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RESOLUCAO N° 012/2010

Dispbe sobre a Reformulagédo da Estrutura Ad-
ministrativa Basica da Camara Municipal de

Castelo, Estado do Espirito Santo, e da outras
providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Castelo - ES$ado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicdes legais, nos termosaikpiXIV do artigo 15 da Lei Organica
do Municipio, faz saber que a Camara Municipal apuce ela promulga a seguinte Reso-
lucéo:

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Camara Municipal de Castelo, Estado do Espirdot& viabilizara o
processo legislativo com objetivo fundamental madesenvolvimento econdémico e social
do Municipio, utilizando dos recursos humanos, natee financeiros disponiveis, de
forma racional e objetiva, obedecidos os principies se seguem, norteadores de uma po-
litica austera e eficiente para atingir o objetdgperado, observado os seguintes elemen-
tos:

| - Organizacdo administrativa moderna e eficaz;

Il - Planejamento com método permanente para aig&eados servi¢os que lhe es-
tao afetos;

lll - Fiel cumprimento da Legislacao Federal, Egtlde Municipal vigente.

Art. 2° A Administragdo da Camara Municipal é o conjuntatieidades conduzi-
das e orientadas pelo Chefe do Poder Legislatives{gente da Camara), desenvolvidas
pelos Orgdos competentes de sua Estrutura Orgamadcconstituido na presente Reso-
lucéo.

CAPITULO I |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° Sdo Orgdos competentes da Estrutura Organizacional:

| - O Orgéo de Direcdo Geral;

Il - Os Orgéos de Assessoramento, de fun¢es dimasuke orientadoras, os quais
virdo propiciar as tomadas de decisdes pelo Clefoder Legislativo;

1l - Os Orgdos da Administracdo Geral, com fungdescutivas; e

IV - Os Orgéos de Coordenacio e Administracéo Aarxiexercem funcdes de co-
ordenacédo, gerenciamento e execucéo auxiliar, @egss gerais do legislativo, os quais
virdo propiciar o efetivo servigo do Legislativo Naipal.

Art. 4° A Direcdo Geral do Poder Legislativo do Municip® @astelo é exercida
pelo Presidente da Camara Municipal, a quem congeig com a participacdo dos 6r-
gdos competentes de sua Estrutura Organizacioralhboracdo dos Orgéos Colegiados,
da Camara Municipal, observado as normas regingntai
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~ CAPITULO I
DO ORGAO DE DIRECAO GERAL

Art. 5° A Mesa Diretora — MD — é 0 6rgao de Direcédo Gerane como principal
jurisdicao e orientacdo suprema dos 0rgdos a esirdos servicos administrativos da Ca-
mara Municipal, sem prejuizo das atribuicoes darRegto Interno.

_CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Art. 6° Sdo Orgaos de Assessoramento da Estrutura Orgmmahca Camara
Municipal de Castelo aqueles instituidos por Regm@upor elementos da propria adminis-
tracdo, ou ndo, de autoridades, personalidademerpmis e/ou figuras de destaque nas
variadas areas do conhecimento e atividade humana.

Paragrafo unico: Na dependéncia do volume de atribuicdes cometiol@sgio de
Assessoramento, ou do conhecimento especificodexifica o Presidente da Camara Mu-
nicipal autorizado a tomar as devidas providéniggais, para designar um de seus servi-
dores do Quadro de Pessoal da Camara Municipa,aKxercicio das atividades de Se-
cretario Executivo daquele Orgao, atribuindo-lhedao Gratificada, de simbologia a ser
definida, em cada caso, em regulamento préprio.

Art. 7° Integram a Estrutura Organizacional da Camara tijpali de Castelo - ES
os seguintes Orgéos de Assessoramento:

| - Gabinete do Presidente — GAB;

Il - Procuradoria Geral da Camara — PGC,;

lll - Secretaria de Administracdo — SEAD;

IV — Secretaria de Finangas — SEFIN;

V - Assessoria Legislativa — ALE;

VI - Controladoria Geral Interna — CGI.

~_ CApiITULOV
DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO GERAL

Art. 8° S&o Orgédos da Administracdo Geral da Estruturar@raeional da Camara
Municipal de Castelo aqueles destinados a admagétr geral do Poder Legislativo, no
gue concerne as atividades de pessoal, materiempaio, comunicacgao, financas, arqui-
vo, elaboracgdo legislativa e outras atividades ssu@s.

Art. 9° Integram a Estrutura Organizacional da Camara Npalicle Castelo - ES
os seguintes Orgéos de Administracdo Geral:

| - Geréncia de Administracao - GEAD;

Il - Geréncia de Financas - GEFIN;

lll - Geréncia de Comunicacédo e Cerimonial - GECOC;

IV - Ouvidoria Geral - OGE.

TITULO 11
DA ORGANIZACAO BASICA
DA CAMARA MUNICIPAL
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Art. 10 A Estrutura Organizacional Basica da Camara € itoitga dos seguintes
Orgaos, Secretarias, Gerencias e Departamentdsrdeete subordinados ao Presidente
da Camara:

| - ORGAO DE DIRECAO GERAL:

a) Mesa Diretora — MD.

Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

a) Gabinete do Presidente — GAB;

b) Procuradoria Geral da Camara — PGC,;

c) Secretaria de Administragdo — SEAD;

d) Secretaria de Financas — SEFIN;

e) Assessoria Legislativa — ALE;

f) Controladoria Geral Interna — CGl.

lIl - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL:

a) Geréncia de Administracdo - GEAD;

b) Geréncia de Finangas - GEFIN;

c) Geréncia de Comunicacédo e Cerimonial - GECOC;

d) Ouvidoria Geral — OGE.

IV — ORGAOS DE COORDENAGAO E ADM. AUXILIAR:

a) Assessoria Parlamentar - ASEPAR,;

b) Departamento de Gestado e Servigcos Gerais — DEGES

c) Departamento de Tecnologia e Informética — DEINF

81°A representacédo grafica da Estrutura Administeatia Camara é a constante do
Anexo | da presente Resolucéo.

§2°As Divisbes, Servigos e 0os Nucleos integranteBsdeutura organizacional, te-
rdo suas composicdes e atribuicdes definidas nmeagp Interno, que sera posteriormen-
te regulamentado.

TITULO I 1 |
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
CAPITULO |
ORGAO DE DIRECAO GERAL
SECAO |
DA MESA

Art. 11 A Mesa Diretora € o 6rgao de deliberacao coleajivatem como principal
jurisdicéo a direcdo e orientacado suprema dos érgée integram a estrutura dos servigos
administrativos da Camara Municipal, sem prejuias aribuicdes do Regimento Interno.

CAPITULO I |
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SECAO |
DO GABINETE DO PRESIDENTE — GAB

Art. 12 O Gabinete do Presidente € o 6rgéo ligado direttareo Presidente, e tem
como ambito de atuacédo, o assessoramento dirdRoeamente, nas atividades de assesso-
ramento legislativo, planejamento, coordenacéo exeaucdo de outras atribuicbes, mais
especificamente:

| - Organizar o protocolo do cerimonial dos atoblwds ou administrativos;

Il - Orientar as relagBes com as entidades pubtiogsrivadas, associacdes de clas-
ses e Orgéos de imprensa;

lll - Atender as partes que demandam ao Gabineteaminha-las aos respectivos
Orgéos da Administragéo;
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IV - Redigir, registrar e expedir a correspondéniciaGabinete;

V - Coordenar as providéncias relativas as audi@neiserem concedidas pelo Pre-
sidente, reunides e visitas que 0 mesmo partiajpogue tenha interesse;

VI - Processar a correspondéncia particular doidRete, mantendo sob sua guarda
documentos de natureza sigilosa;

VIl - Manter cadastro atualizado de autoridadestjtin¢cdes e organizacgoes;

VIII - Organizar e manter atualizados os registelativos ao controle de ativida-
des cumpridas pelo Gabinete;

IX - Receber e registrar o expediente recebido rééePura Municipal e acompa-
nhar a tramitacéo dos pedidos de informacdes, prgfEs e providéncias;

X - Acompanhar o andamento dos projetos de Leifie@r os prazos dos processos
do Legislativo e providenciar para adimplementoattas de sancdo, promulgacéo, publi-
cacao e veto;

XI - Promover a organizacao de coletaneas de Dasyretos, Portarias e demais
Atos do Governo Municipal, bem como da Legislac@éddfal e Estadual de interesse da
Céamara;

XII - Enviar a Prefeitura Municipal os Projetos del aprovados, acompanhando
sua sancao ou veto;

XIII - Receber os processos administrativos dingicao Presidente e encaminhar
para despacho;

XIV - Encaminhar para publicagéo todos os Atos i@iscdo Legislativo;

XV - Prestar Assessoramento ao Presidente da Cavharipal nos assuntos de
competéncia do Gabinete do Presidente, bem comasgamtos de natureza politico-
administrativa do Legislativo;

XVI - Promover a integragdo com os diversos orgém<amara, transmitindo as
informac6es e determinacdes do Chefe do Poderlhtigisaos demais Orgéos da Admi-
nistracdo da Camara Municipal,

XVII - Execucao de outras atividades correlatas.

SECAOII
DA PROCURADORIA GERAL DA CAMARA - PGC

Art. 13 A Procuradoria Geral é o 6rgéo ligado diretamewt€hefe do Poder Le-
gislativo tendo como ambito de atuacéo o assessotando Presidente da Camara Muni-
cipal nos assuntos juridicos no ambito da Camase) especial compete:

| - Examinar juridicamente e propor solucdes perttes nas gestdes de interesse da
municipalidade;

Il - Analisar, interpretar e emitir parecer sobteestdes juridicas e administrativas,
guando consultado;

Il - Prestar assessoramento juridico ao Presided@mais Orgdos da Camara Mu-
nicipal;

IV - Coordenar a elaboracdo, bem como analisareRr®jde Lei, decretos, Regu-
lamentos, Portarias, Regimentos, Mensagens ao fx@clustificativas de Vetos, Contra-
tos, Convénios, Acordos, Ajustes e outros docunsetitonatureza juridica;

V - Opinar nos processos administrativos em qua agstao judicial correlata ou
gue neles possa influir como condicéo de seu pyagsento;

VI - Defender, judicialmente ou extrajudicialmends, atos e prerrogativas do Pre-
sidente da Camara;

VII - Opinar sobre consultas formuladas pelos ésgd® Administragcdo direta e in-
direta ao Tribunal de Contas e aos Orgdos Fazesg&stadual e Federal, para aplicabili-
dade, quando de interesse do consultor;



Estrutura Administrativa Basica da Camara MunicgmlCastelo. 6
Atualizada até a Resoluc¢ao n® 03/2023. Impressoutubro de 2023

VIII - Orientar o Presidente no encaminhamento ejgesentacdes, declaragéo de
inconstitucionalidade de quaisquer normas, presté#mel todos os esclarecimentos neces-
sarios a respeito;

IX - Opinar sobre as providéncias de ordem juridieaguardando o interesse pu-
blico;

X - Proceder e observar a legalidade dos Atos diePloegislativo e a defesa dos
legitimos interesses do Municipio;

X| - Apresentar pareceres sobre as consultas quandser formuladas pelos Or-
gdos da administrac&o direta e indireta ao TribdeaContas e demais Orgdos de controle
financeiro e orcamentario;

XII - Dar providéncias de ordem juridica de acoodon o interesse publico e pela
aplicacdo das Leis vigentes;

XIII - Emitir parecer em sindicancias e instaurag&danquéritos administrativos;

XIV - Apreciar minutas, contratos, convénios e ositajustes envolvendo a Camara
e Orgéos da Administragdo Municipal de sua comg&én

XV - Divulgar junto aos diversos orgaos da Camaralteracdes da legislacao fe-
deral, estadual e municipal que interfiram na divedade;

XVI - A formacédo de sumulas administrativas e junigléncias administrativas no
sentido de uniformizar as decis6es da administragiassuntos idénticos;

XVII - Outras atividades correlatas ou designadae presidente da Camara Mu-
nicipal.

SECAO 111 )
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO — SEAD

Art. 14 A Secretaria de Administragéo, 6rgao ligado diretai®m ao Presidente, tem
como ambito de atuacdo o planejamento, coorderagiecucao de atividades adminis-
trativas, de comunicacao e de cerimonial, atraeésuds geréncias, a qual compete:

| - A administracao geral do Poder Legislativo m@ goncerne as atividades admi-
nistrativas de expediente, de pessoal, comprasdaeh, protocolo, material, patrimonio,
comunicacao, informatica, financeira, contabil uiwrq e outras atividades necessarias;

Il — Revogado.

lll - A promocédo e a divulgacdo dos atos e acontenios de natureza publica e
social, do Municipio e dos diversos setores da Camndanicipal.

IV - A orientac&o técnica normativa aos diversdsres da Camara Municipal,

V - Superintender os servi¢cos de Recursos Huma@estio de Pessoal, de Expe-
diente, Zeladoria, Protocolo e Arquivo, bem comsewicos de Compras, Almoxarifado
e Patrimoénio:

VI - Oferecer o devido suporte em informatica alveidos setores da Camara Mu-
nicipal;

VII - Exercer outras atividades correlatas.

SECAO IV
DA SECRETARIA DE FINANCAS — SEFIN

Art. 14-A A Secretaria de Financas, 6rgéo ligado diretamanmt@residente, tendo
como ambito de atuacéo o planejamento, coordereaegdiecucao das atividades contabeis,
financeiras e orcamentérias, compete:

| - o planejamento, coordenacéo, programacao, €&ece o controle contabil, fi-
nanceiro e orcamentario da Camara;
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Il - e execugdo dos registros contabeis, admig@trdinanceira, pagamento e li-
quidacdo de compromissos e elaboracdo, acompantade@ircamento do Poder Legis-
lativo Municipal e execuc¢ao financeira de contragpgstes e convénios;

lll - proceder a todos os langcamentos contabeignfieiros e orcamentarios re-
ferentes as receitas e despesas da Camara.

Paragrafo unico: A Geréncia de Financas, bem como os setores del@lnade
e Tesouraria, ficam vinculados a Secretaria dengem— SEFIN.

CAPITULO I | |
ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL
SECAO |
DA GERENCIA DE ADMINISTRACAO — GEAD

Art. 15 A Gerencia de Administracdo, 6rgdo ligado diretatmea Secretaria de
Administracédo e Financas, tendo como ambito decatua planejamento, coordenacao e
execucao de atividades administrativas de recumsosnos, de seguranca e suporte a in-
formatica, através do Departamento de Gestdo acBsrGerais e Departamento de Tec-
nologia e Informacé&o, ao qual compete:

| - A execucdo das atividades administrativas xjeeiente, de pessoal, compras,
zeladoria, protocolo, material, patrimoénio, comag#&o, informética e financas, contabili-
dade, arquivo e outras atividades necessarias;

Il - Apoio administrativo & Mesa, as Comissfesg Hereadores, ao controle de
projetos em tramitacéo, a redacao, ao servicoaegéo e de registros de atas a anais;

[l - O supervisionamento das atividades de fumamento das dependéncias da
Camara Municipal, nelas incluidas o controle dgiféacia dos funcionarios e o estabele-
cimento de horario especial de trabalho para estasia

IV - A coordenacdo das atividades relativas acéeleadmissao, localizacéo, avali-
acao, treinamento, estudos para a concesséo desl#evantagens, promogéao, aproveita-
mento, reversao, readaptacéo, readmissao, exooeegugientadoria e demissédo de pesso-
al;

V - As atividades relativas a expedicdo de ceesdde tempo de servico e outras
gue lhe forem solicitadas;

VI - As atividades relativas a zeladoria, ao tpamte e arrendamento de equipa-
mento;

VII - As atividades relativas a aquisicao, recepguarda, distribuicdo, controle e
alienacéo de material;

VIII - Ao tombamento, registro, carga, conservagaparacao, e alienacdo de mo-
veis e iméveis;

IX - A orientac&o técnica normativa a Camara Mipak

X - Dar suporte em informéatica aos diversos setdeeCamara Municipal;

XI - Exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E SERVICOS GERAIS - DGES

Art. 16 O Departamento de Gestdo e Servicos Gerais € @ggmutivo ligado di-
retamente a Gerencia de Administracao, tendo conimté@ de atuacéo, atividades relacio-
nadas ao Expediente, protocolo e arquivo, SenAgiisinistrativos.

Art. 17 O Departamento de Gestdo e Servigos Gerais exé@datribuicoes rela-
cionadas a compras, recursos humanos, ao expedgeatiecolo e arquivo, visando a pre-
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paracao dos atos administrativos, e o controleymo do sistema, compreendendo 0s se-
guintes servicos e atribuicdes:

81°Quanto aos servigos de Recursos Humanos e GesEesdeal:

| - A fiscalizagdo, controle e registro da freqiénindividual dos servidores da
Camara Municipal;

Il - A elaboracao de folhas de pagamento, bem c@reenchimento e gerencia-
mento de todos os formularios referentes aos ensaagiais dos servidores da Camara;

lll - O registro da contagem e apuracdo do tempsedeico dos servidores da Ca-
mara Municipal para efeito de concesséo de direiteentagens dos mesmos;

IV - A organizacao, controle e atualizacéo de cadagle pessoal, com registro de
todas as ocorréncias de sua vida funcional;

V - A preparacao da documentacdo necessaria parssib, demissao, férias, re-
gistros, bem como, quaisquer outras documentag@Esssarias ao exercicio dos direitos
dos servidores;

VI - Coordenacao e registro das atividades de dagao funcional, registrando
nas fichas funcionais ou em fichas apartadas G®$sUECnicOS, 0S Cursos superiores, as
pés-graduacdes e outros cursos de capacitacao;

VIl - Apresentacado de relatorios sobre a formagé® skrvidores da Camara, con-
tendo informacdes sobre formacédo profissional,rmégdes socio-econdmicas e outras
para avaliacdo e tomada de decisGes no que tasggmaitacao profissional;

VIl - Emisséo de Certiddes solicitadas ao Chefdédder Legislativo no que tange
a atividade administrativa,

IX - Controle dos encargos sociais dos servidoee€a@mara Municipal, seguros,
vantagens, adicionais e outros valores incorporad@snuneracdo dos servidores munici-
pais;

X - Elaborar relatérios e preencher guias refegeatencargos sociais;

XI - Elaborar, acompanhar e coordenar as atividaeesentes a concursos publi-
Ccos;

XII - Qutras atividades correlatas ou designadée agtoridade superior.

§2°Quanto aos servi¢os de Expediente, Zeladoria, €lsi@ Arquivo:

| - Redigir, preparar, expedir e arquivar as cqoesléncias;

Il - Providenciar o registro e encaminhamento dogepos de leis, autdégrafos e re-
guerimentos de vereadores;

lll - Redigir Decretos, Resolucdes, mensagenseRigje demais atos;

IV - Providenciar o cadastramento do ementarioeitled demais atos dos poderes
Legislativo e Executivo municipal, encaminhandor@cBradoria, Assessorias e Secretari-
as da Camara, copia da legislacdo de interesseaa a

V - Providenciar a publicacdo dos atos oficiaisCdanara;

VI - Executar os servigcos de telefonia interna,acepcozinha limpeza e conserva-
céo das instalacdes, moveis e equipamentos;

VII - Providenciar a realizagéo de reparos naslagbes e executar os servigos de
seguranca nos imoveis da camara;

VIII - Manter atualizado o registro e fornecer infa¢des sobre a localizacdo de
processos e tramitacao;

IX - Arquivar e catalogar 0s processos encerrabdes) como outros documentos
de interesse da camara, mantendo em funcionamemtpivo com as normas técnicas;

X - Receber, numerar, registrar e distribuir docotog e peticdes dirigidas aos di-
versos setores da camara,;

XI - Atender, de acordo com as normas estabelecmlapedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

XIl - A remessa aos diversos Orgdos da Camara Npatide todas as correspon-
déncias expedidas e demais atos de interesse da&am
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XIII - O recebimento, protocolo, distribuicéo e iggp de todos os documentos,
papeéis, procedimentos administrativos, processg;des e outros que devam tramitar na
Camara Municipal;

XIV - A prestacéo de informacdes ao publico e ddgehtes de Orgidos da Camara
Municipal, quanto a localizacdo de documentos, giimgentos administrativos e demais
papeéis publicos ndo definidos como confidenciasteomos da Constituicdo Federal;

XV - O recebimento e a expedi¢do de volumes dekimaos Orgios da Camara
Municipal;

XVI - O recebimento, controle e arquivamento dosmeglares de Diario Oficial e
outras publicacdes de interesse do Municipio odocore o caso, encaminhando-os a bi-
blioteca para respectiva catalogacédo, salvo noaadgaiario Oficial eletrdnico que sera de
acesso exclusivo do Departamento de Gestao e 8e@igrais que fara o seu controle;

XVII - Providenciar a organizacdo do arquivo, estutb o conteddo dos documen-
tos de modo a possibilitar um melhor acondicionameies mesmos de maneira racional
para facil localizacao de processos arquivados;

XVIII - Controlar a incineracao e destruicdo de ulbentos e papéis publicos;

XIX - Elaboragéo de atividades relacionadas aoarntamentos solicitados pelos
diversos Orgdos da Camara e da Administracdo Malici

XX - A vigilancia dos prédios da Administracdo Mcipial;

XXI - O controle dos sistemas de Informacdo do Mipo provendo todos o0s
meios necessarios a continuidade e manutencdoesmas para o perfeito funcionamento
da maquina administrativa,

XXII - O controle das atividades relacionadas atémgia e informacao, prestacéo
dos servigcos tecnologicos disponiveis aos divesgbsres da Administracdo Municipal,
bem como ao publico em geral,

XXIII - Outras atividades correlatas ou designgolels. autoridade superior.

83°Quanto aos servigos de Compras, Almoxarifado enk@tio:

| - Centralizar a aquisicdo de material de consom@ermanente aos diversos Or-
gaos da Camara Municipal, visando o perfeito fummnmento dos mesmos;

Il - A realizacéo e controle das Licitacdes Puldjdaem como as dispensas desta,
quando a lei permitir, para aquisicao de mateeat@hsumo ou permanente para os diver-
sos Orgéos da Camara Municipal;

lll - A organizacao e controle do cadastro de foeu®res e de precos correntes dos
materiais mais frequientemente adquiridos pela Atnatdo Municipal a fim de viabili-
zar as compras municipais obtendo o melhor custeffizo;

IV - O controle dos prazos de entrega de matesidigliridos pela Camara Munici-
pal, providenciando as cobrancas e devolucdesdquagcessarias;

V - O recebimento, o fornecimento, a distribuicda eonferéncia do material ad-
quirido;

VI - O recebimento e controle das notas fiscaisrteega de materiais e faturas dos
fornecedores, encaminhando-as ao servico de cbdéal® acompanhadas dos compro-
vantes de recebimento e aceitacdo do material ridiojui

VII - O controle do consumo de material, para efdit previsao e controle dos gas-
tos publicos;

VIII - O controle, cadastro e manutencao de regide tombamento dos bens pa-
trimoniais da Camara Municipal, em conjunto conetosde Contabilidade, devendo ser
mantidos atualizados todos os cadastros;

IX - Organizar e atualizar o cadastro de fornecesl@r os catalogos de materiais e
servigos;

X - Registrar os contratos firmados e as ocorr&ngdecorrentes de sua execucao,
bem como o controle de precos de aquisi¢ao;

XI - Prestar assisténcia a comisséo de Licitacoes;
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XII - Receber, conferir, inspecionar e armazenaraberial adquirido de fornecedo-
res e distribui-lo conforme requisicoes.

XIII - Manter o controle de estaque e organizarantar atualizada a escrituracao e
saidas.

XIV - Providenciar o registro patrimonial do magtnpermanente antes da distribu-
icAo aos requisitantes e realizar o balanco araral gfeito contabil;

XV - Promover a conservacdo dos bens moveis e imorentendo-os cadastra-
dos, controlando o uso, guarda e conservacao desose

XVI - Providenciar o registro dos bens moveis evri$, mantendo-os cadastrados,
controlando o uso, guarda e conservacdo dos mesmos;

XVII - Providenciar o registro e licenciamento de&iculos, maquinas e equipamen-
tos e promover a alienagcao dos bens inservive@caelo com a legislacdo propria.

XVIII - O controle de gastos da frota da Camara itipal com combustiveis e lu-
brificantes, bem como, quaisquer outras despesasadatencdo com veiculos automoto-
res da Camara Municipal,

XIX - A limpeza interna e externa, dos bens imoweia conservacdo das instala-
¢bes da Camara Municipal,

XX - O controle de abertura e fechamento, fornentmele café aos visitantes e
servidores, ligacdo da iluminacao, sistema de lagdth e condicionamento da Adminis-
tracdo Municipal nos edificios da sede nas hogqdaenentares;

XXI - Outras atividades correlatas ou designad#es getoridade superior.

SUBSECAO | | )
DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA E INFORMACAO - DINF

Art. 18 O Departamento de Tecnologia e Informacdo é umdEg&cutivo ligado
diretamente a Gerencia de Administracdo, tendo camoito de atuacdo o planejamento,
a coordenacdo, a execucao e o controle das atesdaderentes a prestacdo de servigos
digitais, sistemas internos de intranet e intenpetstacdo de servigos aos diversos 6rgaos
da administracdo municipal, e outros servicos @igie demais sistemas tecnoldgicos de
comunicacao e informacdo da Camara Municipal, temda as seguintes atribui¢cdes:

| - Planejar, coordenar e executar as atividadeRrdstacédo de servicos digitais da
Camara Municipal;

Il - Controlar os bancos de dados da Camara, poipomedidas de seguranca e
demais medidas que entender de modo a assegutados publicos para perfeito funcio-
namento dos servicos digitais;

lll - Coordenar as atividades de gestdo de Infofieagios diversos 6rgaos da Ca-
mara Municipal, providenciando instalacdo de sisfgnprogramas, periféricos e outros
destinados ao cumprimento das atividades dos odgiadministracdo publica municipal;

IV - Coordenar, controlar e executar atividadesmdamutencdo dos sistemas inter-
nos de intranet, internet e programas especificos;

V - Coordenar e controlar os contratos de paraantee a Camara e entidades de
colaboracéo no processo de inclusao digital;

VI - Elaborar o Planejamento de Tecnologia e Infagéo no da Camara para im-
plantacao de novos sistemas de informacgéo e coagfimosiabilizando os servigos digitais
oferecidos;

VII - Coordenar os bancos de dados e sistemasatiegiio de softwares e outros li-
gados a comunicacao da Camara Municipal,

VIII - Outras atividades correlatas ou designadaa putoridade superior.

SECAO I |
DA GERENCIA DE FINANCAS — GEFIN
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Art. 19 A Geréncia de Financas é Orgdo Executivo de Adtnag&o Financeira

ligado diretamente a Secretaria Financas, tendm @nbito de atuacdo o Planejamento, a
Coordenacéo, a Execucéo e o Controle das Ativid@desabeis e Financeiras compreen-
dendo:

| - Planejar, coordenar e controlar a administragg@aabil, financeira, da Camara
Municipal;

Il - Manter adequado sistema de controle contalaip® a fornecer informacdes
sobre a administracéo financeira e orcamentar@asaara;

lll - Acompanhar as normas de aplicacdo do PlanGaldas;

IV - Proceder na forma de suas resolucdes, a guaaegistro de toda a docu-
mentacao relativa a administracéo financeira eaduint

V - Controlar o sistema de guarda e movimentacambees;

VI - Executar a Programacao Financeira e de dessmldmem como o controle dos
gastos publico;

VIl - Manter articulacdo com Orgéos Fazendariosadiisais, Federais e entidades
de direito publico e privado, com objetivo de melaalo desempenho econbémico e fiscal;

VIII - Elaborar a Programacao do Fluxo FinanceigoGhmara, administrando-o a-
través do controle de desembolso programado dasseedestinados aos diversos Orgdos
da Céamara;

IX - Elaborar a proposta Orcamentéaria do Legistgtern como prover o controle
e acompanhamento da execucdo orcamentaria e pgr@pad® normas orcamentarias que
devam ser observadas pelos demais Orgéos da Camara.

Art. 20 O Setor de Contabilidade desempenhara as segaintasicoes:

| - A participacdo na elaboracdo e andlise da @taporcamentaria e na programa-
céo financeira anual de despesas;

Il - O controle orgcamentario para efeitos de comgletacéo, remanejamento e a-
nulacdo de verbas, dotagBes orgcamentarias, quandaaso;

lll - A manutencéo do controle de depdésitos e adts bancarias, com conferéncia
mensal apresentando extratos das contas correntes;

IV - A execucdo de todas as fases do empenho &dgamentos relativos as ope-
racBes contabeis, patrimoniais e financeiras daataunicipal;

V - A execucdo de balancetes mensais financeimygamentarios, encaminhando-
0S para apreciagdo e aprovacao do Secretario dénsthacédo e Financas e posterior ana-
lise do Chefe do Poder Legislativo que ratificasdermos da aprovacdo ou o rejeitara;

VI - A remessa dos balancetes mensais e outroswdos fiscais relacionados na
Lei de Responsabilidade Fiscal, ao Tribunal de &odb Estado, para analise;

VIl - Informacgdo Contabil e Orcamentaria em todsspoocessos na qual esta for
solicitada;

VIII - A analise das folhas de pagamentos dos deres, adequando-as as unida-
des orcamentarias;

IX - O Controle do encaminhamento de todos os da#escefetuados na folha de
pagamento dos servidores, bem como, controle dodtogle Renda retido na fonte;

X - A conferéncia de todos os procedimentos aditnatigsos de pagamento em fase
final;

X1 - A emissdo de Ordem de Pagamento;

XIl - O controle do arquivamento de processos dmpeento liquidado;

XIII - A publicagéo de atos oficiais, como balametmensais e outros documentos
fiscais relacionados na Lei de ResponsabilidadeaFis

XIV - Exercer outras atividades relativas aos ggwicontdbeis, ou designadas pela
autoridade superior.
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Art. 21 O Setor de Tesouraria desempenhara as seguinbescéies:

| - O recebimento das importancias devidas a Camao&enientes de repasses fi-
nanceiros;

Il - O controle, registro e fornecimento de suprioede dinheiro aos Orgdos da
Camara Municipal, a vista de documentos devidamaoieessados e com a devida autori-
zacao do presidente;

lll - A execucdo do pagamento das despesas, desdelevidamente processadas e
autorizadas;

IV - A guarda e a conservacao dos valores da CaMaracipal devolvendo-os
guando autorizados;

V - A emisséo e a assinatura em cheques juntancenteo Presidente da Camara
Municipal, bem como, a requisi¢do de talonario;

VI - A interacéo e efetuacdo de contatos com eldaipeentos bancéarios visando
obter informacdes sobre assuntos de interesse geténcia do setor;

VIl - A escrituracao do livro caixa, bem como, &pparacdo do boletim de movi-
mento financeiro diario, além de outras técnicatr@hicas de escrituragcéo e registro fi-
nanceiro, encaminhando-os ao Gerente Financeieogracessamento;

VIII - A promocao do recolhimento das contribuic@esa as Instituicbes de Previ-
déncia Social;

IX - A comunicagao imediata ao Gerente Financele diferengas apuradas nas
Prestacfes de Contas;

X - Qutras atividades correlatas ou designadasaquetaidade superior.

SECAO |11
DA GERENCIA DE COMUNICAGAO E CERIMONIAL - GECOC

Art. 22 A Gerencia de Comunicacio e Cerimonial é Orgéo Ekecde comuni-
cacao ligado diretamente a Secretaria de Admigétra Financas, tendo como ambito de
atuacdo a promocao, a divulgacéo e realizacdo tiaisiatles de comunicacéo e de ceri-
monial compreendendo:

| - Promover a divulgacao dos atos e acontecimagosatureza publica e social,
do Municipio e dos diversos setores da Camara Npatjc

Il - Preparar os informativos mensais das atividatteLegislativo Municipal;

lll - Promover a publicacdo integrada de matérasnteresse da Camara e da po-
pulacdo em geral, através de boletins, informatiMoaais, veiculos de informacéao eletro-
nica mantendo sua periodicidade;

IV - Prestar assessoria de comunicagcao ao Presjdeod demais vereadores e a to-
dos os setores da Camara Municipal, objetivando amm@la divulgacdo dos trabalhos le-
gislativos;

V - Realizar diligéncias de carater informativo &abito municipal, conforme de-
terminacdo da Presidéncia;

VI - Ter sob seu comando e sob a sua responsalelida setores de propaganda,
publicidade e afins;

VII - Coordenar as atividades de apoio administoatelativas a organizacéo de re-
cepcdes e solenidades oficiais em que estiver gmuapta a participacédo do Presidente;

VIII - Receber, orientar e acompanhar autoridadesreidados em visitas oficiais
a Camara e ao Municipio;

IX - Manter cadastro atualizado de autoridadessciviilitares e eclesiasticas, para
fins de correspondéncia protocolar;

X - Redigir e expedir convites e cumprimentos dedi Presidente e demais Ve-
readores;
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XI - Organizar recepc¢des, almocos e jantares pradosvpela Camara Municipal,
quando determinado;

XII - Orientar a correspondéncia oficial, nos aspe@ertinentes ao cerimonial.

XIII - Elaborar programacdes relativas a solenidagleisitas oficiais de autorida-
des de outros municipios;

XIV - Supervisionar, orientar e controlar as atadés desenvolvidas pelos funcio-
narios sob sua responsabilidade;

XV - Manter atualizados todos os cadastros de nmégdes pertinentes e necessa-
rias ao desenvolvimento das a¢fes de cerimonial,

XVI - Exercer outras atividades correlatas.

SECAO |V
DA OUVIDORIA GERAL - OGE

Art. 23 A Ouvidoria Geral é Orgéo de intercambio e de cdoagéo ligado dire-
tamente ao Gabinete do Presidente, tendo como @mdiatuacdo o recebimento de re-
clamacdes, solicitagbes, denuncias da populacégeeah, relativo aos servigos publicos
municipais, e tem por objetivo principal garantsapdena cidadania, compreendendo:

| - Garantir o acesso a informagdo gratuito, infaredireto a qualquer cidadéo e a
todos os membros da comunidade;

Il - Receber e apurar a procedéncia das reclamagbdsnuncias que lhe forem di-
rigidas, encaminhando-as aos 6rgdos competentpgrdo cabivel, propor a instauracao
de sindicancias, de inquéritos administrativos aud#torias;

lll - Recomendar a anulacéo ou correcdo de atosar@s a lei ou as regras da boa
administracado representando, quando necessaridrgass competentes;

IV - Sugerir e propor medidas de aprimoramentorgarizacao dos atos adminis-
trativos e das atividades da Camara em proveifgadecipacao da sociedade em geral;

V - Requisitar acesso a arquivos, dados, infornrgcecumentos e demais ele-
mentos necessarios ao desempenho de suas funcoes;

VI - Inspecionar qualquer unidade da Camara couitontle zelar pelos principios
da administracé@o publica, bem como, recomendaogdadde mecanismos que impecam a
violacdo do patrimdnio publico;

VIl - Manter contato com outras ouvidorias e erdefarepresentativas da socieda-
de com vistas ao aprimoramento dos servicos e ei@ieio da cidadania;

VIII - Recusar como objeto de apreciagcdo questoasretas pendentes de decisao
judicial podendo, entretanto, recomendar solucoedmbito administrativo;

IX - Rejeitar e determinar o arquivamento mediatgspacho fundamentado, de
qualquer reclamacéo ou denuncia que lhe sejaahrigi

Paragrafo Unico: A Ouvidoria Geral indicara a correta tramitagdogdestdes a-
Iheias as suas funcodes.

Art. 23-A As funcdes da Ouvidoria Geral poderdo ser exesaidaforma itinerante
e em locais publicos e privados internos e exteasatependéncias da Camara.

Art. 24 A funcdo do Ouvidor Geral € unipessoal, auténonmaligisivel e deve ser
exercida em tempo integral, podendo atuar intetn@xernamente as dependéncias da
Céamara Municipal, inclusive em fungdes itinerantes.

Paragrafo unico: O Ouvidor Geral podera requisitar, fundamentadaeeservido-
res e técnicos administrativos para realizacdauddas temporarias e determinadas.

Art. 25 A Ouvidoria Geral apresentard a Mesa Diretoradédtatsemestral de suas
atividades.
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Paragrafo unico: Ao critério do Ouvidor Geral, este podera relaiaestdes espe-
cificas que merecam consideracdes dos Vereadores.

Art. 26 Recebida a denuncia, queixa, comunicacao ou s@ént que sera feita por
escrito pelo requerente ou reduzida a termo pelalora, essa fara seu registro e triagem
das informacdes, encaminhando-as apés, a PreadéadCamara, que indicara as provi-
déncias a serem tomadas.

Art. 27 Todos os membros da Camara, como vereadores, a@y,décnicos, e ou-
tros devem prestar apoio e informacédo em carateritgario e em regime de urgéncia, no
prazo maximo de 15 (quinze) dias, asseguradosreisodi a privacidade, a intimidade e a
imagem pessoal.

Paragrafo Unico: A impossibilidade do cumprimento do prazo determiinaeste
artigo, devera ser justificado por escrito no pna&ximo de 3 (trés) dias lteis.

Art. 28 O presidente da Camara provera a infra-estrutoarecursos financeiros,
materiais e humanos, necessarios ao funcionamar@udidoria Geral.

SUBSECAO |
DA OUVIDORIA DA MULHER

Art. 28-A Em carater especial, fica instituida no ambitoQlavidoria Geral da
Camara a Ouvidoria da Mulher, que a integra, passuduracao indeterminada e infra-
estrutura e recursos compartilhados aquela.

Paragrafo Unico: A fungédo de Ouvidor da Mulher sst@cida pelo Ouvidor Geral
da Camara.

Art. 28-B A Ouvidoria da Mulher tem por atribuicbes, dernttéras correlatas e
compativeis:

| - prestar informacdes sobre ac¢des, projetos kiqad publicas e sociais destina-
das a mulher, bem como sobre a legislacao e diraitda relacionados, sobretudo em am-
bito municipal;

Il - receber e analisar solicitacdes, sugestdéetamacoes, denuncias, criticas e e-
logios referentes as acbes publicas destinadasllEemencaminhando as manifestacdes
aos setores administrativos competentes e mantenderessado informado sobre as pro-
vidéncias adotadas;

lll - orientar sobre a utilizacdo dos servicos éder publica de atendimento a mu-
lher;

IV - receber, encaminhar e responder a reclamagbeentes a falta ou ao atendi-
mento inadequado dos servi¢os da rede publiceeddiatento a mulher;

V - receber, encaminhar e responder manifestagige a tematica de género e/ou
assuntos correlacionados ao tema no ambito muhicipa

VI — fomentar e participar, em conjunto com outéogdos ou autoridades da Ca-
mara Municipal ou externos a ela, o debate acevsaditeitos da mulher e o aperfei¢oa-
mento das politicas publicas a ela destinadas.

Paragrafo unico: Caso a Ouvidoria da Mulher recehbaticia de fatos que em tese
possam constituir crimes ou contravencdes penatseca mulher, devera orienta-la acerca
dos meios adequados para a tutela de seus direttogre preservando seu sigilo e inte-
gridade, indicando os 6rgdos competentes para gudos fatos ou encaminhamento da
guestao.
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Art. 28-C O funcionamento da Ouvidoria da Mulher seguirdn@smas disposi-
¢cbes da Ouvidoria Geral da Camara.

SECAO V
DA ASSESSORIA LEGISLATIVA - ALE

Art. 29 A Assessoria Legislativa, 6rgdo ligado diretamerdeGabinete do Presi-
dente, tendo como ambito de atuacdo a assessmia db presidente e ao gabinete dos
vereadores, nos procedimentos internos da a¢a&bdidga municipal e em especial compe-
te:

| - Prestar assessoramento legislativo direto\esadores, bem como coordenar
os trabalhos da Assessoria Parlamentar, juntana@steliversos 6rgdos da Camara Muni-
cipal;

Il - Proceder a elaboracéo e ao exame preévio ajetps de Lei, regulamentos, mo-
cOes, defesa de propostas e pronunciamentos oodirdin suas atividades, bem como atos
normativos de interesse do Vereador, com pareéerqda Procuradoria;

[ll - Assessorar os Vereadores em suas atividaiesas e externas a Camara de
Vereadores;

IV - Proceder a elaboracdo e ao exame prévio il@sdontratos, acordos, ajustes
e convénios de interesse do Vereador, com pare&eoma Procuradoria;

V - Orientar quanto a tramitagao legislativa;

VI - Organizar as atividades relativas as comugiiea e protocolo das correspon-
déncias dos vereadores;

VII - Coordenar as atividades relativas a recem@ncaminhamento de correspon-
déncia dos vereadores aos setores competentes;

VIII - Manter as atividades relativas a zeladoda, transporte e arrendamento de
equipamento que estejam a disposicao dos vereadores

IX - Coordenar a representacao politica do pantaang

X - Preparar e encaminhar o expediente do parlamen

XI - Receber, encaminhar e assessorar o parlamest@sposta de correspondén-
cias a este destinado;

XIlI - Acompanhar o parlamentar em visitas a suzseb eleitorais, bem como em
viagens de interesse da atividade;

XIII - Organizar e administrar a agenda de compssos do parlamentar;

XIV - Exercer atividades necessérias ao cumpriméetsuas atribui¢oes;

XV - Exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR - ASEPAR

Art. 30 A Assessoria Parlamentar, 6rgao ligado diretamémesessoria Legislati-
va e ao Gabinete dos Vereadores, tendo como aohbitduacdo a assessoria e coordena-
céo direta ao gabinete do vereador, nos procedosna@miernos da acdo legislativa munici-
pal.

SECAO VI
DA CONTROLADORIA GERAL INTERNA - CGlI

Art. 31 A Controladoria Geral Interna é o 6rgdo responspel controle interno
no ambito da Camara Municipal de Castelo.
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Art. 31-A O controle interno da Camara compreende o planargnizacéo e to-
dos os métodos e medidas adotados pela adminsipaca salvaguardar os ativos, desen-
volver a eficiéncia nas operacoes, avaliar o cumgmio dos programas, objetivos, metas e
orcamentos e das politicas administrativas prescnierificar a exatidao e a fidelidade das
informacdes e assegurar o cumprimento da lei.

Art. 31-B Entende-se por Sistema de Controle Interno o otmjde atividades de
controle exercidas no ambito do Poder Legislatd®,forma integrada, compreendendo
particularmente:

| — o controle exercido diretamente pelos divensiogis de chefia objetivando o
cumprimento dos programas, metas e orcamentodseavdncia a legislacdo e as normas
que orientam a atividade especifica da unidade dadg;

Il — o controle, pelas diversas unidades da esauitganizacional, da observancia
a legislacéo e as normas gerais que regulam oiexedas atividades auxiliares;

lll — o controle do uso e guarda dos bens pertdasenCamara, efetuado pelos 6r-
gaos proprios;

IV — o controle orgamentario e financeiro das masee despesas, efetuado pelos
orgaos dos Sistemas de Planejamento e Orcamept@erdabilidade e Financas;

V — o controle exercido pela Controladoria Geré&tina destinado a avaliar a efici-
éncia e eficacia do Sistema de Controle Internadihainistracdo e a assegurar a observan-
cia dos dispositivos constitucionais e dos relati®os incisos | a VI, do art. 59, da Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Art. 31-C Entende-se por unidades executoras do Sistemawokeo® Interno as
diversas unidades da estrutura organizacional xeccieio das atividades de controle in-
terno inerentes as suas funcodes finalisticas mader administrativo.

Art. 31-D Séo responsabilidades da Controladoria Geral latdenCamara, além
daquelas dispostas nos artigo 74 da Constituicéerkke artigo 76 da Constituicdo Esta-
dual, também as seguintes:

| — coordenar as atividades relacionadas com er8&ste Controle Interno da Ca-
mara Municipal de Castelo, promovendo a integragiacional, e orientar a elaboracao
dos atos normativos sobre procedimentos de controle

Il — apoiar o controle externo no exercicio de sussao institucional, supervisio-
nando e auxiliando as unidades executoras no eekatiento com o Tribunal de Contas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentdsrmatdes, atendimento as equipes
técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracamesigostas, tramitacdo dos processos e
apresentacao dos recursos;

lll — assessorar a administracdo nos aspectosae#ins com os controles interno
e externo e quanto a legalidade dos atos de gestéindo relatorios e pareceres sobre 0s
mesmos;

IV — interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdiocernente a execucao orca-
mentéria, financeira e patrimonial,

V — medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efieiide dos procedimentos de contro-
le interno, através das atividades de auditorexriet a serem realizadas, mediante metodo-
logia e programacao proprias, nos diversos sistamiasnistrativos da Camara Municipal
de Castelo, expedindo relatérios com recomendgggiaso aprimoramento dos controles;

VI — avaliar o cumprimento dos programas, objetieasetas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢camentarias €Ongamento, inclusive quanto a agdes
descentralizadas executadas a conta de recursowglosi dos Orcamentos Fiscal e de In-
vestimentos;
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VII — exercer o acompanhamento sobre a observa@gdimites constitucionais,
da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabekeoio®demais instrumentos legais;

VIIl — estabelecer mecanismos voltados a compravagalidade e a legitimidade
dos atos de gestao e avaliar os resultados, gaagftoacia, eficiéncia e economicidade na
gestao orcamentaria, financeira, patrimonial e apenal da Camara Municipal de Caste-
lo, bem como, na aplicac&o de recursos publicogpidades de direito privado;

IX — exercer o controle das operacdes de crédimisae garantias, bem como dos
direitos e haveres do Ente;

X — supervisionar as medidas adotadas pela Camardgcidal de Castelo, para o
retorno da despesa total com pessoal ao respdictite, caso necessario, nos termos dos
artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XI — tomar as providéncias, conforme o dispostario 31 da Lei de Responsa-
bilidade Fiscal, para reconducdo dos montantesdilédas consolidada e mobiliaria aos
respectivos limites;

XII — aferir a destinagao dos recursos obtidos eoatienagéo de ativos, tendo em
vista as restricoes constitucionais e as da L&8eponsabilidade Fiscal;

Xl — acompanhar a divulgacéo dos instrumentogr@esparéncia da gestao fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, @eced quanto ao Relatério Resumido
da Execucdo Orcamentéria e ao Relatério de Gesdaal Faferindo a consisténcia das in-
formacgbes constantes de tais documentos;

XIV — participar do processo de planejamento e g@orhar a elaboracédo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias eel@drcamentaria;

XV — manifestar-se, quando solicitado pela admiagsto, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatorios, sua dispeasaexigibilidade e sobre o cumprimento
e/ou legalidade de atos, contratos e outros ingintms congéneres;

XVI — propor a melhoria ou implantacdo de sistem@gprocessamento eletronico
de dados em todas as atividades da administra¢dizggicom o objetivo de aprimorar 0s
controles internos, agilizar as rotinas e melhoraivel das informacoes;

XVII — instituir e manter sistema de informagfesapa exercicio das atividades fi-
nalisticas do Sistema de Controle Interno;

XVIII — verificar os atos de admissédo de pessoahsantadoria, reforma, revisao
de proventos e pensao para posterior registro iborfal de Contas;

XIX — manifestar através de relatérios, auditoriaspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanaioasipeis irregularidades;

XX — alertar formalmente a autoridade administ@ttempetente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena densadplidade solidaria, as acdes des-
tinadas a apurar os atos ou fatos inquinados daislgilegitimos ou antieconémicos que
resultem em prejuizo ao erario, praticados portagemiblicos, ou quando nao forem pres-
tadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalggeio de dinheiro, bens ou valores
publicos;

XXI — revisar e emitir parecer sobre os process$amadas de Contas Especiais
instauradas pela Camara Municipal de Castelo, metadas pelo Tribunal de Contas do
Estado;

XXII — representar ao TCEES, sob pena de respdigade solidaria, sobre as ir-
regularidades e ilegalidades identificadas e asdas@dotadas;

XXIII — emitir parecer conclusivo sobre as contagais prestadas pela administra-
cao;

XXIV — realizar outras atividades de manutencaperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno.
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Art. 31-E As diversas unidades componentes da estruturainegéonal Camara
Municipal de Castelo, no que tange ao controlermiatetém as seguintes responsabilida-
des:

| — exercer os controles estabelecidos nos diveistamas administrativos afetos a
sua area de atuacgdo, no que tange a atividadesfesggeou auxiliares, objetivando a ob-
servancia a legislacéo, a salvaguarda do patrin®aibusca da eficiéncia operacional,

Il — exercer o controle, em seu nivel de compe#érstbre o cumprimento dos ob-
jetivos e metas definidas nos Programas constdot&ano Plurianual, na Lei de Diretri-
zes Orcamentarias, no Orcamento Anual e no cron@yde execugdo mensal de desem-
bolso;

lll — exercer o controle sobre o uso e guarda ae Ipertencentes a Camara Muni-
cipal de Castelo, colocados a disposicao de quajzpssoa fisica ou entidade que os utili-
ze no exercicio de suas funcgdes;

IV — avaliar, sob o aspecto da legalidade, a ex@rulps contratos, convénios e
instrumentos congéneres, afetos ao respectivorasdeministrativo, em que Camara Mu-
nicipal de Castelo seja parte.

V — comunicar a Controladoria Geral Interna da Gangaialquer irregularidade ou
ilegalidade de que tenha conhecimento, sob penesgensabilidade solidaria.

Art. 31-F A Controladoria Geral Interna, com o status der&eda vinculada e
vinculado diretamente ao Presidente da Camaraai@obm o aporte necessario de recur-
sos humanos e materiais, e atuara como 0rgao kedotfastema de Controle Interno.

Art. 31-G Constitui-se garantias do ocupante da funcaotdeartida Controladoria
Geral Interna e dos servidores que a integrarem:

| — independéncia profissional para o desempenbatiadades na administracao
direta e indireta,

Il — 0 acesso a quaisquer documentos, informacbes® de dados indispensaveis
e necessarios ao exercicio das fun¢des de coittefao.

§1° O agente publico que, por agdo ou omissdoacaasbarago, constrangimento
ou obstéculo a atuagéo da Controladoria Gerallatao desempenho de suas funges ins-
titucionais ficara sujeito a pena de responsatilkdadministrativa, civil e penal.

§2° Quando a documentacao ou informagé&o previstacigw Il deste artigo envol-
ver assuntos de carater sigiloso, a Controladoei@lGnterna devera dispensar tratamento
especial de acordo com o estabelecido pelo PreésidarCamara.

83° O servidor lotado na Controladoria Geral Iraedevera guardar sigilo sobre
dados e informacgdes pertinentes aos assuntos tavguacesso em decorréncia do exerci-
cio de suas funcgdes, utilizando-os, exclusivamgrag a elaboracao de pareceres e relaté-
rios destinados a autoridade competente, sob peresdonsabilidade.

TITULO IV
DOS CARGOS
CAPITULO |
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 32 Ficam criados os cargos de provimento em Comisséessarios a implan-
tacdo desta Lei, bem como, estabelecidas as regsequantidades, referéncias e remune-
racao nos termos do anexo Il desta Lei.
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Art. 33 Os cargos constantes do anexo Il desta Lei séisrdenomeacao e exone-
racdo e serdo instituidas por ato da Mesa Diratar&amara Municipal, observado as
normas regimentais.

Art. 34 Sao competéncias comuns aos cargos em Comiss&@hefia, Gerencia,
Assessoramento e Direcdo as seguintes atribuicdes:

| - Cumprir e fazer cumprir a legislacéo patrigerite, instrucées e normas internas
do Municipio, bem como, quaisquer outras normasadéter geral que imponha conduta
ao servidor;

Il - Apresentar solucdes aos assuntos de sua céngiet emitindo Pareceres, des-
pachos e outras informag8es necessérias ao bormanttaprocessual da Camara Muni-
cipal;

lll - Encaminhar, no término de cada exercicioriicgiro, ao Presidente da Camara
Municipal, relatério detalhado sobre as atividaghescutadas pelos respectivos Orgéos;

IV - Promover o treinamento e aperfeicoamento db®linados, orientando-os na
execucao de suas atividades visando sempre restibatisfatorios na Camara Municipal,

V - Planejar, solicitar e executar capacitagéo stgidores do Org&do, bem como,
apresentar relatérios de desempenho ao setor centget

VI - Manter, na unidade a qual dirige ou assesswrantacdes funcionais voltadas
aos objetivos definidos pelas diretrizes do Orgéiwando pelo planejamento constante na
unidade;

VII - Controle das atividades dos subordinados dg&® como, por exemplo, a es-
cala de férias, e outras ocorréncias;

VIII - Delegar e avocar procedimentos administm@givpropondo solucdes, emitin-
do despachos, decisbes dentro de suas atribuigiespeténcias fixadas pela Lei;

IX - Prestar Assessoria ao presidente e aos demagadores;

X - Assessorar os Vereadores em suas atividadesast e externas a Camara de
Vereadores;

XI - Qutras atividades correlatas ou designadas aeoridade superior.

CAPITULO I |
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 35 As funcdes gratificadas serdo concedidas por atiMédsa Diretora da
Céamara Municipal e ndo constituem situagdo permanemas sim vantagem transitoria
pelo efetivo exercicio da atividade designada, @éef@o ser cometidas a servidores do
guadro efetivo da Camara Municipal de Castelo seraidores efetivos cedidos ou colo-
cados a disposicdo da Camara Municipal de Casteloyiros 6rgaos ou poderes.

Art. 36 O valor total percebido pelo ocupante de funcabifgrada, ndo podera ul-
trapassar 80% (oitenta por cento) do valor cormedpote a remuneracdo do Presidente da
Camara, excluida as vantagens pessoais.

Art. 37 Ficam criadas e distribuidas as fungbes gratifeadarrespondentes ao
cometimento de encargos de chefia e de direcafmrma do Anexo lll, que passa a inte-
grar a presente resolucao.

SECAO | X
DOS CARGOS E COMPETENCIA
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Art. 38 Fica criado o cargo de Procurador Geral da Camarambito da Procura-
doria Geral da Camara, com atribuicdes constamestjo 13 e 34 desta Lei, bem como
as seguintes atribuigdes:

| - Assessorar e orientar o Presidente da Camaracihpal nos assuntos juridicos,
bem como, supervisionar os trabalhos da Asses3oridica, distribuindo tarefas entre os
servidores desta;

Il - Prestar assessoramento juridico a Mesa Daiedos demais Vereadores e aos
demais 6rgaos da Camara Municipal;

lll - Velar pelo efetivo cumprimento das determideg do Presidente da Camara
Municipal quanto ao andamento processual, tantsfeaa administrativa quanto na esfera
judicial,

IV - Prestar orientacéo juridica ao Presidente @a&a Municipal, aos demais ve-
readores bem como aos Secretarios nos assuntasmaldos a Administracdo Municipal,

V - Delegar e avocar processos de sua compet@amiesentando solucdes juridi-
cas aos mesmos, bem como, apresentando propostas@hor funcionamento da ativi-
dade administrativa;

VI - Supervisionar e fiscalizar os atos adminiséie colocados a sua apreciagao,
respondendo, corrigindo e apresentando solucOielcias para 0s mesmos;

VII - Supervisionar os servicos e fornecer orie@taguridica a todas as unidades
administrativas da Camara Municipal;

VIII - Prestar assessoramento e assisténcia jaridediante a emissao de pareceres
em guestdo submetidos a seu exame;

IX - Realizar a consolidagéao e a codificacdo daslagao de interesse da Camara
Municipal, bem como a elaboracéo de propostasgatea alteracdo ou revisao;

X - Prestar assisténcia em assuntos tributariesai e financeiros que envolvam a
analise e aplicacéo de legislacdo especifica;

Xl - Representar a Camara Municipal judicial e axticialmente, em todas as a-
cOes, a ela impetrada ou por ela impetrada;

XII - Apresentar planos de capacitacdo dos sergglarunicipais no que tange aos
assuntos juridicos;

Xl - Organizar o funcionamento da Procuradoria@@or meio de estrutura que
atenda as necessidades do Legislativo Municipsirildiindo de forma racional as ativi-
dades entre os assessores e demais servidoregd@m Gom vistas a obtencdo de melhores
resultados da atividade administrativa;

XIV - Auxiliar nos processos administrativos e gidis que envolvam a Camara,
quando solicitado;

XV - Propor solugdes e projetos para o bom funcimrao da atividade adminis-
trativa,

XVI - Solicitar ao Presidente da Camara Municipatonvocacao de servidores pa-
ra depoimento em processos administrativos e pidici

XVII - Coordenar a atividade judicial, distribuingwocessos entre os Assessores
Juridicos, orientando-os em relacdo aos mesmogjparaejam propostas as medidas judi-
ciais cabiveis;

XVIII - Elaborar reunides para uniformizacdo deegrtimentos criando um banco
de jurisprudéncia municipal sobre determinado @ssun

XIX - Atendimento direto aos vereadores e aos derajaos da Camara Munici-
pal, nos diversos assuntos colocados ao seu conselh

XX - Outras atividades correlatas ou designadas gaioridade superior.

81° O preenchimento do cargo previsto caputdeste artigo exige a inscricdo na
Ordem dos Advogados do Brasil.

82°0 detentor do cargo previsto neste artigo obedeabyd do previsto nesta Lei,
ao Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil — EOAB
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83° Sem prejuizo das atribui¢cdes privativas, o Proaur&kral, podera delegar a
servidores sob sua responsabilidade, os servigmtardes dos artigos 13 e 36, da presente
resolucao, no que couber.

Art. 39 Fica criado o cargo de Chefe de Gabinete no andbitGabinete do Presi-
dente, com atribuicbes constantes dos artigos 32 @esta Lei, bem como as seguintes
atribuigdes:

| - Controle das atividades do Gabinete, orientamdioformando o Presidente da
Camara Municipal quanto aos compromissos e reusidi@® assuntos internos e externos,
bem como, os assuntos administrativos e politicos;

Il - O controle e triagem dos procedimentos adrhigitvos de competéncia do Or-
gao, encaminhando-os para conhecimento do Presidar€amara Municipal, priorizando
agueles de maior importancia;

lll - Assessoramento e acompanhamento do President@amara Municipal nas
relacdes exteriores, tomando nota das decisdexr@oacfirmados pelo Municipio;

IV - Execucdo de missdes técnicas de confianca g@yapanhamento de proces-
sos e atividades da Camara Municipal relacionaddsabinete do Presidente da Camara;

V - Atuar como porta-voz do Presidente da Camaraitfjpal, quando solicitado;

VI - Organizacéo e controle das reunides, bem camopmposicdo de mesas,
quando oficiais e publicas, providenciando a re@&gepgnto a Secretaria de Administracao
e Financas;

VIl - Preparacédo de despachos aos diversos Org@id@@achara Municipal infor-
mando, solicitando ou requisitando informacdesetolsj ou determinando a execucéo de
atividades necessarias ao funcionamento da Camameigal;

VIIl - Apresentar solugbes aos problemas apresestaélos diversos Orgéos da
Camara Municipal;

IX - Fazer a Integracéo das atividades da Secastafissessoria e Departamentos,
com a finalidade de obtencdo de melhores resul@aatisidade da Administracédo Legisla-
tiva Municipal;

X - Delegar atribuicdes aos Secretarios para debamento de atividades relacio-
nadas ao Orgdo competente, bem como, avocar gfiésivisando melhor resultado para a
Administracéo Legislativa Municipal;

Xl - Responder aos questionamentos das Secretare assuntos de sua compe-
téncia, sempre com vistas ao bom funcionamentatiladades administrativas;

XII - Assessorar o Presidente da Camara Municipbiesas politicas em desenvol-
vimento, estudando propostas de racionalizacdgligagdo dos recursos publicos, bus-
cando solucdes locais, eficientes e de menor @pastoa Administracéo Legislativa.

Art. 40 Fica criado o cargo de Secretario de Administragémbito da Secretaria
de Administracao, com atribuicdes constantes dagoarl4 e 34 desta Lei.

Art. 40-A Fica criado o cargo de Secretéario de Financasniit@ da Secretaria de
Financas, com atribuicbes constantes dos artiggsd.834 desta Lei.

Art. 41 Fica criado o cargo de Assessor Legislativo noitaintla Assessoria Legis-
lativa, com atribuicbes constantes dos artigos 34 éesta Lei, bem como as seguintes
atribuicdes:

| - Prestar assessoramento legislativo direto asitknte da Camara, a Mesa Dire-
tora e aos demais Vereadores juntamente aos Gilg&odmara Municipal;

Il - Superintender os procedimentos adotados pstegsoria Parlamentar, prestan-
do assessoria juridica e parlamentar aos assesfusegarlamentares nos projetos, leis,
regulamentos e outros atos de interesse do vereador
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lll - Proceder a elaboragdo e ao exame prévio detps de Lei, regulamentos e
atos normativos de interesse do Presidente da @atarMesa Diretora e do Vereador,
com parecer prévio da Procuradoria Geral;

IV - Proceder a elaboracdo e ao exame prévio daigdtontratos, acordos, ajustes
e convénios de interesse do Presidente da Canaiesh Diretora e do Vereador, com
parecer prévio da Procuradoria,

V - Orientar quanto a tramitagdo legislativa;

VI - Coordenar as atividades relativas a selegamitacao, localizacdo, avaliacao,

estudos para a concesséao de pareceres nos projetos;

VIl - Assessorar as atividades relativas as sese@gslativas ordinarias e extra-
ordinérias bem como a sessdes solenes;

VIII - Assessorar as atividades, relativas a re@epg encaminhamento de projetos
e processos as comissdes permanentes, temporésps@ais;

IX - Assessorar as atividades relativas a receppdarda, distribuicdo, controle de
projetos e/ou processos destinados as sessfes@saos setores da Camara,

X - Assessorar todo o processo legislativo, acoingato suas fazes e seus prazos;

XI - Apresentar relatorios das atividades deserndak;

XII - Exercer outras atividades correlatas.

81°0 preenchimento do cargo previsto no caput desgoaxige como formacgéo
minima o ensino médio completo.

§2° Revogado

Art. 42 Fica criado o cargo de Assessor Parlamentar nat@mid Assessoria Le-
gislativa, com atribuicdes constantes do artiga@&ta Lei, bem como as seguintes atribu-
icoes:

| - Prestar assessoramento parlamentar direto exsatfores juntamente aos 0rgaos
da Camara Municipal,

Il - Proceder a elaboracéo e ao exame prévio detpsode Lei, regulamentos e a-
tos normativos de interesse dos Vereadores, coecgraprévio da Assessoria Legislativa,

lll - Proceder a elaboracéo e ao exame prévio daigdcontratos, acordos, ajustes
e convénios de interesse do Vereador, com pare@eipmla Assessoria Legislativa;

IV - Orientar o Vereador quanto a tramitacao legiga;

V - Coordenar as atividades relativas a selecamitacao, localizacdo, avaliacao,
estudos para a concessao de pareceres nos projetos;

VI - Assessorar as atividades relativas as seds@edativas ordinarias e extra-
ordinarias bem como a sessfes solenes;

VII - Assessorar as atividades, relativas a reaegg@dncaminhamento de projetos e
processos as comissdes permanentes, temporasps@ags;

VIII - Assessorar as atividades relativas a recepgéarda, distribui¢cdo, controle
de projetos e/ou processos destinados as sesadagabinete dos vereadores;

IX - Assessorar o Vereador em todo o processol#iyis, acompanhando suas fa-
zes e seus prazos;

X - Apresentar relatérios das atividades desendabii

XI - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 43. Fica criado o cargo de Gerente Administrativo canbaicdes constantes
dos artigos 15 e 34 desta Lei, bem como as seglafribuigcdes:

| - Assistir o Secretario de Administracdo e Firemnga Camara Municipal nos as-
suntos que envolvem as normas de funcionamentegisldtivo, em especial o Regime
Juridico dos Servidores Municipais;

Il - Coordenar os servigos de recebimento, regstatassificagdo arquivamento
guarda e conservacao de documentos em geral,
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lll - Controlar a distribuicdo e tramitacdo dosjptos e ou proposi¢oes, relatando
todas as ocorréncias aos seus superiores;

IV - Coordenar e fiscalizar servigos pertinentes eadastros de pessoal, inclusive
financeiro, de material e patrimonio;

V - Acompanhar com exatiddo os documentos, corderinbservando prazos, da-
tas, posicoes, informando sobre o andamento degsoce assunto pendente aos superio-
res;

VI - Estudar processos referentes a assuntos dtecgeral ou especifico do 6rgao,
minutando os expedientes que se fizerem necessario;

VIl - Fornecer Declaracdes e CertidGes, com awQém expressa de seus superio-
res;

VIII - Coordenar os servicos referentes ao registsmbamento, inventario e con-
servacéo dos bens patrimoniais;

IX - Prestar informacdes ao publico;

X - Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticoatokédades desenvolvida pelo 6r-
gao;

XI - Juntar e desanexar documentos e fazer apemsi@carocessos, mediante des-
pacho de autoridade superior;

XII - Emitir, despachos e outras informac¢des quéizem necessarias ao anda-
mento processual da atividade administrativa,

XIII - Proceder estudos, pesquisa e preparaca@dententacdo necessaria a elabo-
racao de Leis, regulamentos, acordos, projetos,dmeno, outros para melhores resultados
da atividade administrativa,

XIV - Execucdo de missdes técnicas de confianca @esmpanhamento de proces-
sos e atividades da Camara Municipal relacionaddrgao que esta lotado;

XV - Outras atividades correlatas ou designadas atioridade superior.

81°0 preenchimento do cargo previsto no caput defigoaxige como instrugéao
minima o ensino médio completo.

§2°As atividades do cargo de Gerente Administrativm && Administracao Geral,
podendo o mesmo exercer atividades em Orgéos desgmamento e Executivos da Ad-
ministracdo da Camara Municipal, respeitados #suagbes e limites da lei.

Art. 44. Fica criado o cargo de Gerente Financeiro comuagiiles constantes dos
artigos 19 e 34 desta Lei, bem como as seguiniésigbes:

| - A coordenacao de planejamento global é setorial

Il - Promover o desenvolvimento, a operacédo, aiay@b e o controle da gestao
contabil, orcamentaria e financeira, segundo asiaswigentes e nos limites estabelecidos
pelo Presidente da Camara;

lll - O controle, 0 acompanhamento e a avaliacétesiatica do desenvolvimento
de acdo programatica da Camara Municipal em cotafroom os planos, programas e or-
camentos;

IV - O assessoramento ao Presidente da Camara idainéos demais Vereadores
e as comissfes permanentes e temporarias nasegiisgiceiras e orcamentérias;

V - Prestar assessoramento e assisténcia conténilekira, mediante a emisséo de
pareceres em questdo submetidas a seu exame sdba&ancetes patrimoniais, orgcamen-
tarios, econdémicos e financeiros da AdministracéetB, Indireta e fundacional;

VI - Assessorar os vereadores sobre matérias dm Pllurianual de Investimentos,
do Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orcam&rga

VII - Coordenar a elaboragédo dos demonstrativossaienbalancetes, balancos e
prestacdo de contas da Camara,

VIII - Supervisionar a elaboracdo dos relatoriogydstéo fiscal e de execugdo or-
camentaria;
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IX - Acompanhar o cumprimento da Lei de responsddulle Fiscal pelo Poder Le-
gislativo do Municipio;

X - Prestar informacg6es ao publico;

XI - Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticosatiddades desenvolvidas pelo
orgao;

XII - Juntar e desanexar documentos e fazer ap@osig processos, mediante des-
pacho de autoridade superior;

XIII - Emitir, despachos e outras informacgfes gedizerem necessarias ao anda-
mento processual da atividade financeira;

XIV - Proceder estudos, pesquisa e preparacdo cigntentacdo necessaria a ela-
boracdo de Leis, regulamentos, acordos, projetos;énios, bem como, outros para me-
Ihores resultados da atividade financeira,

XV - Execucado de missdes técnicas de confiancagm@mapanhamento de proces-
sos e atividades da Camara Municipal relacionadd3rg&o que esta lotado;

XVI - Outras atividades correlatas ou designad#es getoridade superior.

§1°0 preenchimento do cargo previstocaputdeste artigo exige como instrugéo
minima o ensino médio completo.

§2°As atividades do cargo de Gerente Financeiro s&sddanistracdo Geral, po-
dendo o mesmo exercer atividades em Orgéos de sesaasento e Executivos da Admi-
nistracdo da Camara Municipal, respeitados asuatfibs e limites da lei.

Art. 45 Fica criado o cargo de Ouvidor Geral no ambito dai@ria Geral con-
forme constante do Organograma da Camara Muni(p&xo 1), com atribuicbes cons-
tantes dos artigos 23 e 34 desta Lei, respectiviemen

Paragrafo unico: O preenchimento do cargo previsto no caput desigpagxige
como instru¢cdo minima nivel superior completo e quer curso.

Art. 46 Fica criado o cargo de Gerente de Comunicacao ien@aial no ambito da
Gerencia da Comunicacao e Cerimonial conforme aatestdo Organograma da Camara
Municipal (anexo ), com atribuicbes constantes abigjos 22 e 34 desta Leli, respectiva-
mente.

Paragrafo unico: O preenchimento do cargo previsto no caput desiggoagxige
como instrugdo minima nivel superior completo emaquer curso.

Art. 47 Fica criado o cargo de Chefe de Departamento Ges&vicos Gerais no
ambito da Geréncia Administrativa constante do @wgeama da Camara Municipal (ane-
xo 1), com atribuicbes constantes nos artigos 34 desta Resolucao, respectivamente.

Paragrafo unico: O preenchimento do cargo previsto caputdeste artigo exige
como instrugdo minima o Ensino Médio Completo.

Art. 47-A Fica criado o cargo de Chefe de Departamento deol@gia e Informa-
tica no ambito da Geréncia Administrativa constalitéOrganograma da Camara Munici-
pal (anexo 1), com atribuicdes constantes nosaati e 34 desta Resolucéo, respectiva-
mente.

Art. 48 Fica criado o cargo de Assessor Técnico Contédnih atribuicdes constan-
tes dos artigos 19 e 34 desta Lei, bem como asrgegatribuigdes:

| - A execucao do planejamento global é setorigaCdmara Municipal;

Il - Executar, os trabalhos de escrituragdo cohé&financeira;

lll - Elaborar a escrituracédo analitica de atoated contabeis, financeiros e orca-
mentarios;

IV - Organizar, elaborar e analisar prestacfesodéas, através do balanco anual;
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V - Extrair, registrar, conferir e controlar empeshacompanhando a execucao or-
camentaria, notas de caixa de recebimentos, netaaixia de pagamentos, cheques e auto-
rizacOes de pagamento;

VI - Auxiliar na conferéncia e classificacdo dosvintentos da tesouraria;

VII - Auxiliar no controle dos suprimentos de fusdmncedidos, efetuando a baixa
de responsabilidade quando da prestacao de contas;

VIII - Controlar sob supervisdo, verbas recebidapleadas;

IX - Conferir e classificar faturas;

X - Fazer conciliacdo de extrato bancario;

XI - Elaboracdo de balancetes orcamentarios e deieus;

XII - Executar servi¢os contabeis em geral,

XIlI - Elaborar para publicacdo os relatorios dstge fiscal e de execucéo orca-
mentéria;

XIV - Prestar informacdes ao publico;

XV - Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticostilddades desenvolvidas pelo
orgao;

XVI - Juntar e desanexar documentos e fazer ap&@osae processos, mediante
despacho de autoridade superior;

XVII - Emitir, despachos e outras informacfes gedizerem necessdrias ao anda-
mento processual da atividade financeira;

XVIII - Outras atividades correlatas ou designggela autoridade superior;

XIX - Os servicos acima descritos serdo semprepgssivel supervisionados pela
Assessoria Contabil.

81°0O preenchimento do cargo previstoaaputdeste artigo exige como instrucao
minima o curso de nivel técnico ou tecnélogo emt&lnlidade.

§2° As atividades do Assessor Técnico Contabil sdo dimiAistracdo Geral, po-
dendo o mesmo exercer atividades em Orgéos de sesaasento e Executivos da Admi-
nistracdo da Camara Municipal, respeitados asuatfibs e limites da lei.

Art. 49 Fica criado o cargo de Assessor Especial, cargesdessoramento no am-
bito do Legislativo Municipal, podendo atuar nadgedsos Orgdos de Assessoramento,
bem como, nos Orgdos da Administracdo Geral e Hemeconstantes do Organograma
da Camara Municipal (anexo I), com as seguintésuaties:

| - Controle das atividades do Gabinete do Secoetar Gerente, orientando e in-
formando quanto aos compromissos e reunides seBtet@s internos e externos, bem
como, 0s assuntos administrativos e politicos exexucao de atividades precipuas da
Camara Municipal;

Il - Registra a frequéncia dos servidores, organipao expediente relativo ao re-
gistro do pessoal;

lll - Examinar a exatiddo de documentos, conferjrefetuando registros, obser-
vando prazos, datas, posi¢des, informando sobrelan@ento do processo e assunto pen-
dente;

IV - Atuar no desenvolvimento de atividades de teartécnico nos Orgdos de As-
sessoramento do Legislativo Municipal;

V - Controlar o andamento processual, propondo dasdide melhoria para o sis-
tema legislativo municipal;

VI - Atuar nas atividades especificas dos divei3epartamentos da Estrutura Ad-
ministrativa, visando a consecuc¢éao das atividaiesids diversos Departamentos;

VII - Apresentar aos Secretarios, problemas téenitts setores, bem como, propor
medidas de solu¢do dos mesmos;

VIII - Auxiliar os Secretarios e Assessores no degstvimento das atividades de
expediente;
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IX - Auxiliar as chefias de Departamento e Assessmio desenvolvimento das ati-
vidades de expediente;

X - Protocolizar processos e papéis de transiariot

XI - Classificar e numerar documentos recebidosragm externa;

XII - Arquivar e desarquivar documentos e processos

XIII - Juntar e desanexar documentos e fazer agéonsde processos, mediante
despacho de autoridade superior;

XIV - Preencher e carimbar projetos aprovados;

XV - Participar na elaboracéo de planos e acompaathadades setoriais e especi-
ficas do setor;

XVI - Auxiliar e orientar quanto a tramitacao ldgtsva;

XVII - Orientar as atividades relativas a sele¢éamitacéo, localizacdo, avaliacéo,
estudos para a concessao de pareceres nos projetos;

XVIII - Auxiliar as atividades relativas as sessdegislativas ordinarias e extra-
ordinérias bem como as sessdes solenes, operamiesdede gravacao, anotando proposi-
cOes e solicitacao de oficios de vereadores;

XIX - Executar as atividades, relativas a recepg@mcaminhamento de projetos e
processos as comissdes permanentes, temporasps@ags;

XX - Auxiliar as atividades relativas a recepcaonamgla, distribuicdo, controle de
projetos e/ou processos destinados as sessfes@sas setores da Camara;

XXI| - Assistir os Secretarios, Gerentes e outros giversos Orgéos da Adminis-
tracdo, com relacdo a exatiddo de documentos, riaahde efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢oes, informando sobre o andarderprocesso e assunto pendente;

XXII - Estudar processos simples referentes a assute carater geral ou especifi-
co do 6rgao, minutando os expedientes que se fiizapeessarios, datilografando, segun-
do os padrdes estabelecidos, cartas, memorandmspfileclaracdes para servidores;

XXIII - Apresentar relatorios das atividades desswdas;

XXIV - Prestar informagdes ao publico;

XXV - Manter os registros atualizados;

XXVI - Extrai e datilografa e/ou digitar chequeafuras, notas de empenho, autori-
zacao de pagamento, recibos, requisi¢oes;

XXVII - Executar outras tarefas correlatas ou deadps pela autoridade superior.

XXVIII - Auxiliar os trabalhos da Ouvidoria Gerglpdendo atuar interna ou exter-
na-mente as dependéncias da Camara Municipalsimelem funcdes itinerantes.

81°0 preenchimento do cargo previsto no caput deggpaxige como instrugéo
minima o ensino fundamental completo.

82° O assessoramento de que trateaputdeste artigo ndo afasta a competéncia
dos demais Orgéos da Administracéo Legislativa ®pal e é cargo que visa a integracéo
do Departamento — Gerencia e Secretaria.

Art. 50 Fica criado o cargo de Motorista no ambito do Uagjigo Municipal, po-
dendo atuar nos diversos Orgéos constantes do @ygana da Estrutura da Camara Mu-
nicipal (anexo 1), com as seguintes atribui¢cdes:

| - Verificar as condi¢cdes de funcionamento do wieiccompreendendo o estado
dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 0le@derctestar freios e parte elétrica, antes
de ser utilizado;

Il - Conduzir o veiculo, de maneira atenciosa olms®to o fluxo de transito e res-
peitando a sinalizacéo, sob pena de responsalslisiaiote qualquer infragcdo ou dano cau-
sado ao patrimbénio em sua responsabilidade;

lll - Executar servicos relacionados ao transpdeduncionarios para os locais de
trabalho pré-determinados quando for o caso;
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IV - Transportar pecas para manutencdo de veiailequipamentos da Camara
Municipal;

V - Transportar documentos em geral da Camara Npalipara outras reparticoes
e vice-versa;

VI - Transportar funcionarios em servico e autaiiekaem geral;

VIl - Transportar vereadores em servico da Camaraidipal,

VIII - Transportar funcionarios para convocacaordeniées quando necessario,
mesmo fora do horario normal de trabalho;

IX - Transportar lixo, entulhos e outros materj@asa locais pré-determinados;

X - Zelar pela manutencéo, limpeza e conservacaeulo;

XI - Executar outras tarefas correlatas.

Art. 51 Fica criado o cargo de Controlador-Geral no amtbitd_egislativo Muni-
cipal, podendo atuar nos diversos Orgéos constdot@rganograma da Estrutura da Ca-
mara Municipal (anexo I), cabendo-lhe a chefiaekpectivo 6rgdo e as atribui¢cdes conti-
das nos artigos 31-D e 34 desta Resolucao.

Paragrafo unico: O preenchimento do cargo previsto no caput desigpagxige
como instrugcdo minima nivel superior completo eaquer curso.

_ TITULOV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 52. A medida que forem sendo implantados os Orgadosompdem a Estru-
tura Administrativa prevista nesta Lei, serdo @mnautomaticamente os atuais Orgaos,
ficando o Chefe do Poder Legislativo autorizada@rmver o remanejamento das dota-
cbes consignadas no orcamento vigente, respeitedelementos e as funcdes de governo.

Art. 53. As nomeac0Oes para Cargos em Comisséo e as désmgnaara as Fun-
¢cOes Gratificadas sao de livre nomeacao do Prasid@nCamara e obedeceréo ao seguinte
procedimento:

81°Sera nomeado para o exercicio do Cargo Comissiomaalquer profissional,
seja ou ndo Servidor Publico, e observando o dispus Constituicdo Federal e outras
Leis, desde que previsto o Cargo no Quadro de Rledsd’oder Legislativo Municipal.

§2°Na nomeacéo devera ser observado os requisitmsrdacdo minima exigida
constantes da presente Resolugao.

Art. 53-A Ficam reservados 5% (cinco por cento) dos cargosssmnados da
Camara Municipal de Castelo para servidores efetivo
Paragrafo unico: Do total de cargos comissionados sujeitos a radaram exclu-
idos os de Assessor Parlamentar, que tém comod@dedtuacao a assessoria e coordena-
cdo direta do gabinete do vereador, ou 0os cargosegaa natureza que vierem a substitui-
los.

Art. 54 A criacdo do Cargo Comissionado e da Funcéo Gratifi obedecera a Or-
ganizacdo Administrativa e ao Quadro de pessodalitied aprovado, e dependera da exis-
téncia de dotacdo orcamentaria para atender assessp

Paragrafo unico: Os cargos Comissionados e as Funcbes Gratificgttasonsti-
tuem situacdo permanente e sim vantagem transfiéfa efetivo exercicio do cargo ou
funcao.

Art. 55 O Quadro de Servidores Publicos Permanentes da@awtunicipal de
Castelo, previsto no anexo da Lei que cria o Pl@mdCargos e Salarios do Legislativo
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Municipal, compde o conjunto de ocupacdes consilderano presente momento, necessa-
rias ao desenvolvimento cotidiano dos trabalho®sf@o Legislativo Municipal.

Art. 56 O Legislativo Municipal dara atencao especialramamento dos seus ser-
vidores, oferecendo, na medida de suas disporadiigl financeiras e da conveniéncia do
Servigo, cursos e estagios especiais de treinameeggperfeicoamento.

Art. 57 Os atos administrativos firmados por servidores ioip@is deverdo ser
motivados sob pena de invalidagdo dos mesmos|vadeaos casos de atos administrati-
vos discricionarios.

Art. 58 O Chefe do Poder Legislativo expedira os atos sécies a complementa-
céo da reorganizagao da Estrutura Administrativd efgislativo Municipal, bem como a
criacao e regulamentacéao das Coordenacdes, DiyiSéescos e o Nucleos integrantes da
Estrutura organizacional.

Art. 59 Os cargos de provimento em Comissao e FuncOe$igrdsis do Legislati-
vo Municipal serdo os constantes do anexo Il destaevogando as disposicbes em con-
trario.

81°0Os ocupantes de cargo em Comissao e funcao gadifide que trata esta Lei,
que ja estiverem na data da publicacdo destadaijnuardo em exercicio, contando o
tempo de exercicio anterior a esta e, todos otsflEgais, desde que, ndo haja sido alte-
rada a denominagao do cargo ocupado.

82°No caso de cargos em que houve a alteragdo da deg@o, o Presidente da
Céamara Municipal expedird atos, de forma graduah @ disciplina, adequacao e organi-
zacao dos mesmos a Nova Estrutura Administrativa.

83°0 Poder Legislativo fara a alteracéo das referérinag cargos ocupados na Es-
trutura Administrativa, nos termos da tabela daocariedesta Resolucdo, sem prejuizos de
gualquer natureza.

Art. 60 O Poder Legislativo realizara palestras, seminanpsventos desta nature-
za objetivando a difusao da Nova Estrutura Admiaista, bem como, seu funcionamento
e distribuicdo de atribuicbes dos Orgaos e cargos.

Art. 61 Fica o Poder Legislativo autorizado a ajustar ca@ento vigente para fa-
zer face as despesas decorrentes da present@s égrmos da Lei 4.320/64.

Art. 62 Os cargos em comissao de Assessor Especial, Cadiegartamento de
Gestéo e de Servicos Gerais, Chefe de Departardentecnologia e Informatica e Moto-
rista que compdem a estrutura administrativa daatarilunicipal serdo extintos com a
realizacdo de concurso publico.

Art. 63 Esta Resolucdo entra em vigor 30 (trinta dias) @péga publicacéo, res-
salvado o disposto no §1° do artigo 43, no 8§1%tigoad4, no paragrafo Unico do artigo 45
e no paragrafo Unico do artigo 51, que passam aiggmmente a partir de 1° de janeiro de
2011.

Art. 64 Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, especisdraeResolucao n° 04,
de 09 de abril de 2002.

Castelo, ES, aos 19 de maio de 2010.
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GERSON ANTONIO PIASSI
Presidente

GILBERTO GAVA MARQUES Cap. JOAO ROBERTO MARIANI
1° Secretario 20 Secretario
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ANEXO |

REPRESENTACAO GRAFICA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

( ORGANOGRAMA )
MESA
DIRETORA
(MD)
PROCURADORIA GABINETE DO SECRETARIA DE SECRETARIA DE
GERAL DA CAMARA PRESIDENTE ADMINISTRACAO FINANCAS
(PGC) A 13 (GAB) a1 (SEAD)  art. 14 (SEFIN) art, 14-A
|
ASSESSORIA OUVIDORIA CONTROLADORIA
LEGISLATIVA GERAL GERAL INTERNA
(ALE)  Art. 29 (OGE) Art. 23 (CGI) Art. 31
ASSESSORIA
PARLAMENTAR
( ASEPAR
A aC COMUNUIGAGAO GERENCIA DE GERENCIA DE
= CERIMONIAL ADMINISTRACAO FINANCAS

(GECOC) art 22

(GEAD) . 15

Dep. Gestéo e
Servicos Gerais
(DEGES )

(GEFIN) Art. 19

Dep. Tecnologia
e Informatica
(DEINF )
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ANEXO I
CARGOS EM COMISSAO QUE COMPOEM A ESTRUTURA ADMINIST RATIVA
(Ja incluido o reajuste de 6,66% concedido pela Lei n® 3.827, de 02/07/2018).
REFE- | QUAN
ORGAO CARGO REN- | TIDA- VEN%'\;')ENTO
CIA DE
Gabinete do Presidente | Chefe de Gabinete cc-1| 1 5.297,87
Procuradoria Geral da Procurador Geral da Camara CC-1 1 5.297,87
Camara PGC Assessor Especial CC-4 1 1.447,48
Secretaria de Adminis- - - ~
traco - SEAD Secretério de Administracdo CC-1 1 5.297,87
Gerente Administrativo (GEAD) CC-2 1 2.734,13
Assessor Especial CcC-4 3 1.447,48
o N _ Chefe de_Departamento de Gestéao e Servi- cC_2 1 2.944.66
Geréncia Administrativa | ¢os Gerais
Motorista CC-3 1 2.090,79
Chef? _de Departamento de Tecnologia e In- cc-_3 1 2.090,79
formética
Secretaria de Financgas - - .
Secretéario de Financas cC-1 1 5.297,87
SEFIN
o Gerente de Financas (GEFIN) CC-2 1 2.734,13
Gerencia A Técnico Contabil cc-3| 1 2.251,78
Financeira ssessor Técnico Contabi - .251,
Assessor Especial CC-4 2 1.447,48
Gerencia de Comunica- L . .
c30 e Cerimonial GE- Gerente de Comunicagéo e Cerimonial CC-2 1 2.734,13
coc Assessor Especial CC-4 1 1.447,48
Assessoria Legis|ativa - Assessor Legislativo cC-2 2 2.734,13
ALE Assessor Parlamentar CcC-3 12 2.382,16
Ouvidoria Ouvidor Geral CcC-2 1 2.734,13
Geral - OGE Assessor Especial CC-4 2 1.447,48
Controladoria Controlador Geral CC-1 1 5.297,87
Geral Interna - CGl Assessor Especial CC-4 1 1.447,48

Sala das Sessoes, 27 de junho de 2018.

WARLEN CESAR BORTOLI

Presidente da Camara Municipal de Castelo

EVERTON ZANUNCIO MALHEIROS
2° Secretario

DOMINGOS FRACAROLI
1° Secretario
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ANEXO I11

FUNCOES GRATIFICADAS QUE COMPOEM A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ORGAO REFERENCIA | GRATIFICACAO
Gabinete do Presidente FG -1 35 %
Procuradoria Geral da Camara FG-1 35 %
Secretaria de Administracédo e Financas FG-1 35 %
Geréncia de Administracdo FG -2 25 %
Geréncia de Financas FG-2 25 %

Castelo, ES, aos 19 de maio de 2010.

GERSON ANTONIO PIASSI
Presidente

GILBERTO GAVA MARQUES Cap. JOAO ROBERTO MARIANI
1° Secretario 2° Secretario



