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CAMARA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PODER LEGISLATIVO
Saldo Nobre "Vereador Martinho Saebel"

RESOLUCAO N° 05/2023.

Dispdoe sobre a alteragcdo da
Resolugiao 02/2011 que cuida da
Estrutura Administrativa,
Organizacional e Funcional da
Camara Municipal de Laranja da
TerralES, e da outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Laranja da Terra, Estado do Espirito
Santo, faz saber que o Plenario da Camara Municipal aprovou e eu, nos termos da
letra g, do inciso IV, do art. 22, do Regimento Interno, promulgo a seguinte:

RESOLUCAO

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Cémara Municipal de Laranja da Terra,
Estado do Espirito Santo, para execucdo dos servicos basicos, técnicos e de
assessoramento, estd organizada na Resolugdo n°. 02/2011 que passa a vigorar
com as seguintes alteragdes:

Art. 2° - O cargo de Ouvidor Geral e Encarregado de Dados fica com a sua
localizagao, escolaridade e forma de provimento modificada, consoante alteragdes
do artigo 6° seguinte, e as constantes do anexo Il e Ill, e outras decorrentes da
mudanga.

Art. 3° - O artigo 6° passa a ter redagdo com as seguintes alteragdes, renomeando
os incisos de cargos excluidos, em vista da exclus&o dos cargos anteriores:

Art. 6° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal é composta dos
seguintes cargos:

§1° - De provimento efetivo:
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VII.  Contador; (incluido pela Resolugéo 01 de 02/05/2012)
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VIIL.

l.
Il.
M.
V.

§3°-

§ 4° -

§5° -

56° -

Ouvidor Geral e Encarregado de Dados;

§2° - De provimento em comissao:

(...)
Auxiliar Parlamentar;

()

Assessor do Presidente; (incluido pela Resolugao 03/2023)

Os cargos existentes na Estrutura Administrativa da Camara ficam
com a disposicdo acima, com a alteracdo dos incisos em vista da
exclusdo, inclusdo, modificagtes e alteracdes promovidas, com a
alteragdo no cargo de Ouvidor Geral e Encarregado de Dados que
fica com a sua localizagdo, escolaridade e forma de provimento
modificadas de comissionado para efetivo (com a disposicao
acima).

A representacéo grafica e as atribuicdes dos Cargos que compdem
a estrutura administrativa € a constante do anexo [, Il e lll, que
acompanha esta Resolugao.

O cargo do inciso Ill do §2° ¢ preenchido por servidor escolhido
dentre os efetivos, atendidos os requisitos da lei da criagdo do
controle interno - Lei 642/2012.

Os servidores efetivos deslocados para atuar nos cargos em
comissédo, atendidos os requisitos da lei da sua criagdo, poderéao
optar pela remuneragao, mantendo a remuneragdo do cargo mais
gratificagdo ou pela do cargo comissionado, na forma fixada em lei
especifica que trata da remuneracao dos servidores.

Art. 4° - Fica excluido do artigo 9° o paréagrafo 3° e seus incisos.

Art. 5° - O anexo Il e o anexo lll, DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DE CADA
CARGO adquire novo formato com as modificagdes inseridas, com as alteragdes
nos termos do anexo.

Art. 6° - Temporariamente, até que seja dado concurso para selegdo e provimento
do cargo efetivo de Ouvidor Geral e Encarregado de Dados, fica autorizado ao
Presidente e a Mesa Diretora, pelo periodo de 12 meses, prorrogavel uma vez, sem
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redugéo de salario haja vista ser cargo de alta responsabilidade, podendo preencher
0 cargo de forma livre, provimento de livre nomeagao e exoneragéo, dispensando a
aprovagao no concurso e a escolaridade, que pode ser reduzida para a exigéncia de
ensino médio.

Art. 7° — As despesas decorrentes da aplicagéo desta Resoluc&o correrdo por conta
de dotagcdo orgamentaria propria da Camara, conforme LOA do exercicio anual,
podendo ser suplementada, se necessario.

Art. 8° — Esta Resolugado entra em vigor na data de sua publicacio.
Art. 9° — Revoga-se as disposi¢des em contrario
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Saldo Nobre “Vereador Martinho Saebel”, 09 de maio de 2023,
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DE LARANJA DA TERRA

ANEXO |

(Alterado pela Resolugao 01 de 02/05/2012)

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA POR SETORES

Representagéo Grafica.

PRESIDENCIA

CONTROLE
INTERNO e

—

DEPARTAMENTO
CONTABIL
FINANCEIRO

SECRETARIA
GERAL

|
PROCURADORIA
E ASSESSORIA
JURIDICA
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ANEXO II
(Alterado pela Resolucdo 01 de 02/05/2012)

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA POR CARGOS.

MESA
DIRETORA

[
1 1 |
VICE PRESIDENTE SECRETARIO
PRESIDENTE
|
I I
(DEPARTAMENTO SECRETARIA PROCURADORIA
CONTABIL GERAL DA E ASSESSORIA
_ FINANCEIRO CAMARA JURIDICA
, l
SECRETARIO
CONTADOR E GERAL DA PROCURADOR E
CONTROLADOR CAMARA ASSESSOR
DE RECURSOS JURIDICO
DO
LEGISLATIVO ASSISTENTE ( OUVIDOR GERAL £
PARLAMENTAR ENCARREGADO DE
D
_L CONTADOR U L Hies
ASSESSOR DO
AUXILIAR DE PRESIDENTE
SECRETARIA

CONTROLE
INTERNO AGENTE DE j AUXILIAR
SERVICOS J PARLAMENTTAR

AN A e

MOTORISTA E
NTROLADO CONTROLADOR
RAL INTERNO DE COMBUSTIVEL
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ANEXO il

DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DE CADA CARGO

EFETIVOS

CARGO: CONTADOR E CONTROLADOR DE RECURSOS DO
LEGISLATIVO

PROVIMENTO: EFETIVO

QUALIFICAGAO: NiVEL SUPERIOR ESPECIFICO

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAL

QUANTIDADE: 1 (UM)

LOCALIZAGAO: DEPARTAMENTO CONTABIL-FINANCEIRO

Descrigdo detalhada das atribuigoes do Cargo:

Registrar todas as operagoes contabeis e financeiras da Camara; processar as
despesas e preparar o balango anual e balancetes mensais; preparar para
pagamento as despesas da Camara, mediante ordem superior, reservadas as
disponibilidades orgamentarias e bancarias; assessorar, na area contabil, a Mesa
Diretora, as Comissdes e os Vereadores; prestar consultoria e informacgdes na area
contabil: realizar auditorias; realizar pericias contabeis; atender a solicitagbes de
6rgaos fiscalizadores; desempenhar outras atividades correlatas, na esfera de sua

competéncia.
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CARGO: PROCURADOR E ASSESSOR JURIDICO

PROVIMENTO: EFETIVO

QUALIFICACAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO + INSCRICAO
DEFINITIVA NA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL
— OAB.

CARGA HORARIA: 15 HORAS SEMANAL

QUANTIDADE: 1 (UM)

LOCALIZAGAO: PROCURADORIA E ASSESSORIA JURIDICA

Descricdo detalhada das atribuicdes do Cargo:

Representar judicial ou extrajudicialmente a Camara Municipal, elaborar pareceres
sobre consultas formuladas pelos componentes da Mesa Diretora, Comissées
Permanentes ou Temporérias, bem assim dos demais 6rgéos da Administracio;
assessorar a Mesa Diretora na interpretagcdo, encaminhamento e solugdo de
questdes juridico-administrativas: redigir minutas de contratos e outros atos de
natureza juridica; elaborar as proposi¢ées de competéncia da Camara Municipal;
analisar e, se necessario, tomar as providéncias cabiveis quanto a redacao de
projetos de leis, decretos, regulamentos, contratos, convénios e outros documentos
de natureza juridica; selecionar informacdes sobre leis e projetos legislativos
federais, estaduais e municipais, de interesse da Camara; Dar parecer juridico em
todos os projetos de resolugdo ou de projetos de leis de iniciativa da mesa diretora
antes da apresentacdo sob pena de nulidade, executar outras atividades correlatas.
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CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR
PROVIMENTO: EFETIVO

QUALIFICAGAO: ENSINO MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAL
QUANTIDADE: 1 (UM)

LOCALIZACAO: SECRETARIA GERAL DA CAMARA

Descricdo detalhada das atribuigoes do Cargo:

Redigir mensagens de Projetos encaminhados pela Mesa Diretora a deliberagéo do
Plenario: auxiliar as Comissdes Permanentes ou Temporarias no desempenho de
suas fungdes; elaborar atas das reunides da Mesa Diretora, do Plenario e das
Comissdes, bem assim registra-las em livro proprio; organizar fichario contendo o
registro de dados das peticdes, requerimentos, projetos de leis, projetos aprovados,
e outros documentos; organizar a tramitagéo das Proposiges, em livro proprio;
executar outras atividades correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA GERAL

PROVIMENTO: EFETIVO

QUALIFICAGAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAL -
QUANTIDADE: 1 (UM)

LOCALIZACAO: SECRETARIA GERAL DA CAMARA

Descrigdo detalhada das atribuigées do Cargo:

Auxiliar o Secretario Geral da Camara na execugéo das atividades descritas no art.
3° desta Resolucdo, mormente as descritas nos incisos [, I, Il e IV, ressalvadas
aquelas de competéncia exclusiva deste; desempenhar outras atividades correlatas,
na esfera de sua competéncia.
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CARGO: MOTORISTA E CONTROLADOR DE COMBUSTIVEL
PROVIMENTO: EFETIVO

QUALIFICACAO: ENSINO FUND. COMPLETO + CNH “D”

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAL

QUANTIDADE: 1(UM)

LOCALIZACAO: SECRETARIA GERAL DA CAMARA

Descricao detalhada das atribui¢ées do Cargo:

Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros, zelar pala sua
manutencdo, limpeza e reparos, certificando-se de suas condicbes de
funcionamento, fazendo, inclusive, consertos de emergéncia, bem assim a troca de
pneus, quando necessaria; solicitar ao 6rgéo competente da Camara os trabalhos de
manutencdo necessarios ao bom funcionamento do veiculo; providenciar o
abastecimento, lavagem, lubrificagdo e troca de dleo do veiculo sob sal
responsabilidade, bem assim o controle em fichario proprio de todos esses
procedimentos; desempenhar outras atividades correlatas, na esfera de sua
competéncia.

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS
PROVIMENTO: EFETIVO

QUALIFICACAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAL

QUANTIDADE: 1(UM) |

LOCALIZAGAO: SECRETARIA GERAL DA CAMARA

Descricdo detalhada das atribuigdes do Cargo:

Executar a limpeza das dependéncias da Camara Municipal, varrendo, lavando e
encerrando assoalhos, pisos, ladrilhos, vidragas e outros, mantendo limpo e
arrumado o local de trabalho; levar correspondéncia ao Correio e apanhar aquelas
enviadas a Caixa Postal; efetuar os servicos de rota entre as diversas unidades da
Cémara, levando, apanhando e distribuindo documentos e materiais; atender a
mandados internos e externos, pagando contas, comprando materiais, levando
recados; operar maquinas reprograficas, fazendo os ajustes necessarios e
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acionando as teclas de funcionamento para reproduzir documentos diversos, nas
quantidades solicitadas; alcear as folhas de documentos reprografados, separando-
as e ordenando-as; fazer pacotes e embrulhos; executar trabalhos de cozinha
relativos a preparagdo de alimentos; realizar a lavagem e guarda dos pratos,
panelas e talheres utensilios da cozinha; manter as instalacdes, equipamentos e
demais utensilios existentes na copa € na cozinha em perfeita ordem e limpeza;
colaborar na elaboracdo de cardapios, de acordo com os géneros alimenticios
existentes: zelar para que os trabalhos na cozinha sejam realizados em perfeitas
condicbes de higiene e seguranga; operar com fogdes, aparelhos de preparacgédo de
alimentos, refrigeradores e outros; dispor adequadamente o lixo da cozinha, de
modo a evitar a proliferagdo de animais nocivos; executar os trabalhos de limpeza
publica de acordo com a programagao e orientacdo recebidas; requisitar material de
trabalho e controlar sua utilizagao, responsabilizando-se por sua guarda; abrir e
fechar as dependéncias de prédios publicos; manter a higiene das instalagbes da
Camara Municipal; manter a arrumagao da cozinha, limpando recipientes e
vasilhames; remover, transportar e arrumar moveis, maquinas e materiais; executar
servicos de copa e tarefas de coleta e entrega de documentos, mensagens €
pequenos volumes; coletar o lixo dos depdsitos; zelar pela guarda e conservagao
das ferramentas e/ou equipamentos de trabalho; hastear e baixar as bandeiras do
Pavilhdo Nacional nos dias, horarios e locais determinados; desempenhar outras
atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

CARGO: CONTADOR (incluido pela Resolucao 01/2012 de
02/05/2012)

PROVIMENTO: EFETIVO

QUALIFICAGAO: NiVEL SUPERIOR ESPECIFICO

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAL

QUANTIDADE: 1 (UM)

LOCALIZAGAO: DEPARTAMENTO CONTABIL-FINANCEIRO

Descrigdo detalhada das atribui¢oes do Cargo:

Registrar todas as operagoes contabeis e financeiras da Céamara; processar as
despesas e preparar o balango anual e balancetes mensais; preparar para
pagamento as despesas da Camara, mediante ordem superior, reservadas as

disponibilidades orgamentarias e bancarias; assessorar, na area contabil, a Mesa
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Diretora, as Comissdes e os Vereadores; prestar consultoria e informagdes na area
contabil; realizar auditorias: realizar pericias contabeis; atender a solicitagbes de
orgéos fiscalizadores: desempenhar outras atividades correlatas, na esfera de sua

competéncia.

B T IEUS O ey g L vy

Cargo: OUVIDOR GERAL E ENCARREGADO DE DADOS

Provimento: EFETIVO

Qualificagio: NiVEL SUPERIOR COMPLETO + FORMACAO OU
EXPERIENCIA EM OUVIDORIA E PROTECAO DE
DADOS.

Carga horaria: 30 horas semanais

Quantidade: 1 (um)

Localizagao: SECRETARIA GERAL

Descri¢ao detalhada das atribui¢oes do cargo:

Tem como fungéo gerenciar informacgdes, sugestdes, reclamacgdes e dentncias dos
usuarios sobre as atividades do Poder Legislativo, encaminhando tais manifestagbes
aos setores administrativos competentes, além de propor melhorjas para os servigos
prestados pela Instituicdo, na busca constante da eficiéncia e da transparéncia
administrativa, sendo suas acbes norteadas em principios éticos, morais e
constitucionais; orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito das
praticas a serem tomadas em relagéo a protecdo de dados pessoais; executar as
demais atribuigdes advindas do Controle Interno ou estabelecidas em normas
complementares.
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COMISSIONADOS
CARGO: SECRETARIO GERAL DA CAMARA
PROVIMENTO: COMISSAO
QUALIFICAGAO: LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO
CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAL
QUANTIDADE: 1 (UM) )
LOCALIZAGAO: SECRETARIA GERAL DA CAMARA

Descrigao detalhada das Atribuicées do Cargo:

Executar todas as atividades descritas no art. 30 desta Resolucgdo, ressalvadas as de
competéncia de outros servidores; executar outras atividades correlatas, na esfera
de sua competéncia.

CARGO: AUXILIAR PARLAMENTAR
PROVIMENTO: COMISSAO
QUALIFICAGAO: NiVEL MEDIO.
CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAL
QUANTIDADE: 2 (duas) (mais uma vaga acrescida pela Resolugao
06/2023) -
LOCALIZAGAO: SECRETARIA GERAL DA CAMARA

Descrigdo detalhada das atribuigoes do Cargo:

Auxiliar o Presidente na organizagéo de sua agenda, mantendo-o informado de suas
reunides e compromissos firmados, agendar reunides para o Presidente e ajudar o
Secretario Geral da Camara na execugdo das atividades descritas no art. 3° desta
Resolucdo, mormente as descritas nos incisos |, I, Il e IV, ressalvadas aquelas de
competéncia exclusiva deste; desempenhar outras atividades correlatas, na esfera
de sua competéncia.
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(incluido pela Resolugido 01 de 02/05/2012)

CARGO: CONTROLADOR GERAL INTERNO

PROVIMENTQ: COMISSAO COM ESCOLHA DENTRE OS EFETIVOS

QUALIFICACAO: SUPERIOS E OS REQUISITOS DA LEI DO CONTROLE
INTERNO.

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAL

QUANTIDADE: 1(UM)

LOCALIZACAO: CONTROLE INTERNO

Descricao detalhada das atribuigées do Cargo:

Todas aquelas definidas na Lei da criagdo do controle interno - Lei 642/2012
especificadas no artigo 5.° e 6.°, e nos demais. Desempenhar outras atividades
correlatas, na esfera de sua competéncia.

(incluido pela Resolugio n° 05/2023)

Cargo: ASSESSOR DO PRESIDENTE
Provimento: Comissionado

Qualificagio: Nivel superior em Direito;
Carga horaria: 30 HORAS SEMANAL
Quantidade: 01 (uma)

Localizagio: Secretaria Geral.

Descricdao detalhada das atribuigées do cargo: (...) prestar assessoria direta ao
Chefe do Poder Legislativo no estudo, interpretacdo, encaminhamento e solucéo das
questdes de natureza juridica, administrativa e legislativa; recomendar
procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as atividades do
Poder Legislativo dentro da legislagdo municipal, estadual e federal; auxiliar na
elaborag&o de despachos, decretos, portarias, relatérios e prestar quaisquer outras
atividades de assessoramento a autoridade a que estiver vinculado:; auxiliar na
elaboragéo de atos administrativos, documentos regulamentares e de outros
instrumentos relativos a assuntos de natureza juridica; realizar estudos e pesquisas
na legislagdo, doutrina e jurisprudéncia para a elaboragdo de textos juridicos:
acompanhar a jurisprudéncia e auxiliar a procuradoria na atualizacéo da legislagdo
municipal; auxiliar a na elaboragéao de projetos de lei; acompanhar a tramitacdo dos
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projetos de lei de autoria do Poder Executivo e/ou do Poder Legislativo, até a
publicagdo da norma; auxiliar e prestar assisténcia de forma complementar as
Secretarias, Departamentos e Setores da Camara Municipal de Laranja da Terra/ES
em assuntos de natureza juridica; executar outras tarefas determinadas pelo Chefe

do Poder Legislativo;

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Salso Nobre “Vereador Martinho Saebel”, 09 de maio de 2023.
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CERTIDAO DE PUBLICACAO DOS
RESOLUCAO 05/2023.

O Presidente da Camara Municipal de Laranja da Terra, Estado do
Espirito Santo; Faco a publicagdo DA Resolugdo n°. 05/2023 na presente data para

- que surta seus legais efeitos juridicos na forma da lei.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal

Laranja da Terra, 09 de maio de 2023.
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