geral
da execucdo orcamentéria da Camara;

g) Orientar a Dire¢do Geral, visando a compatibilizacdo das tomadas de contas
as exigéncias dos o0rgdos de controle externo;

h)  Promover e supervisionar 0 processamento da despesa e a manutencéao
atualizada dos registros e controles contabeis da administracdo financeira,
orcamentaria e patrimonial da Camara;

i)  Promover e supervisionar a preparacdo dos balancetes, bem como do
balango geral e das prestacdes de contas da Camara;

J)  Promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentacdo de dinheiros e outros valores da Camara;

k)  Orientar as diversas unidades orientd-las na elaboracdo do orcamento da
Céamara.

)} Manter sistema de acompanhamento e controle or¢camentario, verificando
sua correta execucdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas da
Camara;

m) Participar das analise dos balancos e de outros documentos informativos de
natureza contébil-financeira ;

n) Preparar relatorios que demonstrem o comportamento geral da execucdo
orcamentaria em funcgéo da disponibilidade financeira;

o) Verificar a validade dos documentos integrantes das prestacfes de contas da
Camara;

p) Elaborar cronograma de dispéndio da Cémara, especialmente quanto a
aquisicdo de material permanente e de consumo;

q) Participar da analise dos boletins mensais de estogque, dos inventarios anuais
de material e do acervo patrimonial, objetivando a comprovacdo de sua
exatidéo;

r)  Acompanhar a execucdo orcamentaria da Camara, em todas as suas fases,
conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

s)  Propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa
medida;
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t)  Exercer outras atividades correlatas.

Inciso Il — Quanto as atividades da Divisdo de apoio ao Setor de Recursos
Humanos.
a)  Aplicar e fazer aplicar a legislagéo referente aos servidores da Camara, mais
notadamente ao fiel cumprimento das normas constantes no Regime Juridico
e no Plano de Classificacdo de Cargos e salarios;

b)  Estudar e discutir, com o0s 0rgéos interessados, a proposta orcamentaria da
Camara na parte referente a pessoal;

c)  Supervisionar as atividades de recrutamento e selecdo de pessoal, de acordo
com as deliberagdes da Presidéncia e da Mesa Diretora;

d)  Encaminhar para publicagdo o resultado dos concursos publicos;

e) Fazer preparar e revisar 0s atos de nomeacao 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 identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem
como a expedicdo dos respectivos cartdes ou registros funcionais;

g) Programar a revisdo periddica do Plano de Classificacdo de Cargos e
salarios, organizando a lotagdo nominal e numérica dos servidores da
Camara;

h)  Coordenar as atividades relativas a execucao de programas de capacitagédo de
servidores, levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas
reparticoes da Camara;

i)  Supervisionar a selecdo de candidatos a cursos de treinamento,
providenciando a expedicdo de certificados de conclusdo e o registro, na
ficha funcional dos servidores, dos resultados dos cursos;

J)  Promover a apuracdo do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer
efeito;

k)  Providenciar, junto aos Orgdos competentes, a inspecdo médica dos
servidores, para admisséo, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

I)  Promover o controle de freqiéncia do pessoal, para efeito de pagamento e
tempo de servigo;
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m) Promover a verificagdo dos dados relativos ao controle de salério-familia, do
adicional por tempo de servico e outras vantagens dos servidores, previstos
na legislagcéo em vigor;

n)  Promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal
da Cémara, supervisionando a organizacdo e atualizacdo dos registros,
controles e ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a
preparacdo das respectivas folhas de pagamento;

0) Comunicar ao Presidente, ou a Direcdo Geral, possiveis irregularidades que
se relacionem com a administragédo de pessoal da Camara;

p) Acompanhar a execucdo das atividades de bem estar social para 0s
servidores da Camara;

q) Promover a preparagdo e o recebimento das declaracbes de bens dos
servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

r)  Fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informacgdes
necessarias a declaracdo de rendimentos de cada um deles;

u) Exercer outras atividades correlatas.

SUBSECCAO V
GRUPO DE UNIDADE ADMINISTRATIVA

Artigo 22 — Unidade Administrativa compdem-se em:
I) Diviséo de Apoio ao Setor de Limpeza e de Servicos Gerais
I1) Diviséo de Apoio ao Setor de Guarda Legislativa
111) Divisdo de Apoio ao Setor de Atendimento publico - telefonista

Artigo 23 - A Unidade Administrativa tem por objetivo a execucdo das atividades
relativas a limpeza, aos servicos de copa, na conservacao e manutencdo do
patrimonio municipal utilizado pela Camara Municipal, aos servicos de
telefonia, fax e internet, aos servigos de vigilancia, portaria e recepcao.

Artigo 24 - E de competéncia da Unidade Administrativa, responsabilizar-se pelos
servicos de Limpeza, guarda legislativa, recepcdo e telefonista, apresentar
resultados positivos em cada um de seus setores, notadamente nos seguintes
grupos de apoio com as respectivas atribuigdes:

Inciso I — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio ao Setor de Limpeza e de
Servicos Gerais.
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a) Promover e orientar os servigcos de limpeza, conservacdo, interna e externa,
dos prédios, moveis, instalagdes, maquinas de escritério e equipamentos
leves da Camara;

b)  Promover os servicos de vigilancia das dependéncias e das instalagbes
elétricas e hidrdulicas da Camara;

c) Manter controle das chaves das dependéncias da Camara;

d)  Promover a conservacao e a limpeza, interna e externa, do prédio, mdveis e
instalacdes;

e) Promover os servicos de conservacdo e manutencdo das instalacdes elétricas
e hidraulicas da Camara;

f)  Promover a recuperagdo de esquadrias, méveis e outros utensilios;
g) Programar e supervisionar os servicos 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 condicdes de seguranca contra incéndios, sinistros nas
dependéncias da Camara, solicitando as providéncias que se fizerem
necessarias;

k) Promover a abertura e o fechamento da Camara nos dias e horarios
regulamentares;

I)  Manter em bom estado de funcionamento o sistema de som em Plenario e
nas Comissoes;

m) Determinar a revisdo periodica dos equipamentos de audio e video,
fiscalizando seu uso e sua manutencéo;

n)  Exercer outras atividades correlatas.

Inciso Il — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio ao Setor de Guarda
legislativa
a) Promover e orientar 0s servicos de conservacao, interna e externa, dos prédios,
moveis, instalacdes, maquinas de escritdério e equipamentos leves da
Céamara;
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b) Atividades de servico de vigilancia, inclusive cumprindo missdes de ronda em
horario noturno ou fora do expediente normal da Camara Municipal de
Colatina;

c) Exercer fiscalizagdo interna e externa do prédio em todas as suas areas, suas
vias de acesso, bens e instalagdes;

d) Garantir a manutencdo da ordem do predio do Poder Legislativo;

e) Exercer servicos de portaria, auxiliando na recepgdo ao publico, prestando
informacdes quando necessario;

f) Desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribui¢des que possam vir
a surgir, conforme as necessidades da area e da Camara Municipal.

g) Manter controle das chaves das dependéncias da Camara;

h) Exercer servicos de recepcdo e atendimento direto ao publico prestando
informagdes quando necessério;

i) Desempenhar outras atribuicbes que possam vir a surgir, conforme as
necessidades da &rea e da Camara Municipal.

Inciso 111 — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio ao atendimento publico.

a) Atividades de atendimento e apoio aos diversos setores da Camara
Municipal, notadamente aos servicos de telefonia;

b) Receber e realizar chamadas telefénicas e encaminhando-as aos seus
destinatarios;

c) Através também da central telefonica, receber e fazer ligacGes externas em
conformidade com as necessidades do Poder Legislativo, por seus
servidores.

d) Desempenhar outras atribuicbes que possam vir a surgir, conforme as
necessidades da &rea e da Camara Municipal.

SUBSECCAO VI
GRUPO DE UNIDADE JURIDICA

Artigo 25 — Unidade Juridica compdem-se em:
I) Diviséo de Apoio juridico ao Setor de Contratos e Licitagdes;
I1) Diviséo de Apoio juridico ao Setor legislativo;
111) Divisdo de Apoio Juridico ao Setor Parlamentar.

Artigo 26 - A Divisdo Juridica tem por objetivo a execucdo das atividades relativas a
assessoramento direto ao Presidente da Camara nas atividades funcionais,
procurando orienté-lo e assisti-lo de forma legal e Constitucional, ao cuidado
e zelo em todas as questdes envolvendo programas de trabalho e no controle
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funcional de cada divisdo do Poder Legislativo, apresentar solucbes ou
propor medidas que possam vir a dirimir quaisquer duvidas com relacdo ao
trabalho Legislativo de forma legal.

Artigo 27 - E de competéncia da Divis&o Juridica, responsabilizar-se pelos servicos de
emissdo de Pareceres, assessoramento parlamentar, e elaboracéo de minuta e
gestdo nos servicos de Licitagdes e Contratos publicos, apresentar resultados
positivos em cada um de seus setores, notadamente nos seguintes grupos de
apoio com as respectivas atribuicoes:

Inciso | — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio juridico ao Setor de Contratos
e LicitacOes
a) - Promover e supervisionar a realizacdo de licitagdes para compra de materiais,
obras e servigos necessarios as atividades da Camara;

b) - Promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario,
protecdo e conservagdo dos bens moveis e imoveis da Camara;

c) - Promover e supervisionar quando designado, todos os atos da Presidéncia
quando em exercicio de suas funcdes legislativas, bem como no bom andamento
dos servigos necessarios as atividades da Camara;

d) Desempenhar outras atribuicbes que possam vir a surgir, conforme as
necessidades da area e da Camara Municipal.

Inciso Il — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio juridico ao Setor Legislativo.

a) - Representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, onde esta conste como
autora, ré, assistente ou oponente ou litisconsorte em acdes e feitos que a
envolvam;

b) - Prestar assessoria juridica ao Presidente, a Mesa, as comissfes e aos
Vereadores, mediante parecer técnico-juridico sobre consultas, editais, contratos,
conveénios, regulamentos e outros;

c) - Emitir parecer técnico-juridico sobre processos administrativos de interesse de
servidores ativos e inativos da Camara Municipal de Colatina;

d) - Efetuar estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos, emitindo parecer,
orientando e propondo medidas sobre sua aplicabilidade no ambito da Cémara
Municipal;

e) - Prestar assessoria juridica nos processos que Ihe forem encaminhados;
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f) - Examinar e estudar questdes juridicas relativas a direitos e obrigaces nos casos
em que a Camara Municipal figure como titular ou interessada;

g) - Representar judicial e extrajudicialmente os Vereadores, em quaisquer atos
decorrentes da atividade parlamentar, quando expressamente solicitada pela
Mesa;

h) - Por delegacdo da Mesa, adotar as providéncias cabiveis para defesa judicial e
extrajudicial do Vereador, contra ameaca ou pratica de ato atentatorio ao livre
exercicio e as prerrogativas constitucionais e regimentais do mandato
parlamentar.

i) - Prestar consultoria ao Presidente da Camara Municipal, a Mesa, aos presidentes
de comissOes e aos vereadores, quando solicitada, acerca de questdes
regimentais atinentes ao processo e procedimentos legislativos, através da
elaboracéo de pareceres e notas técnicas;

J) - Desenvolver estudos e planos técnicos e estratégicos afins com o processo
legislativo;

k) - Executar outros cometimentos correlatos as atribuicfes legislativas e
fiscalizatérias da Camara Municipal, especialmente no tocante a auditoria e a
comissdes parlamentares de inquérito;

Inciso Il — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio Juridico ao Setor
Parlamentar.

a) - Prestar assessoria juridica dentro da medida do possivel, aos vereadores
parlamentares, mediante parecer técnico-juridico sobre consultas, editais,
contratos, convénios, regulamentos e outros;

b) - Emitir parecer técnico-juridico sobre processos administrativos de interesse de
Vereadores parlamentares da Camara Municipal de Colatina;

c) - Efetuar estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos para 0s Vereadores
parlamentares quando determinado pelo Presidente, emitindo parecer,
orientando e propondo medidas sobre sua aplicabilidade;

d) - Prestar assessoria juridica quando designados pela Presidéncia, nos processos
que Ihe forem encaminhados a pedido dos Vereadores parlamentares;

e) - Examinar e estudar questdes juridicas relativas a direitos e obrigacdes nos casos
em que envolvam os Vereadores parlamentares enquanto de suas prerrogativas
Constitucionais e legais e figure como titular ou interessado;
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f) - Representar judicial e extrajudicialmente os vereadores, em quaisquer atos
decorrentes da atividade parlamentar, quando expressamente solicitada pela
Presidéncia;

g) - Por delegacdo do Presidente, adotar as providéncias cabiveis para defesa
judicial e extrajudicial do Vereador, contra ameaca ou prética de ato atentatorio
ao livre exercicio e as prerrogativas constitucionais e regimentais do mandato
parlamentar.

h) - Prestar assessoria juridica as Comissfes Permanentes, Especiais ou
temporérias da Casa, quando solicitada, acerca de questdes regimentais atinentes
ao processo e procedimentos legislativos, através da elaboracdo de pareceres e
notas técnicas;

1) - Desempenhar outras atribuicdes que possam vir a surgir, conforme as
necessidades da area e da Camara Municipal.

SUBSECCAO VII
GRUPO DE UNIDADE DE APONTAMENTOS TAQUIGRAFICOS

Artigo 28 — Unidade de Apontamentos Taquigraficos compdem-se em:
I) Divisdo de Apoio Taquigrafico ao Setor de Sessdes Plenérias;
1) Divisdo de Apoio Taquigrafico ao Setor de Audiéncias Publicas.
I11) Divisao de Apoio Taquigrafico ao Setor das Comissfes

Artigo 29 - A Divisdo de Apontamento Taquigraficos tem por objetivo a execucao das
atividades relativas aos trabalhos em Sessdes Plenarias, por ocasido das
Reunides Ordinarias, Extraordinarias, solenes e de audiéncias publicas
guando designado a esta divisdo para acompanhamento, ao assessoramento
direto ao Presidente da Céamara nas atividades funcionais da Casa, ao
cuidado e zelo em todas as questdes envolvendo acompanhamento e
registros taquigraficos em atividades do Poder Legislativo, ao controle
funcional do setor.

Artigo 30 - E de competéncia da Divisdo de apontamento Taquigrafico responsabilizar-
se pelos Assuntos de registros de Atas e Notas taquigraficas e do setor de
registros de reunides das Comissdes Permanentes e temporarias, Sesses
Plenérias, Audiéncias Publicas, apresentar resultados positivos em seu setor,
notadamente nos seguintes grupos de apoio com as respectivas atribuicoes:

Inciso | — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio Taquigrafico ao Setor de
SessOes Plenarias.

a) - Promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario,
protecdo e conservacao dos bens mdveis e imdveis da Camara;
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b) - Promover e supervisionar a realizacdo de licitacdes para compra de materiais,
obras e servicos necessarios as atividades da Camara;

c) - Promover as atividades de gravacdo, redacdo e revisdo dos debates e
pronunciamentos no plenério;

d) - Responsabilizar-se pelos servigos de som e gravacédo das reunides do Plenario
da Camara e nas Comissoes;

e) - Encaminhar a Divisdo de Informacgdes e Documentacdo, os originais das
gravacdes em CD’s, objetivando pronta identificacdo e localizacdo;

f) - Fornecer coOpias de documentos e discursos mediante autorizacdo do(s)
Diretor(es);

Inciso Il — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio Taquigrafico ao Setor de
Audiéncias Publicas.
a) - Promover as atividades de gravacdo, redagdo, e revisdo dos debates e
pronunciamentos dos parlamentares em reuniGes nas Audiéncias publicas ou
secretas quando solicitado;

b) - Responsabilizar-se pelos servicos de som e gravacdo das reunifes nas
Audiéncias;

c) - Encaminhar a Divisdo de InformagGes e Documentacdo os originais das
gravacdes em CD’s das respectivas reunides, objetivando pronta identificacdo
e localizagéo em arquivo legislativo;

d) - Manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas
em Audiéncias Publicas;

e) - Dirigir os servigos de secretariado das Audiéncias publicas relativas a redagéo,
digitacdo e revisdo dos atos e demais documentos elaborados;

f) - Articular-se com a Divisdo de Informac6es e Documentacdo para a realizagéo
de pesquisas e levantamentos necessarios aos exames das matérias discutidas
nas Audiéncias Publicas;

g) - Dirigir as atividades referentes & emissdo de textos legislativos, analisados e
elaborados nas Audiéncias, para sua ultimacdo e expedicdo quando
determinado pela Presidéncia;

h) - Exercer outras atividades correlatas.
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Inciso 111 — Quanto as atividades da Divisdo de Apoio Taquigrafico ao Setor das
Comissoes.
a) - Promover as atividades de gravacdo, redagdo, e revisdo dos debates e
pronunciamentos dos parlamentares em reunides nas Comissdes Permanentes.
Especiais e temporarias quando solicitado;

b) - Responsabilizar-se pelos servicos de som e gravacdo da reunides das
Comissfes quando solicitado;

c) - Encaminhar & Divisdo de InformacBes e Documentacdo os originais das
gravacdes em CD’s das respectivas reunides quando determinado, objetivando
pronta identificacdo e localizagdo em arquivo legislativo;

d) - Manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas
nas reunides das Comissdes Permanentes, temporarias ou especiais;

e) - Dirigir os servigos de secretariado das Comissdes quando solicitado, relativas a
redacdo, digitacdo e revisdo dos atos e demais documentos elaborados;

f) - Articular-se com a Divisdo de InformacGes e Documentacdo para a realizagédo
de pesquisas e levantamentos necessarios aos exames das matérias discutidas
nas Comissdes da Casa;

g) - Dirigir as atividades referentes a emissdo de textos legislativos, analisados e
elaborados nas Comissbes, para sua ultimacdo e expedicdo quando
determinado pela Presidéncia;

h) - Exercer outras atividades correlatas.
Artigo 31 — Os servidores efetivos e comissionados terdo suas descri¢Bes sintéticas,
suas atribuicOes tipicas, seus requisitos basicos para seus preenchimentos,

bem como seus vencimentos estabelecidos em Resolucéo e Lei especifica.

CAPITULO 111
DAS FUNCOES GRATIFICADAS E CARGOS COMISSIONADOS

Artigo 32 - Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, ficam criadas as seguintes
fungdes gratificadas correspondentes as suas chefias:

Inciso I — Chefe dos Servigos de Tesouraria;

Inciso Il — Chefe dos Servicos Licitatorios;
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Inciso 111 — Chefe dos Servigos de Comunicagdo Legislativa.

Paragrafo unico. As fungbes gratificadas ndo constituem situacdo permanente e sim
vantagem transitdria pelo efetivo exercicio de chefia ou atividade similar.

Artigo 33 - Somente serdo designados para o exercicio de funcéo gratificada servidores
efetivos da Camara Municipal.

Artigo 34 - O servidor da Camara ocupante de uma funcéo gratificada, ao deixar de
exercé-la, voltarda a receber somente o vencimento correspondente ao seu
cargo, sem direito a incorporacgdo de qualquer vantagem financeira acessoria.

Paragrafo Unico. As funcdes gratificadas terdo suas competéncias estabelecidas em
resolucdo, conforme o volume de servigco e complexidade das atribui¢es no
ambito de cada uma delas.

Artigo 35 - Lei especifica dispora sobre os critérios de remuneracdo dos servidores
efetivos da Camara a serem designados para as fungdes gratificadas.

Artigo 36 - As nomeagdes para os cargos de direcdo e assessoramento e as designagoes
para o exercicio de funcdo gratificada obedecerdo aos seguintes critérios:

Inciso | — Os ocupantes dos cargos de provimento em comissdo lotados no Orgéo de
Diregdo Executiva e na Diviséo de apoio ao Gabinete da Presidéncia seréo
nomeados pelo Presidente da Camara.

Inciso Il — Os ocupantes dos cargos de Assessores, Secretarios e Chefes de Gabinetes
Parlamentares serdo indicados pelos Vereadores responsaveis por cada um
de seus gabinetes e nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Inciso 11l — Os ocupantes das funcGes gratificadas, serdo indicados e designados pelo
Presidente da Camara.
CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO
E CHEFIA

Artigo 37 - S&o atribui¢cBes comuns a todos os niveis de Direc¢do e chefia:

Inciso | — Programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugéo
de todas as tarefas das Divisfes que compdem a Camara;

Inciso Il — Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar o desempenho das Divisdes;

Inciso Il — Assessorar o superior imediato no planejamento e na organizacdo das
atividades e dos servicos que Ihe forem solicitados;
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Inciso IV — Responsabilizar-se e prestar contas junto a Presidéncia ou direcédo
hierarquicamente superior dos resultados esperados e alcancados.

Inciso V — Cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuacgdo, as normas e regulamentos
vigentes;

Inciso VI — Distribuir os servi¢os ao pessoal sob sua responsabilidade, examinando o
andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;

Inciso VII — Promover a sistematizacdo das formas de execucdo dos servicos de sua
competéncia;

Inciso VIII — Informar e instruir processos de sua area de atuacdo, encaminhando
aqueles que dependem de solucéo de autoridade imediatamente superior;

Inciso IX — Proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisério em processos de sua competéncia;

Inciso X — Manter a disciplina do pessoal da Diviséo de trabalho;

Inciso XI — Despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua
competéncia.

Artigo 38 - O ocupante do cargo de direcdo e/ou de chefia ndo poderd, em hipdtese
alguma, escusar-se de decidir, em assuntos de sua competéncia, sob pena de
responsabilizar-se pelas conseqliéncias decorrentes de sua recusa ou
omissao.

CAPITULO V
DOS DEMAIS SERVIDORES

Artigo 39 - Cumpre aos servidores observar as prescri¢es legais e regulamentares,
executar com zelo e presteza as tarefas que Ihe forem cometidas, cumprir as
ordens e determinacdes superiores e formular sugestdes ao aperfeicoamento
do trabalho.

SECCAQ |
DA UNIDADE DE CAPACITACAO E TREINAMENTO DOS SERVIDORES

Artigo 40 - Fica criada a Unidade de Capacitacao Interna e Treinamento dos Servidores
do Poder Legislativo de Colatina - UNCIT.

Paragrafo Unico — A Unidade que se refere o Caput deste Artigo tem como objetivo
promover a aprendizagem dos serventuarios do Poder Legislativo e de



Cdamara Municipal de Colatina

Palacio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

LABOR OMNIA VINCE
quem nele estiver prestando seus servi¢os, buscando melhorar a
eficiéncia, a qualidade e eficacia dos servicos publicos.

Artigo 41 - Compete a Diretoria Geral com anuéncia do Presidente da Camara,
desenvolver os programas de capacitagdo interna e treinamento dos
Servidores, inserindo temas relacionados com as competéncias
institucionais do Poder Legislativo para cada setor ou em geral.

Paragrafo Unico — Sempre que possivel a Direcdo informard ao Presidente a
necessidade de envio de servidores para participarem de cursos,
seminarios, congressos e outros eventos que possibilitem o
aperfeicoamento e treinamento do servidor em suas funcdes.

Artigo 42 - As agOes de capacitagdo interna quando realizadas no Poder Legislativo
local, serdo aplicadas preferencialmente por servidores efetivos lotados
nos quadros da Camara e que tenham dominio de conhecimento e
habilidade sobre temas que serdo abordados pelo programa.

Inciso | - A comprovagdo do conhecimento a que se refere o caput deste Artigo com
relacdo aos Servidores efetivos, sera por meio de Certificado de
participacdo em cursos ou eventos ou por anos de experiéncia que 0S
asseguraram capacitados para tal fungéo.

Inciso Il - O Presidente da Camara designara por meio de Portaria, o servidor apto
para aplicar os programas de capacitagéo.

Inciso 111 - A metodologia dos cursos sera elaborada pelo servidor que os aplicar com
a aquiescéncia da Diretoria e do Presidente do Poder Legislativo.

Paragrafo Unico — As acdes de Treinamentos nas areas afins poderdo também, serem
aplicadas através de contratacdo de profissional habilitado, ou em
parceria com a Prefeitura Municipal, com o Governo do Estado, ou
outras Instituicdes publicas ou privadas.

Artigo 43 -  As etapas dos programas de capacitacdo interna e treinamento poderéao
ser desenvolvidas de acordo com as necessidades administrativas
seguindo o cronograma elaborado pela Presidéncia da Camara Municipal
de Colatina.

Artigo 44 - E obrigatoria a participacdo dos servidores efetivos, comissionados,
servidores publicos a disposi¢do da Camara e/ou estagidrios nos cursos
de capacitacdo interna quando designados pelo Presidente.

Paragrafo Primeiro — Aos envolvidos na programacdo acima citada serdo
comunicados a respeito da data e horario da realizagdo dos cursos de
capacitacéo interna.

Paragrafo Segundo — Ao término de cada curso de capacitacdo sera expedido
certificado de participacdo aos que obtiverem 80% de aproveitamento e
frequéncia.
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Artigo 45 - Os servidores que participarem da capacitacdo interna que se refere o
presente instrumento legal, serdo avaliados pela Comissdo composta por
servidores da Casa previamente nomeados pelo Presidente e sempre no
més de novembro de cada ano Legislativo.

Paragrafo Unico — Do resultado da avaliagio realizada, ensejara um relatério elaborado
pela Comissdo e devera ser circunstanciado e sucinto, sobre o
aperfeicoamento do servidor enquanto no exercicio de sua fungdo publica
desenvolvida na Camara Municipal de Colatina.

Artigo 46 - Os gastos com a aplicacdo da Unidade de Capacitacdo Interna e
Treinamento dos servidores da Camara Municipal de Colatina ndo
poderdo ultrapassar a 30% (trinta por cento), da respectiva despesa
correspondente a dotacédo especifica.

CAPITULO VI )
DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAO E
EXERCICIO DE AUTORIDADE

Artigo 47 - Os membros da Mesa Diretora, salvo hipotese expressamente contemplada
no Regimento Interno da Camara, permanecerdo livres de fungdes
meramente executdrias 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:

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

Inciso Il — O assunto incida no campo das relagdes do Poder Legislativo com o
Executivo Municipal ou com outras esferas de Governo;

Inciso IIl — O processo implique o reexame de atos manifestamente ilegais ou
contrarios ao interesse publico.

Artigo 48 - Com o objetivo de reservar os membros da Mesa Diretora as funcgdes de
coordenacdes 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:

Inciso | — Todo o pedido de informacdo devera ser encaminhado ao Presidente da Casa
ou a pessoa por ele indicado, que autorizard ou ndo, obedecendo 0s
principios legais, o qual sera capaz de fornecé-la ou esclarecer o assunto;
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Inciso Il — Os contatos entre as Unidades e divisdes que compdem a estrutura
organizacional da Camara, para fins de instrucdo de processos, serdo feitos
diretamente de uma para a outra, quando a elas couber informar ou decidir o
assunto em analise;

Inciso Il — Os assuntos rotineiros que envolvam decisGes ou informacgfes de varias
Unidades ou autoridades deverdo ter sua tramitacdo em formulérios ou
impressos padronizados;

Inciso 1V - O Diretor Geral ou a pessoa indicada pelo Presidente e pela Mesa Diretora,
no que concernem as atividades de expediente, encaminhara diretamente a
Presidéncia para proferir a decisdo ou fornecer a informacéo solicitada, todos
0s processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem como fard com
que seja encaminhada diretamente, ao destinatario, toda a correspondéncia
expedida ou recebida.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 49 - A Estrutura Organizacional Administrativa da Cémara, estabelecida na
presente Resolucdo, entrara em funcionamento gradativamente, & medida
gue as Unidades e divisbes que a compdem forem sendo implantadas e
articuladas entre si, seguindo as conveniéncias da Presidéncia da Casa e das
disponibilidades de recursos financeiros para tanto.

Paragrafo Unico. A implantacdo das Unidades constantes desta resolucdo far-se-ao
através do provimento dos cargos nelas existentes, bem como de materiais
financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

Artigo 50 - As Unidades da Camara devem funcionar perfeitamente articuladas entre si,
em regime de mutua colaboracéo.

Artigo 51 - Para os efeitos desta Resolucdo, o exercicio de funcdo na condicdo de
substituto eventual somente se efetivara gerando direitos e obrigacdes, nos
afastamentos dos titulares por motivo de férias, licencas ou outras auséncias
prolongadas, cessando automaticamente o retorno do titular ao exercicio de
sua funcéo de origem.

Artigo 52 - As designacdes de substitutos processar-se-a0 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 indicacao de seu substituto.
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Artigo 53 - O horério de trabalho dos servidores da Camara sera fixado pelo Presidente,
atendendo as necessidades da populagcdo, a natureza das funcdes e as
caracteristicas das reparticdes.

Paragrafo Unico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial sera observada
a legislacao especifica em vigor.

Artigo 54 - As omissdes constantes desta Resolucdo deverdo obedecer ao disposto em
Lei Municipal especifica.

Paragrafo Unico — Acompanha esta Resolugdo o Organograma demonstrativo da
Organizacdo Administrativa da Camara Municipal de Colatina.

Artigo 55 - Esta Resolucdo entrard em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.
Registre-se e Publique.
Camara Municipal de Colatina, 02 de Janeiro de 2011.
Presidente

Registrada e Publicada na Secretaria nesta data.

Secretario
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