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CAMARA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DA COMPETENCIA E RESPONSABILIDADES

A Céamara Municipal que tem fungdes legislativas, de fiscalizagdo financeira e de controle externo do
Executivo, de julgamento politico-administrativo, desempenhando ainda as atribui¢cbes que lhe séo
préprias, atinentes a gestao dos assuntos de sua economia interna.

As funcdes legislativas da Camara Municipal consistem na elaboracdo de emendas a Lei Organica
Municipal, leis complementares, leis ordinarias, decretos legislativos e resolucdes sobre quaisquer
matérias de competéncia do Municipio, bem como apreciacao de medidas provisorias.

As funcdes de fiscalizacdo financeira consistem no exercicio do controle da Administracdo local,
principalmente quanto a execuc¢do orcamentaria e ao julgamento das contas apresentadas pelo Prefeito,
integradas estas aquelas da propria Camara, sempre mediante o auxilio do Tribunal de Contas do
Estado.

As funcbes de controle externo da Camara implicam a vigilancia dos negdcios do Executivo em geral,
sob os prismas da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e da ética politico-
administrativo, com a tomada das medidas sanatorias que se fizerem necessarias.

As funces julgadoras ocorrem nas hipdteses em que é necessario julgar os Vereadores, quando tais
agentes politicos cometem infracdes politico- administrativas previstas em lei.

A gestdo dos assuntos de economia interna da Camara realiza-se atraves da disciplina regimental de
suas atividades e da estruturacdo de seus servicos auxiliares.



CAPITULO ......
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. ......
A Camara Municipal de Cariacica tem a seguinte Estrutura Organizacional:

| - Plendrio;

Il - Mesa Diretora;

lIl - ComissOes Permanentes;
IV - Presidéncia;

V - Gabinete Parlamentar;
IV - Procuradoria Juridica;
VII- Controladoria Interna;
VIlI-Diretoria Geral;

IX - Geréncia Financeira;

X - Geréncia Administrativa;
XI - Ouvidoria;

XIl - Geréncia Legislativa.

Mesa Diretora - A Mesa é o 6rgdo diretor de todos os trabalhos legislativos e administrativos
da Camara. Compete a Mesa da Camara privativamente, em colegiado: propor ao plenério, projetos de
resolucdo que criem, transformem e extingam os cargos, empregos ou funcdes da Camara Municipal,
bem como fixem as correspondentes remuneragdes iniciais; propor as resolugcdes e os decretos
legislativos que fixem ou atualizem a remuneracdo do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, na forma
estabelecida em Lei; propor as resolucbes e os decretos legislativos concessivos de licengas e
afastamentos ao Prefeito e aos Vereadores e demais atividades e procedimentos pertinentes em seu
Regimento Interno e na Lei Orgénica Municipal.

. Presidéncia - Compete ao Presidente da Camara: representar a Camara Municipal em juizo,
inclusive prestando informagcfes em mandado de seguranga contra ato da Mesa ou Plenario; dirigir,
executar e disciplinar os trabalhos legislativos e administrativos da Camara; interpretar e fazer cumprir o
Regimento Interno; promulgar as resolucdes e os decretos legislativos, bem como as leis que receberem
sancdo tacita e as cujo veto tenha sido rejeitado pelo Plenario e ndo tenham sido promulgadas pelo
Prefeito Municipal; fazer publicar os atos da Mesa, bem como as resolucdes, os decretos legislativos e
as leis por ele promulgadas; declarar extinto o mandato do Prefeito, Vice-Prefeito e dos VVereadores, nos
casos previstos em lei e demais atividades e procedimentos pertinentes ao exercicio da funcdo, de
acordo com o Regimento Interno e a Lei Organica Municipal.

. Gabinete Parlamentar — (SGP) Em termos legislativos, o vereador, atraves de seu gabinete, deve
atuar propondo projeto de lei, que trata sobre matéria de interesse local, agregue valor para a
comunidade e que ndo seja de iniciativa reservada ao Prefeito; além disso, é atribuicdo de seu gabinete,
analisar todos os projetos de lei em tramitagdo, para que, sobre eles, formar um juizo técnico e politico,
cabendo-lhe, se for o caso e, observado os limites constitucionais, propor emenda, a fim de contribuir
para o aprimoramento das matérias legislativas, outras atividades e procedimentos pertinentes ao
gabinete.



. Procuradoria Juridica — (SJU) Compete a Procuradoria Juridica a atuacdo em defesa dos interesses
do Poder Legislativo Municipal, na esfera administrativa e judicial; a manifestacdo em processos;
emissdo de pareceres e orientacOes juridicas, a pedido do Presidente, da Mesa Diretora, das Comissdes e
dos Departamentos, a apreciacdo de editais e contratos; representacdo do Poder Legislativo em qualquer
instancia judicial, atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, ou
simplesmente interessada, examinar, quanto ao aspecto juridico-formal, os projetos de iniciativa dos
vereadores, das comissdes e do prefeito municipal, outras atividades e procedimentos pertinentes ao
setor.

. Controladoria — (SCI) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela Coordenagdo do Controle interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos das Instrucdes Normativas, a serem
elaboradas, obter aprovacdo da Instrucdo Normativa, apds submeté-la & apreciacdo da unidade de
controle e promover sua divulgacdo e implementacdo, manter atualizada, supervisionando a aplicacdo da
Instrucdo Normativa, apresentar os procedimentos essenciais para implantacdo do sistema de controle
interno; sem prejuizo das atribuicdes ja definidas na Resolucéo n°. 016 de 20 de julho de 2017, que trata
da regulamentacdo da Implantacdo do Controle Interno, mediante Lei Municipal n° 4.927 de 27 de
junho de 2012. O Controlador tem que ser servidor do érgdo; possuir boas maneiras e reputacdo ilibada;
possuir qualificacdo para o cargo; possuir qualidade para exercer lideranca; saber lidar com criticas e
conflitos; demonstrar ser um profissional ético; saber ser flexivel em casos sem relevancias; saber
guardar sigilo dos assuntos que assim requerer; possuir motivacdo, pontualidade e organizacio. E
recomendavel que seja servidores efetivos com formacdo em nivel superior para o exercicio das
atividades de controladoria.

. Diretoria Geral — (SDG) Ao Diretor Geral compete planejar, organizar, coordenar, dirigir € controlar
as atividades administrativas de acordo com as deliberacbes da Presidéncia da Camara Municipal,
exercer controle superior da formagdo da politica de recursos humanos, propor melhorias e dar
sugestdes relacionadas com a organizacdo e funcionamento da administracdo da Camara, fazer cumprir
as instrucdes, portarias e demais atos normativos da Camara Municipal de Cariacica aplicaveis na
administracdo sob a sua dire¢do, outras atividades e procedimentos pertinentes a Diretoria Geral.

. Geréncia Financeira - A Geréncia Financeira, € responsavel pela divisdo de Or¢camento, Planejamento
e Execucdo Financeira, Patrimonial, o orcamento anual, articulando os gastos de operac6es, zelando
pelas metas orcamentarias e acompanhando sua execucao durante o exercicio.

. Setor de Contabilidade — (SCO) A Contabilidade compete escrituracdo contabil da entidade (Camara
Municipal), gerar livro tesouraria, balancetes, demonstracbes contébeis, relatorios gestdo, prestacdes de
contas aos Orgdos de controle, orientar atividades de controles necessarias a escrituracdo contabil,
observando sempre a IN n°. 06 de 20 de setembro de 2017e demais legislagdo pertinentes.

. Setor de Tesouraria — (SFI) A Tesouraria compete registrar as transferéncias recebidas, efetuar o
registro de retencGes e consignacg0es, realizar pagamentos, movimentar as contas bancérias em conjunto
com o ordenador de despesa, seja por meios eletrbnicos ou através de cheques, solicitar extratos
bancérios diarios e conferir a movimentacdo, questionar sempre que necessario, junto as institui¢oes
bancérias, toda e qualquer que seja a situacao detectada inadequadamente, manutengdo da programacao
de pagamentos conforme os vencimentos em ordem cronoldgica, manutengdo do fluxo de caixa;
efetivacdo do controle diario das conciliagdes dos saldos com os registros contabeis, emissao diaria para
os ordenadores de despesa e a quem estes indicarem, o boletim de caixa e bancos com 0s respectivos
compromissos financeiros e tarefas afins, observando sempre a IN n° 07 de 20 de setembro de 2017
(SFI) e demais legislacao pertinentes.



. Setor de Patrimonio — (SPA) Compete ao Setor de Patriménio, a gestdo dos bens permanentes, com
relacdo ao cadastro dos mesmos, providenciar inventario, emitir termos de responsabilidade, vistoriar
mensalmente junto aos setores fazendo a devida conferéncia dos equipamentos, baixa e transferéncias,
controle analitico dos bens moveis, imdveis e intangiveis da Casa Legislativa Municipal, correlacionar
informagdes com a contabilidade, tarefas afins; observando sempre a IN n° 10 de 20 de setembro de
2017e demais legislacdo pertinentes.

. Geréncia Administrativa — A Geréncia Administrativa, agrupa os setores de Recursos Humanos,
Licitacdes, Compras e Contratos, Comunicagdo, Tecnologia da Informatica, Transporte, Servigos Gerais
e Almoxarifado. E responsavel pelas atividades meio, da Camara Municipal de Cariacica-ES.

. Setor de Protocolo e Documentos — (SPD) Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da
Camara Municipal de Cariacica e o publico externo; suas atribuicdes: receber documentos em geral;
preparar, encaminhar e expedir documentos; informar a tramitagdo de documentos; promover a
distribuicdo dos documentos de ambito interno e externo; administrar o controle do fluxo das
correspondéncias enviadas aos correios; comunicar ao Secretario Administrativo, quaisquer eventuais
irregularidades ocorridas na entrega de documentos; arquivar toda documentacao relacionada ao setor
tais como guias de tramitacéo, livro de protocolo de correspondéncia, entre outros; compete ao setor de
protocolo receber todos os documentos apresentados na Camara Municipal de Cariacica, promovendo
sua distingdo entre os que se referirem a processos e 0s documentos relativos a correspondéncia tais
como, convites, folhetos e prospectos, avisos, mensagens de congratulacdes e felicitacdes, revistas e
jornais, cartdes em geral e documentos de natureza particular dirigidos a servidores e vereadores e
demais atividades afins.

. Documentacdo e Arquivo — (SDA) Cuida de documentacdo e materiais que fazem a historia da
Camara Municipal de Cariacica-ES; Setor responsavel por planejar, coordenar, controlar e executar as
atividades de gestdo documental do legislativo municipal, ou seja, o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a producdo, a classificacdo, a avaliacdo, a tramitacdo, ao uso, a reproducéo
e ao arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a elimina¢do ou ao
recolhimento para guarda permanente.

Competem ao Setor de Documentacdo e Arquivo - planejar, implementar e coordenar atividades de
preservacdo do acervo documental; propor medidas e procedimentos de seguranca para tratamento de
documentos, dados e informacGes sigilosos e pessoais, considerando as determinacdes da lei federal
12.527, de 18 de novembro de 2011; propor programas de acdo educativa, social e editorial sobre a
historia do Legislativo municipal a partir do acervo sob sua guarda; coletar, tratar, classificar e analisar
dados, documentos, objetos e informacGes a fim de resgatar e reconstituir memorias, fatos e contextos
sociais, culturais, politicos e econdmicos; manter preservada a memdaria institucional; planejar e
coordenar atividades de pesquisa; e sistematizar dados e informacdes sobre o Legislativo municipal.

A organizacgéo do Setor de Documentacdo e Arquivo compde-se das seguintes unidades:

01) Arquivo Historico — E considerado documento do arquivo histérico o conjunto documental
produzido desde a instalagdo da Camara, até a em 1822, até a redemocratizagdo do pais, onde fazem
parte das atividades do arquivo historico a gestdo documental e a organizacdo e elaboracdo de
instrumentos de descri¢cdo e controle do acervo, visando a pesquisa, acesso e recuperacao da informacao.



02) Arquivo Permanente — Integra o arquivo permanente o conjunto documental produzido e recebido
pela Camara a partir de 1948, data da redemocratizacdo do pais. Fazem parte das atividades do arquivo
permanente assegurar a gestdo, a preservacdo e o acesso aos documentos sob sua guarda; receber
documentos dos Orgdos produtores; organizar e elaborar instrumentos de controle do acervo; dar
cumprimento aos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidades de Documentos; efetuar a
eliminacdo daqueles desprovidos de valor e encaminhar a guarda permanente os documentos de valor
historico, probatdrio e informativo; promover a preservacao e assegurar a integridade dos documentos
de valor permanente e guarda definitiva; e proceder ao recolhimento, a organizacdo e a descri¢do do
acervo, visando a elaboracédo de instrumentos de pesquisa que facilitem a recuperacdo das informacdes.

03) Centro de Documentacdo — E responsavel por realizar as atividades de tratamento documental:
preservacao, restauro, reproducao, digitalizacdo, pesquisa e difusdo do acervo.

04) Videoteca — Local destinado a guarda e a preservacdo dos documentos audiovisuais, cabem-lhe
organizar e elaborar instrumentos de controle do acervo; planejar e executar as atividades relativas a
coleta, selecdo, tratamento técnico, recuperacdo e divulgacdo de informacBes necessarias; elaborar os
procedimentos de gerenciamento das informagOes; selecionar e providenciar a duplicagdo fiel e
periddica de documentos, visando a sua preservacao; e reproduzir documentos de arquivo, quando
necessario, por meio de suportes legalmente autorizados.

05) Biblioteca do Parlamento — Relne o conjunto de publicacBes de legislacdo federal, estadual e
municipal, bem como livros, revistas, artigos e periodicos de utilidade para o desempenho das fungdes
legislativas, fornecendo inclusive copias de documentos quando solicitados. Fazem parte das atividades
a gestdo, a preservacdo e o0 acesso a livros, periodicos, artigos, revistas e documentos sob sua guarda e a
elaboracdo dos procedimentos de gerenciamento das informacdes.

06) Espaco de Exposicdes — E responséavel por organizar o calendério e fazer curadoria de exposicoes,
quando necessario; promover exposicdes e acdes educativas, sociais, culturais e editoriais que estreitem
o vinculo da instituicdo com a comunidade, com vistas a recuperacdo da memdria coletiva e ao estimulo
as artes; e elaborar, planejar e executar projetos de acdo educativa e cultural, por meio da difusdo do
acervo, contribuindo para as pesquisas da historia local.

07) Servico de Informacéo ao Cidadao — Em cumprimento a lei federal 12.527, de 18 de novembro de
2011, competem ao SIC: realizar atendimento presencial e eletrdnico e prestar orientacdo ao publico
quanto ao acesso a informacdes e a tramitacdo de documentos; receber todos os pedidos de informacdes
por qualquer meio legitimo que contenha a identificacdo do interessado (nome, nimero de documento e
endereco) e a especificagdo da informagdo requerida; protocolar documentos e requerimentos de acesso
a informacdes, bem como encaminhar os pedidos de informacdo aos setores produtores ou detentores de
documentos, dados e informagdes; realizar o servigco de busca e fornecimento de documentos, dados e
informacBes no prazo maximo de 20 dias, prorrogavel por mais 10 dias, mediante justificativa expressa;
controlar o fluxo dos pedidos de informagfes na Camara, visando ao cumprimento de prazos por parte
dos orgdos produtores ou detentores dos documentos, dados e informacdes solicitados; e manter
intercdmbio permanente com os servigos de protocolo e arquivo, gestores de sistemas e bases de dados e
ouvidorias

. Setor de Recursos Humanos — (SRH) Compete ao Setor de Pessoal, a execucdo das atividades de
controle dos servidores e agentes politicos quanto aos seus vinculos, efetividade, elaboracdo da folha de
pagamento, obrigacdes acessorias relativas a pessoal, concessdo de direitos e vantagens, controle da
lotacdo de servidores e outras tarefas relacionadas a area de pessoal, observando sempre a IN n°. 15 de
20 de setembro de 2017e demais legislacéo pertinentes.



. Setor de Licitacdo, Compras e Contratos — (SLC) Compete ao Setor, 0 processamento das tarefas
administrativas para aquisicdo de bens e servigos, mediante autorizacdo e solicitacdo por escrito,
elaboracdo e abertura de processo administrativo para instrucdo de licitacdo e atos inerentes, elaboracao
de minuta e contratos, contatos com fornecedores, e tarefas afins, observando sempre a IN n°. 09 de 20
de setembro de 2017 e demais legislagio pertinentes.

. Setor de Comunicagdo Social — (SCS) A Assessoria de Comunicacéo, é responsavel pela imagem
externa da Camara, da comunicacdo e informacgdo com outros érgdos e instituicoes, pelo planejamento,
coordenacdo e execucgdo da politica de comunicacgéo social da Camara Municipal de Cariacica de acordo
com as diretrizes definidas pela Mesa Diretora. A Comunicacdo Social zela pela transparéncia na
transmissao das informacGes de carater publico, promovendo a divulgacdo de projetos apresentados e
aprovados pelos vereadores e efetivando o trabalho de relacionamento com os meios de comunicacéo e
com a populagdo em geral, observando a IN n° 12 de 20 de setembro de 2017 e demais legislagéo
pertinentes.

. Setor de Tecnologia da Informacdo — (STI) Compete ao Setor de TI, a instalacdo e manutencdo de
aplicativos, assegurando a guarda, integridade e disponibilidade das informacdes de interesse do Poder
Legislativo; a coordenacao dos sistemas e dos equipamentos de informatica; a instalacdo, configuracao e
manutencdo de software e hardware; o suporte ao usuério, manutencdo de redes, manutencdo de
hardwares ou equipamentos de informatica; a solicitacio de novos equipamentos e assessorios;
encaminhar os equipamentos que ndo possuem mais utilidade, ao Setor de Patrimdnio; controlar a
manutencdo externa de equipamentos, fazer a instalacédo e suporte de pontos de rede e demais atividades
e procedimentos pertinentes ao setor.

. Setor de Transporte — (STR) responsavel pela emissdo e controle de trafego dos veiculos oficiais,
assim como sua manutencéo e despesas; por organizar a escala de servigos dos motoristas; implantar o
sistema de controle de utilizacdo de veiculo; fiscalizar a correta utilizacdo dos veiculos; fiscalizar a ficha
de acompanhamento diario dos veiculos; controlar o vencimento de IPVA, seguro e licenciamento dos
veiculos da Camara Municipal, bem como as multas respectivas, se for o caso; fiscalizar os resultados
dos exames periodicos dos motoristas; promover reunides periodicas para informagdes sobre atualizacdo
das normas de transito; executar outras atividades inerentes ao cargo e as que Ihe forem determinadas
pela Presidéncia; observando sempre a IN n° 13 de 20 de setembro de 2017 e demais legislacdo
pertinentes ao setor.

. Setor de Servigos Gerais — (SSG) Compete ao Setor de Limpeza, os servicos de limpeza nas
dependéncias fisicas da Camara Municipal de Vereadores; alertar a Administracdo para reparos,
consertos e melhorias que se fizerem necessarios; coletar lixo dos depdésitos colocando-os em recipientes
apropriados, fazer café e executar tarefas afins, sempre observando a IN n°. 11 de 20 de setembro de
2017e demais legislacdo pertinentes ao setor.

Setor de Almoxarifado (SAM) - Compete ao Setor de Almoxarifado, manter organizado o
almoxarifado, controlando a entrada e saida de materiais; elaboracdo das fichas de estoque, bem como
0s balancetes mensais do almoxarifado; manutencdo do programa de controle de estoque; manter o
registro cadastral de fornecedores da Camara atualizado; receber, conferir, aceitar ou rejeitar o material
adquirido pela Egrégia Casa de Leis, tendo em vista as especificacdes do pedido e apos ouvida a area ou
unidade requisitante; também sdo atribui¢es do setor, encaminhar ao Departamento Administrativo-
Financeiro solicitacdo de informacgdes sobre a existéncia de dotacdo or¢camentaria e responsabilizar-se
pela conferéncia dos documentos a serem encaminhados ao TC do Estado; executar outras atividades
inerentes ao cargo e as que Ihe forem determinadas pela Presidéncia, observando a IN n° 10 de 20 de
setembro de 2017 e demais legislagdo pertinentes ao setor.



. Ouvidoria — Compete ao Setor de Ouvidoria, as atividades de atendimento ao publico, prestar
informac@es gerais, encaminhar visitantes as pessoas com quem desejam falar ou ligacdes telefénicas
conforme assunto pertinente a demais tarefas correlatas; o registro, a triagem e a distribuicdo de
documentos; a prestacdo de informacdes ao publico em geral; a atuacdo na defesa dos direitos e
interesses da sociedade, por ocasido de atos e omissdes do Legislativo, por meio do cidaddo sobre os
servigos prestados a sociedade e a adequada aplicacdo de recursos publicos e demais atividades e
procedimentos afins.

. Geréncia Legislativa — O Setor de Geréncia Legislativa, € responsavel pelo gerenciamento do
processo legislativo e pelas medidas que contribuem para a qualidade na producdo de normas legais no
Municipio de Cariacica-ES; bem como cabe planejar e executar as atividades de apoio aos trabalhos de
elaboracdo legislativa, registrando proposicdes e pareceres, minutando os documentos legislativos
destinados a publicagdo e elaborando Atas e Anais dos trabalhos legislativos, além de orientar e
assessorar as atividades do Plenario. Deve zelar pelo eficiente assessoramento as comissdes
permanentes e pela participacdo comunitaria os debates objetivando a regularidade dos trabalhos
legislativos e demais atividades afins.



