CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUCAO NQ 262/90

DISPE? SOBRE A ESTRUTIRA GRGﬂ
NIZACIONAL DA CAMARA MUNICI-
PAL DE NOVA VENECIA E DA OU-
TRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Nova Venecia, Estado do Es-
pirito Santo, no uso de suas atribuigoes legais, aprova e a
Mesa Diretora sanciona a seguinte Resolucao:

Art. 10 - Atraves da presente Resolucao fica de-
terminada a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de
Nova Venecia.

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 20 - Ficam criados os Orgaos da Camara Muni-
cipal de Nova Venécia, como se segue:

I - Assessoria da Presidencia;

I1 - Procuradoria Geral;

III - Diretoria Geral de Administracao.
IV - Secretaria de Financas.

CAPITULO TIT
DAS ATRIBUICOES DE CADA ORGAO

SECAO I
DAS ATRIBUICOES DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 30 - A Assessoria da Presidencia e o orgao
da Camara Municipal gue tem por finalidade:

I - Assessorar a Mesa Diretora da Camara;

ITI - Cuidar dos registros relativos as audiencias
visitas, conferencias e reunices de deva participar ou em
que tenha interesse o Presidente;

III - Assessorar a Presidencia e os Vereadores no
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que respeita a tramitagao e controle do Processo Legislati-
vO;

IV - Assessorar o Presidente no Planejamento, na
organizacao e na coordenacao das atividades da Camara;

V - Representar oficialmente o Presidente, sempre
que para isso for credenciado;

VI - Organizar audiencias e atender ou fazer aten-
der as pessoas que procurarem o Presidente;

VII - Procurar saber nas reparti¢oes municipais a
marcha das providencias solicitadas pelo Presidente;

VIII - Incumbir-se da correspondencia enderecada e
lo Presidente, redigindo-a, guando for o caso, e providenci
ando sua datilografia;

IX - Manter arquivos de documentos e papéis endere
cados ao Presidente;

X - Atender pessoalmente ao Presidente, providenci
ando o necessario para dar-lhes as devidas condicoes de tra
balho e organizando sua agenda de atividades e programas o-
ficiais;

XI - Recepcionar visitantes e hospedes oficiais
da Camara;

XII - Assessorar os Vereadores no que diz respei-
to a tramitagao e controle do processo legislativo;

XIII - Assessorar e supervisionar as atividades ke
gislativas da Camara Municipal, a saber:

- Acompanhamento dos processos legislativos ate o
termino de sua tramitacao;

_ Supervisao . ga preparacao das atas relativas &
reunices do plenario e sua reprodugao e distribuigao aos Ve
readores;

- Promogao do registro das Atas, Pareceres e Rela
torios das Comissoes;

- Recepgao e registro de documentos de teor legis
lativo, juntando-os se necessario, distribuindo-os e contro
lando sua movimentacao interna;

- Observagao dos prazos de projetos remetidos pa-
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-

ra sancao do Prefeito e vetos recebido do Poder Executivo;

- Revisao periodica dos processos e documentos le
gislativos arquivados, propondo a destinacao mais adequada
a cada um;

- Organizacao dos livros de registros de presenca
dos Vereadores as reunioces do Plenario e das diferentes Co-
missoes;

| - Elaboragao e determinacao da expedigao e regis-
tro de atos da Mesa da Presidéncia, das Comissoes, de Por-
tarias, Resolugoes, Decretos Legislativos, Autografos de
Leis, Editais, Certidoes, Leis Promulgadas pelc Legislativo
Contratos, Convocaqaes em geral, avisos e demais documentos

- Preparacao dos termos de posse dos Vereadores ,
Suplentes, Prefeito e Vice-Prefeito;

- Organizagao em orquivo da documentacao relativa
a cada Vereador;

- Preparacao da Resenha do Expediente e da Ordem
do dia;

- Langamento dos despachos em todas as proposigoes
correspondéncia e demais documentos de conformidade com ad
liberagao do Plenario da Mesa;

- Elaboragao e expedicao de certidoes, a vista de
despacho da autoridade competente;

- Execucao de outras tarefas correlatas.

SECAO II

DAS ATRIBUICOES DA PROCURADORIA GERAL

Art. 40 - A Procuradoria Geral da Camara Munici-
pal, com fungoes de Procuradoria Judicial e Consultoria Ju-
ridica, tem por finalidade a representacao da Camara Munici
pal em qualquer Juizo, Instancia ou Tribunal do Pais, e tam
bem extra judicialmente, assessoramento juridico ao Presiden
te da Camara, e as Comissoes Especiais de Inquerito criadas
por Resolugao e aos Orgaos administrativos da Camara Munici
pal.

- Executar outras tarefas correlatas.
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SECAO III

DAS ATRIBUICOES DA DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRACAO

Art. 50 - A Diretoria Geral de Administracao e o
Orgao da Camara Municipal de Nova Venecia gue tem como ambi
to de acao o planejamento, a coordenacao, a €xecucao e o
controle das atividades administrativas tragadas pela Presi
dencia, assim como a supervisao dos servigos de divulgacao,
relacoes publicas, protocolo, informagoes, arquivo e bibli-
oteca; a administracao de pessoal, material e patrim&nial,e
demais servigos da auxiliares da Camara, competindo-lhe:

I- Promover a realizacao das atividades relativas
ao expediente, registros, divulgacao e relacoes pﬁblicas da
Edilidade;

II - Promover a realizagao das atividades relati-
vas aos servigos de recepgao, informagao, protocolo, arqui-
vo, documentacao e biblioteca da secretaria da Camara Muni-
cipal;

III - Promover a execucao das atividades referen-
tes aos servicos de recrutamento,selecao, treinamento, regi
me juridico, controles funcionais e demais atividades da ad
ministracao de pessoal;

IV - Promover a execugao das atividades referentes
aos servicos de padronizacao, aquisicao, guarda, distribui-
cao e controle de todo o material utilizado na Camara Muni-
cipal;

V - Promover a execucao das atividades referentes
aos servicos de tombamento, registro, inventario, protegao e
conservacao dos bens imoveis da Camara Municipal;

VI - Determinar a manutengao dos veiculos e do e
quipamento de uso geral da Camara bem como sua guarda e con
Servagao;

VII - Determinar a conservagao interna e externa
do prédio da Camara, moveis e instalagoes;

VIII - Promover a execucao das atividades referen

tes aos servicos de controle e escrituracao contabil da Ca
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mara ;

IX - Promover a execucao das atividades referente
aos servigos de recebimento, pagamento, guarda e movimenta-
cao das verbas e outros valores da Cémara;

X - Formalizar os atos oficiais que devam ser as-
sinados pelo Presidente, dando-lhes numero e provendo a sua
publicacao;

Xi - Preparar o expediente a ser assinado ou des-
pachado pelo Presidente;

XIT - Publicar e registrar os atos da Cémara;

XIII - Organizar e manter atualizado o arquivo e
fichario dos atos da Camara Municipal;

XIV - Promover o registro de nomes, enderegos e
telefones das autoridades de interesse da Camara;

XV - Promover a nemeragéo e expediente da corres
pondencia oficial;

XVI - Providenciar, junto a imprensa,as retifica-
coes de textos dos atos publicados, quando necessarios;

XVII - Supervisionar as atividades de informagoes
ao publico acerca das atividades da Camara;

XVIII - Promover a divulgacao das atividades da
Cémara;

XIX — Apreciar as relacoes existentes entre a Ca-
mara e o publico em geral, propondo medidas para melhora-las

XX - Progrmar solenidades, expedir convites e a-
notar todas as providencias que se tornarem necessarias ao
fiel cumprimento dos programas;

XXI - Promover a organizagao de arquivos de recor
tes de jornais, relativos a assuntos de interesse da Camara

XXIT - Providenciar junto acs orgaos da imprensa
escrita e falada, a cobertura jornalistica de todas as ati-
vidades e de atos de carater publico da Camara;

XXIII - Preparar e divulgar as atividades sociais

internas da Camara;

XXIV - Preparar a correspondéncia ou qualquer ma-
teria destinada a divulgagao;
XXV - Promover o recebimento, numeracac, distribui
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cao e controle da movimentacao de papéis nos érgaos da Cémg
ra;

XXVI - Fazer protocolar todos os projetos de lei
decretos legislativos, emendas, subemendas e pareceres das
comissoes;

XXVII - Promover a organizacao das pastas que
formam os processos e dos documentos recebidos para protoco
Lles

XXVIII - Promover o registro de tramitacao de
projetos de lei e demais papéis, o despacho final e a data
do respectivo argulivamento;

XXIX - Promover o controle dos prazos de perma-
néncia dos projetos e documentos nas comissoes e 6rgaos gue
0s estejam processando;

XXX - Promover os trabalhos datilografados dos
servigos de protocolo da Camara;

XXXI - Promover o recebimento da correspondencia
dirigida aos Vereadores e aos orgaos da Camara e providen-
ciar a sua distribuicao;

XXXII - Supervisionar as atividades de informacoe
solicitadas sobre o andamento e despachos de projetos de lei
e outros processos;

XXXIII- Organizar o sistema de referencia e de
indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

XXXIV - Promover o colecionamento, a encadernaco
e o arquivamento de jornais e publicacoes de interesse da
Camara e manter em arquivo jornais e publicagoes oficiais
sobre o Municipio;

XXXV - Supervisionar as informacoes aos interessa-
dos a respeito de processos, papeis e outros documentos ar-
gquivados, e autorizar seu empréstimo, mediante recibo;

XXXVI - Fazer registrar, classificar, catologar ,
guardar e conservar todas as publicacoes da Camara, manten-
do atualizado o sistema de fichario}

XXXVII - Organizar e manter de forma completa as
colegoes de revistas e publicacoes da biblioteca;
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XXXVIII - Organizar a lotacao nominal e numerica
dos funcionarios da Camara;

XXXIX - Elaborar a proposta orcamentaria da Se-
cretaria da Camara na parte relativa a pessoal;

XL - Promover a lavratura dos atos referentes a
pessoal e, ainda, dos termos de posse dos funcionarios da
Cémara;

XLI - Promover a identificagao e a matricula dos
funcionarios da Camara;

XLII - Assinar as carteiras de identificagao fun
cional dos funcionarios da Camara;

XLIII - Promover a elaboracao e assinar folhas de
pagamento dos funcionarios da Camara;

XLIV - Examinar e opinar em guestoes relativas a
direitos, vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal

XLV - Cumprir e fazer cumprir a legislacao especi
fica referente aos funcionarios da Camara;

XLVI - Promover a apuragao do tempo de servigo do
pessoal ,para todo e qualquer efeito;

XLVII - Promover o controle da frequéncia do pes-
soal para efeito de pagamento e de tempo de servico;

XLVIII - Conceder, nos termos da legislagao em vi
gor, licenca aos funcionarios da Camara;

XLIX - Promover a verificacao dos dados relativos
ao controle do salério—familia, do adicional por tempo de
servico, e outras vantagens dos funcionarios previstos na
legislagao em vigor;

L - Promover a inspecao medica dos funcionariosda
Camara para admissao, concessao de licencas, aposentadorias
e outros fins legais;

LI - Conceder ferias aos funcionarios da Camara;

LII- Promover a organizagao e manutencao atuali-
zada do cadastro dos funcionarios da Camara;

LIII - Promover os assentamentos da vida funcio-
nal gque possam inetressar a Secretaria da Camara.
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LIV - Determinar, tendo em vista o montante pre-
visto da compra, o modo pelo qual sera feita a licitagao de
material;

LV - Constituir, juntamente com © Secretario, Co-
missao de Licitagoes para aquisicao de material permanente
e de consumo e de uso corrente;

LVI - Encaminhar ao Assessor da Presidecia para
exame do Presidente os resultados das licitacoes;

LVII - Promover a organizacao do cadastro de for-
necedores, assim como a elaboragao e manutencao atualizada
no catalogo de materiais;

LVII - Promover o levantamento dos materiais em-
pregados nos servicos, verificando os que melhor atendem as
necessidades da Camara e reduzindo as variedades de materiais
usados, uniformizando-lhes a nomeclatura;

LIX- Promover o controle dos prazos de entrega de
material, providenciando as cobrangas quando for o caso;

LX - Promover a manutencao do estoque e guarda en
perfeita ordem, armazenamento, conservacao, classificacao e
registro dos materiais de consumo da Camara;

LXI - Promover a manutengao atualizada da escritu
racao referente ao movimento de entrada e saida de materiais
do estoque existente;

LXII - Promover ¢ fornecimento dos materiais regu
larmente requisitados para os diversos servicos da Camara.

LXII - Promover o controle do consumo de material
para efeito da previsao de controle dos gastos;

LXIV - Promover o tombamento dos bens patrimoniais
da Camara, mantendo-os devidamente cadastrados;

LXV - Determinar as providencias para apuragao dcs
desvios e falta de materiais eventualmente verificados;

LXVI - Promover a guarda, abastecimento, lubrifi-
cacao, lavagem, consertos e recuperacao dos veiculos da Ca-
mara;

LXVII- Fazer inspecionar, periodicamente, os vei-
culos da Camara e providenciar os reparos que se fizerem ne
cessarios;
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LXVIII - Promover o controle dos gastos de oleo ,
conbustivel e lubrificantes, assim como das despesas de ma-
nutencao do veiculo;

LXIX - Comparecer aos locais dos acidentes com wl
culos da Camara, e prestar as informagoes solicitadas pela
autoridade de trangfte,tomando as providéncias necessérias;

LXX- Providenciar o emplacamento e o registro do
veiculo da Cémara;

LXXI - Zelar pela regularidade da situagao dos mo
torista da Camara em face da legislagao de transito em wvi-
gor;

LXXII - Promover a conservacéo das instacoes ele-
tricas e hidraulicas da Camara, assim como a recuperacgao de
esquadrias, moveis e outros utensilios;

LXXIII - Promover a abertura e o fechamento da Cé
mara nos horarios regulamentares;

LXXIV - Promover a consarva¢50, a limpeza interna
e externa do prédio, moveis e instalacoes;

LXXV - Promover a vigilancia diurna e noturna do
predio da Camara e das instalacoes eletricas e hidraulicas
da casa, providenciando para que funcione regularmente;

LXXVI - Promover a ligacac de ventiladores, luzes
e demais aparelhos eletricos e seus desligamentos no final
do expediente;

LXXVII- Mandar hastear e baixar as bandeiras na-
cional, estadual e municipal em locais e epocas determinads

LXXVIII - Remeter a Prefeitura, para fins orgamen
tarios, a previsao da despesa da Camara para o exercicio se
guinte;

LXXIX - Fazer registrar, sintetica e analiticamen
te, em todas as suas fases, as operagoes da Camara, resul@n
tes da execucao orcamentaria;

LXXX- Organizar mensalmente os balancetes do exer
cicio financeiro;

LXXXI - Visar todos os documentos contabeis;

LXXXII - Organizar, nos prazos legais, o balan¢d_
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geral e os balancetes mensais, diarios e outros documentos
de apuragao contabil;

LXXXIII - Promover o empenho prévio das despesas
da Cémara;

LXXXIV - Acompanhar a execugao orgamentaria da Ca
mara em todas as suas fases, conferindo todos os elementos
dos processos respectivos;

LXXXV - Fornecer elementos, guando solicitade, pa
ra a abertura de creditos adicionais;

LXXXVI -Promover o exame e conferencia dos proces
sos de pagamento, tomando as providencias cabiveis quando =
verificarem irregularidades;

LXXXVII - Manter o ceontrole dos depésitos e reti-
radas bancarias, conferindo no minimo uma vez por més os ex

tratos de conta correntes;

LXXXVIII - Promover, para fins de integracao para
fins contabilidade central do Municipio na Prefeitura o en-
caminhamento dos demonstrativos cantabeis mensionados a a-
nualmente os empenhos nao pagos e os inventarios dos bens
em poder da Camara;

LXXXIX - Promover o registro contabil dos bens pa
trimoniais em poder da Camara;

XC - Levantar, na epoca prépria, o balango geral
da Camara contendo 0s respectivos quadros demonstrativos;

XCI - Promover o recebimento das importéncias de-
vidas a Camara;

XCII - Autorizar o pagamento da despesa, de acor-
do com as disponibilidades de numerario;

XCIITI - Promover a guarda e conservagao dos valo-
res da Cémara;

XCIV - Assinar o balango, balancetes e outros do-
cumentos de apuragao contabil e financeira;

XCV- Incumbir-se dos contatos com estabelecimento
bancério, em assuntos de sua competéncia;

XCVI - Determinar a preparagao dos cheques paracs

pagamentos autorizados;
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XCVII- Promover o registro dos titulos e valores
sob sua guarda e providenciar depositos nos estabelecimento
de credito;

XCVIII - Determinar o recebimento de suprimento @
numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia, median-
tes cheques ou ordens bancérias;

XCIX - Promover o recolhimento das contribuicoes
para as instituigoes de previdencia, conforme o regime juri
dico da Prefeitura Municiapl;

C - Promover o recolhimento do IRRF dos seus fun
cionarios a tesouraria do Municipio;

CI - Promover o encerramento do exercicio e a en-
trega do saldo numerario em seu poder a Tesouraria do Muni-
cipio.

CII - Executar outras tarefas correlatas.

SECAO IV
DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE FINANCAS

Art. 62 - Compete ac Secretario de Financas:

a) - Pelas atividades da Contabilidade:

1 - Remeter a Prefeitura, para fins orcamentarics
a previsao da despesa da Camara para o exercicio seguinte;

II - Fazer registrar, sintetica e analiticamente,
em todas as suas fases, as operacoes da Camara, resultantes
de execugac orcgamentaria;

III - Organizar mensalmente os balancetes do exer-
cicio financeiro;

IV - Levantar na epoca propria, o balancgo geral
da Camara, contendc os respectivos guadro- demonstra:ci.os,

V - Assinar o balancgo, balancetes e outros docu-
mentos de apuracao contabil e financeiro;
VI - Visar todos os documentos contabeis;

VII - Organizar nos prazos legais, o balango ge
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ral, os balancetes mensais, diarios e outros documentos de apu-
racao contabil;

VIII - Promover o empenho previo das despesas da Cémg
ra; acompanhar a execugao orcamentaria em todas suas fases, con
ferindo todos os lementos dos processos respectivos;

IX - Fornecer elementos, quando solicitado, para a
abertura de creditos adicionais;

X - Promover o exame e conferencia dos processos de
pagamento, tomando as providencias cabiveis quando verificarem
irregularidades;

XI - Manter o controle dos depositos e retiradas ban
carias, conferindo no minimo uma vez por mes os extratos de
contas correntes;

XII - Promover para fins de integragao a contabilida
de Central do Municipio na Prefeitura o encaminhamento dos de-
monstrativos contabeis mencionados e anualmente os empenhos no
pagos e os inventarios dos bens em poder da Camara;

XIII - Promover o registro contabil dos bens patrimo
niais em poder da Camara Municipal;

b) - Na qualidade de responsavel pelas atividades da
Tesouraria:
I - Assinar junto com o Presidente todos os chegques
emitidos e endossar os destinados a depdsito bancario;
II - Promover o recebeimento das importancias devidas
a Cémara;
III - Autorizar o pagamento da despesa, de acordo com
as disponibilidades de numerario;
IV - Promover a guarda e conservagao dos valores da

Cémara;
V - Requisitar taloes de cheques dos bancos;
VI - Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos

bancarios, em assuntos de sua competencia;

VII - Determinar a preparacﬁo dos cheques para os pa
gamentos autorizados;

VIII - Promover o registro dos titulos e valores sob
sua guarda e providenciar depositos nos estabelecimentos de ag
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ditos;

IX - Determinar o recebimento de suprimento de nume-
rarios, necessérios, necessarios aos pagamentos de cada dia,me
diante cheques ou ordens bancarias;

X - Movimentar contas bancarias, juntamente com o)
Presidente da Camara;

XI - Promover o recolhimento das contrtibuicoes para
as istituicoes de previdencias, conforme o Regime juridico da
Prefeitura Municipal;

XII - Promover o recolhimento do IRRF., dos seus fun
cionarios e Edis a tesouraria do Municipio;

XIII - Promover o encerramento do exercicio e a en-
trega do saldo numerario em seu poder a tesouraria do Munici-
pio.

CAPITULO III
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 72 - Ficam os cargos de provimento em Comissao
necessarios a implantacéo desta Estrutura, obedecidos os seus
guantitativos, nomenclaturas, vencimentos conforme Anexo I des
ta Resolucao.

Art. 82 - Os cargos em comissao, declarados em Reso-
lucao, sac de livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da
Camara

Art. 92 - Os cargos em comissao serao exercidos, pre
ferencialmente, por servidores, ocupantes de cargo de carreira
tecnica ou profissional.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 10Q - Fica o Presidente da Camara autorizado a
proceder, no que couber, no orcamento da Camara Municipal gue
se fozerem necessarios em decorrencia da implantacao desta Re-

solucaoc.
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Art. 110 - Para a execucao da presente Resolugao fi-
ca o Poder Legislativo autorizado a suplementar as dotacoes
proprias, se necessario.

Art. 120 - Os érgaos do Legislativo devem funcionar
perfeitamente articulados e em regime de mutua colaboracao.

Art. 130 - Esta Resolucao entra em vigor na data de
sua publicacao, revogadas as disposicoes em contrario.

Sala das Sessoes da Camara Municipal de Nova Veneécia
Estado do Espirito Santo, aos 16 dias do més de outubro de 1990,

MO BOLDRINI
VEREADORA PRESIDENTE

VICE-PRESIDENTE

DOMINGOS ARL ORNACIARI
PRIMEIRO SECRETARIO
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ANEXO I

¥ CARGO NUMERO DE VAGAS _i
Assessor da Presidencia 01
Procurador Geral 01

Diretor Geral de Administracao 01
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ANEXO 1T

4 QUANTIDADE =
NOMECLATURA PADRAO VALOR
_Assessor da Presi-
dencia 01 ge=1 43361,99
Procurador Geral 01 cc-1 43361,99
Diretor Geral de
Administracao 0l /o5 | 43361,99
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ANEXO I
T CARGO NUMERO DE VAGAS i
Assessor da Presidencia 01 1
Procurador Geral 01 ;
Diretor Geral de Administracaeo 01 ok
ANEXO I1
- QUANTIDADE ~
NOMECLATURA PADRAO VALOR
‘Assessor da Presi-
dencia 0l el 43361,99
Procurador Geral 0l cc-1 43361,99
Diretor Geral de
Administragao 01 ce-1 43361,99
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