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RESOLUCAO N° 0327/2001, DE 30 DE JANEIRO DE 2001

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
20¢ ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL
-5 DE NOVA VENECIA-ES E DA OUTRAS
; PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais, aprova e a Mesa Diretora Promulga a seguinte Resolugdo:

Art. 1°. - A estrutura organizacional da Camara Municipal de Nova Venécia fica constituida pelos
seguintes Orgaos:

I-  Secretaria Geral,

I1- Departamento para Assuntos Legislativos;

Il - Assisténcia Juridica;

IV - Assisténcia Técnica Parlamentar,

V - Departamento de Finangas e Contabilidade;

V1- Divisdo de Recursos Humanos € Administragio;

VII - Assisténcia de Comunicacio e Relacdes Publicas;

VIII -Gabinete da Presidéncia.

Art. 2°. - A Secretaria Geral tem como objetivo assistir administrativamente direta e indiretamente
a Presidéncia, os Vereadores e os demais orgdos que compdem este Poder Legislativo.

Art. 3°. - Compete ao Secretario Geral da Camara Municipal:

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

I-  representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for credenciado;

I11 - atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessario para dar-lhe as devidas

condigdes de trabalho;

IV - recepcionar visitantes e autoridades oficiais na Camara,

V-  promover a execugdo do servigo de recrutamento, selegdo, treinamento, controle funcional e
demais atividades da administragdo geral;

Vl- promover a execu¢do das atividades referentes aos servigos de padronizagiio, aquisigdo,
guarda, distribui¢do e controle do material utilizado na Camara, bem como o servigo de
tombamento, registro, inventario, protegao, controle fisico e conservagdo dos bens moveis
da Camara;

VII - determinar a manuten¢do dos veiculos e dos equipamentos de uso geral da Camara, bem
como sua guarda e conservagao,

VIII - determinar a conservagio interna e externa do prédio da Camara;

[X- Promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de controle para aquisicdo de @\'}
materiais, bens e servigos da Camara,
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X - organizar as SessOes Solenes e Itinerantes da Camara Municipal,

XI- organizar e dirigir o cerimonial de todas as solenidades da Camara Municipal,

X1l - organizar campanhas institucionais, juntamente com a Assisténcia de Comunicagido e
Relagdes Publicas realizando agdes que visem promover e divulgar a Camara Municipal;

XIII - organizar eventos, seminarios e palestras de interesse da Camara Municipal; e

XIV - desenvolver outras atribuices afins.

Art. 4°. - O Departamento para Assuntos Legislativos tem como objetivo prestar assessoramento a
Mesa Diretora e Comissoes na tramitagdo do processo legislativo.

Art. 5°. - Compete ao Diretor para Assuntos Legislativos:

I- Auxiliar na execu¢do e a realizagdo das atividades relativas ao expediente, registros de
proposituras, protocolo, arquivos, documentagdo e atos legislativos da Camara Municipal,

I - assessorar a Mesa Diretora e Comissdes na tramitagdo dos projetos de Lei, Decretos
Legislativos, Resolugdes e proposituras diversas;

[T - assessorar a Mesa Diretora no planejamento, na organizagdo e na coordenacdo das atividades
legislativas da Camara Municipal:

IV - assessorar a Mesa Diretora quando da realizagdo das Sessoes da Camara Municipal, e

V - desenvolver outra atribui¢bes afins.

Art. 6°. - A Assisténcia Juridica tem como finalidade prestar assisténcia juridica as unidadés
administrativas da Camara Municipal de Nova Venécia, assistir a Mesa Diretora, Parlamentares e
agir em defesa dos interesses da Camara em qualquer juizo, instancia ou tribunal do pais e também
extra-judicialmente.

Art. 7°. - Compete ao Assistente Juridico:

I- Realizar as fun¢des que tenham por finalidade auxiliar as atividades desenvolvidas pela
Camara Municipal, principalmente aquelas relacionadas com as fungdes de consultoria,

II- prestar assisténcia ao Presidente, Mesa Diretora e demais Parlamentares quando solicitado:

IIT - assistir o Presidente no planejamento, na organizagdo e na coordenagdo das atividades da
Camara Municipal, junto com o Secretario Geral, e

IV - desempenhar outras atribui¢oes afins.

Art. 8. - A Assisténcia Técnica Parlamentar tem como objetivo a assisténcia técnica as
proposituras em geral, 4s Comissdes Permanentes e Especiais e auxilio as atividades parlamentares.

Art. 9°, - Compete ao Assistente Técnico Parlamentar:

I- Acompanhar e prestar assisténcia aos trabalhos das Comissdes Permanentes e Especiais d
Camara Municipal,
IT-  redigir as atas das Comissdes Permanentes e Especiais da Camara Municipal, bem corho

transcrevé-las em livro proprio se for o caso;
[IT- organizar os documentos especificos das Comissoes Especiais formando os respectivos
processos, quando for o caso;
IV - redigir e digitar os Pareceres das Comissdes Permanentes;
V- prestar servigos de orientagio técnica a todos os Parlamentares no exercicio de suas fungoes;
VI-  observar o cumprimento das normas técnicas na elaboracdo das diversas proposituras, ¥
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consonancia com a legislagdo pertinente;

VII - redigir, digitar e controlar a emissdo da correspondéncia oficial emitida pelos Parlamentares,
bem como os projetos de sua autoria,

VIII - efetuar levantamentos e pesquisas especificas que auxiliem na elaboragdo de proposituras de
interesse dos Parlamentares; e

IX - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 10 -

O Departamento de Finangas e Contabilidade tem como finalidade a dire¢éo, orientagdo

e supervisdo das atividades relativas aos servigos financeiros, contabil e da tesouraria da Camara
Municipal.

Art. 11 -
I-

1I -

IIT -
1V -

V-
VI-
VII -

VIII -

X111 -
X1V -

XV -
XVI-
XVII -
XVIII -
XIX -

XXI -

Compete ao Diretor de Departamento de Finangas e Contabilidade:
Remeter a Prefeitura, para fins or¢gamentarios a previsdo da despesa da Camara para o
exercicio seguinte;
fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da Cimara,
resultantes de execugdo orgamentaria;
organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;
levantar na epoca propria, o balango geral da Camara, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;
assinar o balango, balancetes e outros documentos de apuracgéo contabil e financeiro;
visar todos os documentos contabeis;
organizar nos prazos legais, o balanco geral, os balancetes mensais, diarios e outros
documentos de apuragao contabil,
promover o empenho prévio das despesas da Cémara, acompanhar a execugio
orgamentaria em todas suas fases, conferindo todos os elementos dos processos
respectivos;
fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;
promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando verificarem irregularidades;
manter o controle dos depositos e retiradas bancarias, conferindo no minimo uma vez por
més os extratos de contas correntes;
promover para fins de integragdo a contabilidade central do municipio na Prefeitura o
encaminhamento dos demonstrativos contabeis mencionados e anualmente os empenhos
nao pagos,

promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Cémara Municipal.
assinar junto com o presidente todos os cheques emitidos ¢ endossar os destinados a
deposito bancario,
promover o recebimento das importancias devidas a Camara,
autorizar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;
promover a guarda e conservagao dos valores da Camara;
requisitar taldes de cheques dos bancos; i
incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua.
competéncia; i
determinar a preparagdo dos cheques para os pagamentos autorizados;
promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depositos nos
estabelecimentos de créditos;
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XXIl- determinar o recebimento de suprimento de numerarios, necessarios aos pagamentos de
cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

XXIII - movimentar contas bancarias, juntamente com o presidente da Camara,

XXIV - promover o recolhimento das contribui¢Ges para as instituigdes de previdéncias conforme
Regime Juridico da Camara Municipal;

XXV - promover o recolhimento do LRRF., dos seus funcionarios e edis a tesouraria do
municipio;

XXVI- promover o encerramento do exercicio e a entrega do saldo numerario em seu poder a
tesouraria do municipio,

XXVII - elaborar quadrimestralmente os Anexos da Leir Complementar n° 101 (Lei de
Responsabilidade Fiscal),

XXVIII - elaborar o orgamento da Cdmara Municipal até o dia 30 de agosto de cada ano; e

XXIX - desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 12- A Divisio de Recursos Humanos e Administragdo tem como finalidade executar as
atividades de controle do pessoal e administrativas da Camara Municipal de Nova Venécia.

Art. 13- Compete ao Chefe da Divisao de Recursos Humanos e Administragdo:

[ - Elaborar e executar o plano de contratagdo de servidores através de concursos publicos,
controlando a movimentagio do quadro de servidores da Camara Municipal de Nova Venécia,

I1- executar as atividades de registro funcional, de concessio de direitos e vantagens dos
servidores municipais e lavrar certiddes referentes a pessoal, na forma da legislagdo em vigor;

Il - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas ao Plano de Classificagdo e
Administragao de Cargos da Camara Municipal de Nova Venécia,

IV - preservar a integridade fisica e mental dos servidores, mediante eliminagdo de riscos
profissionais, prevencao de acidentes, melhoria de condigdes ambientais e adogdo de medidas
atinentes a seguranga e a medicina do trabalho: e

V - desempenhar outras atribuigdes afins.

VI - planejar e coordenar a execugdo de atividades relativas a aquisi¢do, guarda, distribuigdo e
controle de material permanente e de consumo para a Camara;

VII - planejar e coordenar a execugdo de atividades relativas a protocolo, comunicagiio, arquivo,
documentagio e reprografia;

VIII -planejar e coordenar a execucdo de atividades relacionadas a administragdo de patriménio,
manutenc¢do e conservagdo de bens moveis e imoveis e a seguranga patrimonial; }i'é.‘;_.-{_r::{-‘, AO

[X - identificar necessidades, desenvolver recomendagdes de melhoria e elaborar planos de agdo, . .

em relagdo aos objetivos legais estabelecidos pela Camara Municipal de Nova Venécia,

X - desenvolver propostas de alteragio ou melhoria da politica de Recursos Humanos em
conjunto com a area afim;

XI - elaborar planos visando a implementacdo de ag¢des voltadas as politicas de Recursos Humanos
em conjunto com a area afim;

XII - planejar, com a area afim, a revisdo e a manutengdo do Plano de Classificagio
Administragdo de Cargos e as atividades de controle de pessoal;

X1l -acompanhar o cumprimento das agdes implementadas, procedendo os ajustes quantk)
necessario,

fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

X1V -coordenar as atividades relacionadas a avaliacao de cargo e desempenho de se[vidores,‘@ /

A\
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XV - planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal,

XVI - analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagdo ao
seu trabalho e a Cimara Municipal de Nova Venécia;,

XVII - coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais, bem como
a apuragao e o controle do tempo de servigo, para os fins de direito;

XVIII - coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com registros e folha de

pagamento;

XIX - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo de pessoal;

XX - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selegao através de
concurso publico, de acordo com as necessidades detectadas nos diversos orgdos da
Camara;

XXI - participar da organizagdo e elaboragio de programas para concursos, determinar a
publicagdo dos editais e informagdes, bem como dos respectivos resultados;

XXII - encaminhar ao Secretario Municipal, para homologagdo, os resultados dos concursos;

XXIII - proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades
e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer da 6rgdo competente
nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagacoes juridicas com
maior profundidade;

XXIV - promover a inspeg¢do médica dos servidores para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria
e outros fins legais;

XXV - providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos municipais,

XXVI - providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgaos da Camara, para que seja elaborada,
anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisio;

XXVII -comunicar & area competente, com a devida antecedéncia, as mudangas de chefias nos
diversos orgdos da Camara para efeito de conferéncia de carga de bens moveis; e

XXVIII - Desempenhar outras atribui¢des afins.

Art, 14 - A Assisténcia de Comunicagdo e Relagdes Publicas tem como finalidade a dire¢do e
orientag¢do dos servigos de divulgagdo e relagdes publicas da Edilidade, assim como os servigos de
apoio parlamentar da Camara.

Art. 15- Compete ao Assistente de Comunicacdo e Relagdes Pablicas:
I - Promover o registro do nome, enderego e telefones das autoridades de interesse da Camara;

1 - providenciar junto a imprensa, as ratificagdes de textos dos atos publicados, e rever os atos
antes de envia-los para publicagao;

11 - divulgar as atividades sociais internas da Camara,

IV - preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a divulgacio;

V- organizar em arquivo a documentagao relativa a cada vereador,

VI-  promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos vereadores e aos orgdos da J
Camara e providenciar sua distribuigio;

VIl -  promover o colecionamento, a encadernagio e o arquivamento de jornais e publicagdes
interesse da Camara e manter em arquivo jornais e publicagdes oficiais sobre o municipio;

VIII - prestar assisténcia jornalistica ao presidente da Camara nas questoes de divulgagdo dos
trabalhos desenvolvidos pela administragdo do Poder Legislativo;

IX - prestar assisténcia ao presidente na divulgagdo de seus atos através dos Orgdos d
imprensa;

PR
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XIV -

promover a divulgagdo através de outras formas de comunicagdo, como cartazes, faixas,
out-doors e outros;

editar programas e campanhas educativas de interesse do Legislativo;

registrar os eventos atraveés de fotografias, video ou de outra forma mais moderna a
disposi¢ao da Camara Municipal,

expedir cartdes, convites e outros de interesse da presidéncia; e

desempenhar outras atribuigdes afins.

Art. 16 - O Gabinete da Presidéncia tem como finalidade assistir direta e imediatamente ao
Presidente da Camara Municipal na sua representagao civil e nas relagdes com autoridades em

geral.

Art. 17 - Compete ao Chefe de Gabinete da Presidéncia:

|

I -
I1I -

1V -
V-
VI -
VII -
VIII -
IX -
X
XII -
XIII -
XIV -

XV -

XVI -
XVII -

Contribuir e coordenar a formulagdo do Plano de Ag¢do do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes ao Gabinete da Presidéncia;

estabelecer diretrizes para a atuacdo do Gabinete da Presidéncia;

estabelecer objetivos para o conmjunto de atividades do Gabinete da Presidéncia,
vinculados a prazos e politicas para sua consecugaio,

promover a integragdo com orgdos e entidades da Administragao Municipal, objetivando o
cumprimento de atividades setoriais;

promover contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis e
esferas governamentais;

orientar e coordenar a elaboragdo da agenda de atividades e programas oficiais do
Presidente da Camara Municipal;

promover, supervisionar e coordenar a implantagdo das politicas setoriais do Gabinete da
Presidéncia;

orientar o atendimento de pedidos de informagdes a Camara Municipal,

coordenar 0s servigos de assessoramento direto ao Presidente da Camara Municipal,
representar oficialmente o presidente, sempre que para isso for credenciado,

organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que procurarem o presidente;
procurar saber nas repartigoes municipais a marcha das providéncias solicitadas pelo
presidente;

incumbir-se da correspondéncia endere¢ada pelo presidente, redigindo-a, quando for o
caso, ¢ providenciando sua datilografia;

manter arquivo de documentos e papéis que em carater particular, sejam enderecados ao
presidente;

atender pessoalmente ao presidente; providenciando o necessario para dar-lhes as devidas
condi¢Ges de trabalho e organizando sua agenda da atividades e programas oficiais,
recepcionar visitantes e hospedes oficiais na Camara;

promover a execugdo das atividades referente aos servigos de padronizagdo, aquisi¢go,
guarda, distribuig¢do e controle do material utilizado na Camara Municipal, bem como ‘ps
servigos de tombamento, registro, inventario, protegao e conservagao dos bens moveis da
Camara Municipal,

XVIII - organizar as atividades sociais internas da Camara; e

XIX -

desempenhar outras atividades afins. @’J
\
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Art. 18 - Ficam extintos os cargos de provimento em comissdo definidos na Resolugdo n®. 294 de
25 de agosto de 1994 e na Resolugdo n®. 310 de 18 de junho de 1996.

Art. 19 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdo definidos no Anexo | desta
Resolugdo, com seus respectivos quantitativos, padroes salariais e subordinagao.

Art. 20 - Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo desta Camara Municipal passam
a ser os constantes do Anexo Il desta Resolugao.

Art. 21 - Faz parte integrante desta Resolugado o Anexo III - Organograma da Estrutura
Organizacional da Camara Municipal de Nova Venécia-ES.

Art. 22 - Os vencimentos de que trata esta Lei sera reajustado de acordo com os indices e na
mesma data estalecidos para os servidores municipais, na forma do inciso X do art. 37da
Constituigdo Federal, respeitados os limites legais e constitucionais.

Art. 23 - As despesas decorrentes desta Resolugao correrdo a conta de dotagdes orgamentarias
proprias da Camara Municipal de Nova Venécia-ES.

Art. 24 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus efeitos a
partir do dia primeiro de fevereiro de 2001.

Art, 25- Revogam-se as disposi¢des em contrario e em especial as Resolugdes n%s. 294/94 e
310/96.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, aos
30 dias do més de janeiro de 2001.

o .

Reg. =3 fls. -0 ~ |
R e Risonete Maria Ohre:jl
bo Lives mép. 00 1°Secretiria |

Avenida Vitéria, 23 — Centro — Caixa Postal 12-0004 — 29830-000 Nova Venécia - ES
Telefax: (OXX27\752-1371 — 752-1880 — 752-1931 - E-mail: cmavigcscelsa.com. br




Estade do Espirite Santo

ANEXO 1

RELACAOQO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES

CARGOS PADR;LO SALARIAL QUANTITATIVO

Secretdrio Geral CC-1 {1
Diretor de Dept®. Assuntos Legislativos CC-2 01
Diretor de Departamenta de Financas e

Contabilidade CC-2 1
Assistente Juridico CC-3 01
Assistente Tecnica Parlamentar CC-3 02
Chefe da Divisic de Recursos Humanos

e Administragao CC-3 01
Assistente de Comunicacao ¢ Relaches

Publicas CC-3 01
Chefe de Gabinete da Presidéncia g ai

@
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ANEXO il

VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES

PADRAQ HIERARQUICO VENCIMENTO
CC-1 RS 2 060.00
CC-2 R$ 1.650,00
CcC-3 ' RS 1.200.00

&
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ANEXQ IlI

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA

PRESlpEmcm DA
CAMARA

e e ]

SECRETARIA GERAL

—le

[ Depariamento

Departamento
de Financas ¢
Contabilidade

para Assunlos
L Legslativos

i r—l

{
Mvissode | | Aasisncinde | | ]
Recursos Comunicacdo s 1 Gabmeta da

Humanos e i Relacdes l Presidéncia
Administracao 1 Publicas 1

Tacnica
Parlamentar

:
i
g
.
2

| R —
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