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CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
RESOLUCAO N° 266/91

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO AD
MINISTRATIVA DA CAMARA MUNICI
PAL DE NOVA VENECIA E DA OU-
TRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espiri
to Santo, no uso de suas atribuicoes legais aprova a seguinte
Hesolugéo:

Art. 1°® - Através da presente Resolugao fica determi
nada a organizacao Administrativa da Camara Municipal de Nova
Venecia.

CAPITULO T

DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO DA CAMARA MUNICIPAL
Art. 29 - Ficam criados os orgaos administrativo da
Camara Municipal, como se segue:
I - Secretaria Administrativa;
II - Secretaria de Expediente e Relacoes Publica
III - Setor de Administracao
IV - Secretaria de Finangas
V — Assessoria Juridica da Presidéncia

VI - Assessoria Tecnica
CAPITULO II

Art. 32 - A Secretaria Administrativa & o orgao da
Camara Municipal que tem por finalidade de promover as ativida
des relativas a:

— Assessoramento a Mesa Diretora da Cémara, ativida-
des de expediente e registro, assim como divulgacao e relacoes
publicas da edilidade; assessoria aos vereadores no que respei
ta a tramitagdo e controle do processo legislativo: eXecugao
dos servicos de recrutamento, selecao, treinamento, regime Jju-
ridico, controles funcionais e demais atividades da administra
¢gao do pessoal; padronizacao, aquisigao, guarda, distribuicaoe
controle do material utilizado na Camara; tombamento, registro
inventario, protecao e conservacao dos bens moveis da Camara;
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conservagao interna e externa do prédio da Camara:; moveis e ins
talagcoes; controle e escrituracao contabil da camara, recebimen
to, pagamento, guarda e movimentacao dos recursos & outros valo
res da Camara.

CAPITULO III

DA COMPETENCIA DO SECRETARIO

Art? 49 - Compete ao Secretario Administrativo:

I - Assessorar o Presidente no planejamento, na
organizagao e na coordenagao das atividades da Camara;

II - Representar oficialmente o Presidente, sem-
pre gue para isso for credenciado;

III - Organizar audiencias e atender ou fazer /
atender as pessocas que procurarem o Presidente;

IV - Procurar saber nas reparticoes municipais a
marcha das providéncias solicitadas pelo Presidente;

V - Incumbir-se da correspondéncia enderecada -
pelo presidente, redigindo-a, quando for o caso, e providencian-
do sua datilografia;

VI - Manter arquivo de documentos e papeis  que
em carater particular, sejam enderacados ao Presidemte;

VII -Atender pessoalmente ao Presidente, providén
ciando o necessario para dar-lhes as devidas condigoes de traba-
lho e organizando sua agenda da atividades e programas oficiais;

VIII - Recepcionar visitantes e hospedes oficiais'
da Camara;

IX - Promover a execucao e realizagao das ativi-
dades relativas ao expediente, registros, divulgacao e relacoes'
publica da edilidade; servigos parlamentares do Poder Legislati-
vo; servigos de recpgao, informagao, protocolo, arquivo, documen
tacao e biblioteca da Secretaria da Camara; servigos de recruta-
mento, sele;éo. treinamento, regime Jjuridico, controle funcional
e demais atividades da administragao de pessoal;

X - Promover a execugao das atividades referen
te aos servigos de padronizagao, aguisicgao, guarda, distribuicao
e controle do materialutilizado na Camara Municipal, bem como os
servicos de tombamento, registro, inventario, protegéo e conser-

vacao dos bens moveis da Camara Municipal;
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XI - Determinar a manutengao dos veiculos e dos
equipamentos de uso geral da Camara, bem como sua guarda e con
servacao;

XII - Determinar a conservaqao interna e externa
do prédio da Camara, moveis ¢ instalagoes:
XIII - Promover a execucao das atividades referen
tes aos servicos de controle e escrituragao contabil da Camara;
XIV - Promover a execugao das atividades referen-
te aos servicos de recebimento, pagamento, guarda, e movimenta-
gao dos recursos e outros valores da camara.

CAPITULC IV

DA FINALIDADE DA SECRETARIA DE EXPEDIENTE E RELACOES
PUBLICA.

Art? 52 -A Secretaria de Expediente e Rela-
cOoes Publica € o Orgao que tem por finalidade a direcao, orien-
tagcao e supervisdo das atividades relativas ao servigo de expe-
diente e registros da Secretaria da Camara, aos servicos de
divulgag%o = relagSes pﬁblica da edilidade, assim como aos ser-
vicos de apoio parlamentar da Camara.

CAPITULO V
DA COMPETENCIA DO SECRETARIO DE EXPEDIENTE E RELA-
COES PUBLICA.

Art? 6° - Compete ao Secretario de Expedien
te e Relagoes Publica:
I - Formalizar os atos oficiais que devem -
ser assinados pelo Presidente, dando-lhes numero e promovendo a
sua publicacgao;
IT - Preparar o expediente a ser assinado ou
despachadc pelo Presidente;
IIT - Publicar e registrar os atos da Camara;
IV - Organizar e manter atualizado o arquivo
e fichario dos atos da Camara Municipal;
V - Promover o registro do nome, enderego e
telefones das autoridades de interesse da Camara;
VI - Promover a numeragao e expediente da co
rrespondéncia oficial;
VITI - Providenciar junto a imprensa, as rati-
ficagoes de textos dos atos publicados, e rever os atos antes !
de envia-los para publicacio;
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VIII - Preparar e divulgar as atividades sociais
internas da camara;

IX - Preparar a correspondencia ou gualguer ma
téria destinada a divulgaczo;

X = Dar sequ%ncia aos processos legislativos!'
até o término de sua tramitagao:

XI - Supervisionar a preparagao das atas rela-
tivas as reunides do plenario e sua reproducac e distribuicao’
aos Vereadores, bem como, promover o reglistro das Atas, parece
res e relatorios das Comissoes;

XIT - Receber g registrar documentos de teor le
gislativo, junta-los se necessario, distribui-los controlar -
sua movimentacao interna;

XIIT - Observar os prazos de projetos remetidoes'
para sancao do Prefeito e vetos recebidos do Poder Executivo;

XIV - Rever, periédicamente, 0S processes e do-
cumentos legislativos arquivados, propondo a destinacgao mais
adgquada a cada um;

XV - Organizar os livros de registros de presen
ca dos vereadores as reunioes do Plenario e das diferentes Comi
ss0es;

XVI - Elaborar e determinar a expedigao dos atos
em geral, portarias, leis promulgadas pelo legislativo, autégrg
fos de leis, decretos legislativos, instrucoes e avisos, assim/
como pareceres e votos em separado das Comissoes;

XVII - Preparar os termos de posse dos Vereadores
Suplentes, Prefeito € Vice-Prefeito;

XVIII - Organizar em arquivo a documentacao relati
va a cada vereador;

XIX - Preparar a resenha do Expediente e da Ordem
do Dia, € organizar ¢ manter em arquivo, separadamente, 0s proce
ssos destinados a Ordem do Dia;

XX - Langar os despachos em todas as proposigoes
correspondéncias e demais documentos, de conformidade com a de-
liberagao do Plenario e Mesa;

XXI - Minutar e expedir certidoes a vista de des
pacho da autoridade competente.

CAPITULO VI

DA FINALIDADE DO SETOR DE ADMINISTRAGAO
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Art® 6¢ - O Setor de Administraciao e o orgao que
tem por finalidade a direcao, orientagao e supervisdo das ativi
dades relativas ao servicos de protocolo e informagoes, arquivo
e blioteca, administracao e pessoal, material e patrimonio e de
mais servicos auxiliares da Camara.

CAPITULO VII
DA COMPETENCIA DO SETOR DE ADMINISTRAGAO

Art. 7¢ - Compete ao chefe do Setor de Administracao

I- promover o recebimento, numeragéo, distribu1g50 =3
controle da movimentacac de papeis nos 6Pg§os da Camara;

ITI - fazer protocolar todos os projetos de lei,decre
tos legislativos, resolugoes, requerimentos, mogoes, indicades
substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissoes;

III - promover a organizacao das pastas que formam os
processos e dos documentos recebidos para protocolo;

IV - promover o registro de tramitacao de projetos de
lei e demais papeis, o despacho final = a data do respectivo
arquivamento;

V- promover o controle dos prazos de permanencia dos
projetos e documentos nas Comissoes e Orgaos que oS estejam
processando;

VI - promover os trabalhos datilograficos dos servigcs
de protocolo da Camara;

VII- promover o recebimento da correspondéncia diri-
gida aos Vereadores e aos Orgios da Camara e providenciar sua
distribuicao.

VIII- supervisionar as atividades de informacdes soli-
citadas sobre o andamento e despachos de projetos de lei e ou-
tros processos;

I — o Cad 1 -
A organizar o sistema de referencia e de indices ne-

cessarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado;

X - promover o colecionamento, a encadernagéa e 0 arqu
vamento de jornais e publicacoes de interesse da Camara e man-
ter em arquivo jornais e publicacoes oficiais sobre o Municipio

XI - supervisionar as informacoes aos interessados a
respeito de processos, papeis e outros documentos arquivados,e

autorizar seu empréstimo, mediante recibo;
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XII- fazer registrar, classificar, catalogar, guar-
dar e conservar todas as publicagﬁes da Camara, mantendo atua
lizado o sistema de ficharios;

XIII- Organizar e manter de forma completa as cole-
coes de revistas e publicagoes da biblioteca;

XIV- promover o recrutamento e a selegao dos funcio-
narios da Ca8mara e o planejamento e a execucao dos programas '
de treinamento;

XV- Organizar a lotagao nominal e numérica dos fun-
cionarios da Camara, bem como elaborar a proposta orcamentaria
da Secretaria da Camara na parte relativa a pessoal;

XVI- Promover a lavratura dos atos referentes a pe
ssoal e, ainda, dos termos de posse dos funcionarics da Camara;

XVII- Promover a indentificacao e a matricula dos fun-
cionarios, assinar as carteiras de identificagao funcional, pro
mover a elaboragao e assinar folhas de pagamento dos funcionari
0s; examinar e opinar em questaes relativas a direitos, vanta-
gens, deveres e responsabilidades do pessoal; cumprir e fazer '
cumprir a legislacao especifica referente aos funcionarios da
Camara;

XIX- Promover a apuracgao do tempo de servigo do pesso
al, para todo e gualquer efeito;

XX- Promover o controle da frequéncia do pessoal pa
ra efeito de pagamento e tempo de servigo; conceder, nos termos
da legislagao em vigor, licenga aos funcionarios da CAmara;

XXI- Promover a verificacgao dos dados relativos ao -
controle do salario-familia, do adicional por tempo de servico,
e outras vantagens dos funcionarios previstas na legislagao em
vigor; promover a inspegao médica dos funcionarios para admisao
concessao de licengas, aposentadorias e outros fins legais; con
ceder férias; promover a organizacao e manutencac atualizada do*
cadastro dos funcionarios da camara;

XXII- Promover os assentamentos da vida funcional de -
outros dados do pessoal, qus possam interessar a Secretaria da
Camara;

XXIII= Determinar tendo em vista o montante previsto da
compra, o modo pelo gqual sera feita a licitacao de materiais;

XIV- Encaminhar ao Secretario Administrativo para exa
me do Presidente os resultados das Licitagoes;
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XXV- Promover o levantamento dos artigos empregados
nos servigos, verificando os que melhor atendem a necessida-
de da Camara e reduzindo as variedades de materiais usados 1
uniformizando-lhes a nomenclatura;

XXVI- Promover a manutencgao do estoque e guarda em
perfeita ordem de armazenamento, conservagao, classificacgao,
e registro dos materiais de consumo da Camara, bem como pro-
mover a manutengﬁo atualizada da escrituracao referente ao
movimento de entrada e salda de material do estoque existen-
te; promovendo o fornecimento dos materiais requisitados pa
ra os diversos servigos da Camara;

XXVII- Promover o tombamento dos bens patrimoniais da
Camara, mantendo-os devidamente cadastrados o determinar as'
provid@ncias para apuracao dos desvios e faltas de material/
eventualmente verificados;

XXVIII - Promover a guarda, abastecimento, lubrifica-
gao, lavagem, consertos e recuperacgao do veiculo da Camara,-
bem como fazer inspecionar periodicamente os veiculos da Cé
mara e providenciar os reparos que se fizerem necessarios:

XXIX- Promover os controles de gastos com os veiculo
s da Camara e comparecer aos locais dos acidentes e prestar-
informagoes solicitadas pela autoridade de transito, tomando
as provid@ncias necessarias;

XXX- Providénciar o emplamento e o registro dos vei
culos da Céamara;

XXXI- Zelar pela regularidade da situagao dos moto
ristas da Camara, em face da legislacao de transito em vigor;

XXXII- Promover a conservacao das instalagoes eletri-
cas e hidraulicas da Camara, assim com a recuperacgao de esqua
drias, moveis e outros utensilios;

XXXIII- Promover a abertura e o fechamento da Camara -
nos horarios regulamentares, bem como promover a conservacao/
a limpeza interna e externa do prédio, moveis e instalacoes;

XXXIV- Promover a vigilancia diurna e noturna do pré
dio da Camara e suas instalacdes, para que funcione regular-
mente;

XXXV- Mandar hastear e baixar as bandeiras nacional,

estadual e municipal em locals e epocas determinadas.
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CAPITULO VIIT
DA FINALIDADE DA SECRETARIA DE FINANGCAS
Art? 9¢ - A Secretaria de Finangas € o Orgao que

tem por finalidade a diregdo, orientacao e supervisao das ati
vidades relativas aos servigeos de contabilidade e tesouraria -
da camara Municipal:
CAPITULO IX
DA COMPETENCIA DO SECRETARIO DE FINANGAS:
Arte 102 - Compete ao Secretario de Financas:
a)- Pelas atividades da Contabilidade:

I- Remeter a prefeitura, para fins orgamentérios
a previsao da despesa da Camara para o exercicio seguinte;

I1I- Fazer registrar, sintética e analiticamente ,
em todas as suas fases, as operacoes da Camara, resultantes de
execugao orgamentaria;

III- Organizar mensalmente os balancetes do exerci
cio financeiro;

IV~ Levantar na época prépria, o balango geral da
Camara, contendo os respectivos guadros demonstrativos;

v

mentos de apuragao contabil e financeiro;

Agsinar o balango, balancetes e outros docu

VI- Visar todos os documentos contabeis;

VII- Organizar nos prazos legais, o balanco geral,
os balancetes mensais, diarios e outros documentos de apuragao
contabil;

VIII- Promover o empenho préevio das despesas da Ca-
mara; acompanhar a execugao orgamentaria em todas suas fases |,
conferindo todos os slementos dos processos respectivos;

TX- Fornecer elementos, guando sollcitado, para a
abertura de creditos adicionais;

X- Promover o exame e conferéncia dos processos'
de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando verifica
rem irregularidades;

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

XII- Promover para fins de integragac a Contabili-
dade Central do Municipio na Prefeitura o encaminhamento dos '
demonstrativos contabeis mencionados e anualmente os empenhos/
nao pagos e os inventarios dos bens em poder da Camaraj;
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XIII- Promover o registro contabil dos bens patri

moniais em poder da Camara Municipal;

b)-Na qualidade de responsével pelas atividades
da Tesouraria:

I- Assinar junto com o Presidente todos os che-
ques emitidos e endossar os destinados a depésito bancério;

1I- Promover o recebimento das importancia devi-
das a Camara;

I1I- Autorizar o pagamento da despesa, de acordo!
com as disponibilidades de numerario;

IV- Promover a guar e conservacao dos valores da
Camara;

V- Requisitar taloes de cheques dos bancos;

VI- Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos
bancarios, em assuntos de sua competéncia:

VII- Determinar a preparacao dos cheques para os
pagamentos autorizados;

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

IX- Determinar o recebimento de suprimento de-
numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante che
ques ou ordens bancarias;

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

XI- Promover o recolhimento das contribuigoes pa
ra as 1nstituigaes de previdéncias, conforme o Regime Juridico -
da Prefeitura Municipal;

XII- Promover o recolhimento do IRRF., dos seus /
funcionarios 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 Municipio.
CAPITULO X

DA FINALIDADE DA ASSESSORIA JURIDICA DO PRESIDENTE.
Art? 119- A Assessoria Juridica do Presidente -

da Camara Municipal compete:
I- A Assessoria Juridica com fungao de Procura-
doria Judicial e Consultoria Juridica, tem por finalidade a re
presentacao da Camara em qualquer juizo, insténcia ou Tribunal /

do Pais e tambem extra judicialmente;
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II - Assessoramento Juridico ao Presidente da Camara
III - Assessorar o Presidente no planejamento, na or-
ganizacao e na coordenacao das atividades da CBmara, junto com
o Secretario Administrativo;
IV - Representar oficialmente o Presidente, sempre
que para isso for credenciado.
CAPITULO XI
DA FINALIDADE DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 122 - A Assessoria Técnica da Camara Municipal
compete:
I - Assessorar todas as Comissoes da Camara Munici-
pal;
IT - Assessorar quando convocada, assessorar as Comig
soes especiais e de inquéerito;
IITI - Prestar assessoria a todos os orgaos da Adminis-
tragcao da Camara Municipal;
IV - Assessoramento ao Plenario e aos vereadores da
Camara Municipal, quando solicitada.
CAPITULO XIT

DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 13° - o horario de trabalho dos orgios adminis-
trativos da Camara Municipal de Nova Venécia, sera de 8:00 as
11:00 e 13:00 as 17:00 horas as segundas, quartas, quintas e
sextas e de 8:00 as 11:00 e 15:00 as 20:00 horas as Tergas-
~feiras, exceto a Assessoria Técnica que sera de 13:00 as 17:00
horas de segunda a sestas-feiras.

Art. 142 - Esta Resolugao entra em vigor na data de
sua publicagao, revogadas as disposicoes em contrario.

Art. 159 - Registre-se, Publigue-se, Cumpra-se,

Sala das Sessoes da Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo, aos/?ﬁ/ﬂias de janeiro de 1.991.

ISALTINO VENTURIM
VEREADOR PRESIDENTE

f'\@l
PAULA WALTEIR CORREA DE FARIA
19 SECRETARIO

A~ DE
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