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Cémara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

RESOLUCAO N° 368, DE 7 DE JANEIRO DE 2009

SUPRIME, ACRESCENTA E ALTERA
DISPOSITIVOS QUE ESPECIFICA DA
RESOLUCAO N° 346, DE 18 DE
NOVEMBRO DE 2005, QUE DISPOE
SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE NOVA VENECIA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES, no uso da atribuigio que
lhe confere o inciso II, art. 16, da Lei Orgéinica Municipal € o inciso I, art. 33, do Regimento
Interno, faz saber que o Plendrio aprovou e o Presidente promulga a seguinte Resolugéo:

Art. 1° Fica suprimida a redagdo da Subse¢do II - Do Auxiliar de Gabinete, da Se¢do I - Do ~
Gabinete da Presidéncia, do Capitulo III - Das Finalidades ¢ Competéncias dos Orgios e dos
Cargos de Assessoramento Legislativo, da Resolugdo n° 346, de 18 de novembro de 2005, que
dispde sobre a organizagdo administrativa da Cadmara Municipal de Nova Venécia e da outras
providéncias, e 0 seu respectivo art. 6°, a-saber:

Art. 6° Suprimido.

Art. 2° A Se¢do II - Dos Assistentes Técnicos Parlamentares, do Capitulo III - Das
Finalidades ¢ Competéncias dos Orgdos e dos Cargos de Assessoramento Legislativo, da
Resolugdo n® 346, de 18 de novembro de 2005, que dispde sobre a organizagio administrativa
da Camara Municipal de Nova Venécia-ES e da outras providéncias, e seu respectivo art. 7°,
passa a vigorar com a seguinte redagdo, acrescida de subsegdo Unica:

Segdo 11
Do Assessor de Relagioes Publicas e Institucionais

Art. 7° Ao Assessor de Relagbes Publtcas e Institucionais compete, sob orientag
da Mesa Diretora e Diregdo frergl, planejar, implantar e desenvolver o processo
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total da comunicacdo institucional da Cdmara Municipal como recurso
estratégico com seus diferentes publicos e demais institui¢oes, e ordenar todos os
seus relacionamentos com os mesmos, objetivando gerar um conceito favordvel
sobre a Cdmara Municipal, capaz de despertar no publico e institui¢oes
credibilidade, interesse de maior aproximagdo em relagdo as suas atividades.

Pardgrafo iinico. Compete especificamente ao Assessor de Relagoes Publicas e
Institucionais no exercicio de suas atribuicoes:

I - orientar a Mesa Diretora e demais orgdos da Cdmara Municipal na
Sformulag¢do de politicas de relagdes publicas,;

II - promover maior integra¢do da Cdmara Municipal junto as comunidades e
instituigdes publicas ou privadas;

HI - planejar, coordenar e promover os servi¢os de contato com a populag¢do e
instituicoes publicas ou privadas, colhendo dados e opinides sobre os trabalhos
que sdo desenvolvidos na Cdmara Municipal, bem como de sugestdes para
aperfeicoamento e produtividade;

IV - coordenar e desenvolver os servigos de assessoramento para a resolugdo dos
problemas institucionais que influem na posi¢do ou imagem da Cdmara
Municipal perante a opinido publica;

V - planejar, coordenar e promover campanhas voltadas para a busca de opinido
publica sobre as atividades da Cdmara Municipal;

VI - coordenar e desempenhar os servigos de consultoria externa de relagbes
publicas junto aos Poderes Publicos, entidades e dirigentes de instituices;

VII - planejar, coordenar e desempenhar os servigos voltados para ensinos e
disciplinas ou de técnicas de relagdes publicas.

Subsecdo Unica
Do Assistente de Relacies Publicas

Art. 7°-A. Compete ao Assistente de Relagdes Publicas auxiliar o Assessor de
Relagbes Publicas em suas atividades, promovendo levantamento, redagoes e

pesquisas, garantindo maior eficiéncia e qualidade nos servigos desenvolvidos
nesta drea.

Art. 3° A Segdo IIl - Da Assessoria Juridica, do Capitulo IIl - Das Finalidades e
Competéncias dos Orgios e dos Cargos de Assessoramento Legislativo, da Resolugio n°® 346,
de 18 de novembro de 2005, que dispde sobre a organizagdo administrativa da Cam
Municipal de Nova Venécia-ES e da outras providéncias, passa a vigorar com as seguint
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Segdo II1
Da Procuradoria Juridica

Art. 8° A Procuradoria Juridica tem por objetivo o assessoramento a Presidéncia,
a Mesa Diretora e demais unidades da Cdmara em assuntos de natureza juridica
sob a responsabilidade do Poder Legislativo Municipal.

Subsecgdo I
Do Procurador Juridico
Art. 9° Ao Procurador Juridico compete:

I - emitir parecer sobre questdes de natureza juridica de interesse da Cdmara
Municipal;
II - representar a Cdmara em juizo, quando para isso for credenciado,

III - preparar as informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra
ato da Mesa Diretora e da Presidéncia;

IV - manter o Diretor Geral e o Presidente da Cdmara informados sobre os
processos em andamento;

V - desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de legislagdo,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder
Legislativo;

VI - realizar estudos e pesquisas por solicita¢do da Mesa Diretora, mantendo o
arquivo atualizado sobre os assuntos analisados,

VII - elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a Cdmara;

VIIT - promover e fazer o devido assessoramento aos Vereadores em assuntos
Jjuridicos de interesse da Camara;

IX - promover e elaborar projetos de interesse do Vereador;
X - providenciar e prestar o devido assessoramento a Mesa Diretora quanto a
andlise das proposigées e requerimentos a ela apresentados.

XI - providenciar e prestar assessoria, quando solicitado, as comissdes .de
sindicdncias e inquéritos administrativos;

XII - providenciar e fazer acompanhamento junto aos trabalhos desenvolvidos
nas Comissoes,

XIII - promover de desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias
em exame nas Comissdes e no Plendrio, com o objetivo de subsidiar os autores e
responsaveis pelos pareceres e debates, &

X1V - exerc tras atividades correlatas.
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Subsegdo 11
Dos Assessores Juridicos

Art. 9°-A. Aos Assessores Juridicos compete atuar junto a Procuradoria Juridica,
prestando assessoria juridica aos orgdos da Cdémara Municipal, emitindo
pareceres sobre as proposi¢des e documentos que lhes forem distribuidos,
acompanhando e providenciando suporte juridico a Mesa, ao Plendrio, as
Comissédes e Vereadores.

Art. 4° O Capitulo IIl - Das Finalidades e Competéncias dos Orgios e dos Cargos de
Assessoramento Legislativo , da Resolugdo n® 346, de 18 de novembro de 2005, que dispde
sobre a organizagdo administrativa da Camara Municipal de Nova Venécia-ES e da outras
providéncias, passa a vigorar acrescido das segdes V e VI, e respectivos artigos 10-A, 10-B,
10-C e 10-D, vigorando com o0s seguintes textos:

Secio V
Do Coordenador Parlamentar
Art. 10-A. O Coordenador Parlamentar tem por competéncia coordenar e
planejar as agdes politico-partiddrias dos representantes, partidos e blocos
partiddrios na Cdmara Municipal.
Art. 10-B, Compete ao Coordenador Parlamentar:

I - orientar e assistir aos parlamentares em suas agdes politico-partidarias junto
as comunidades, orgdos ou entidades;

II - planejar, coordenar e executar atividades de representatividade politico-
partiddria na Casa, buscando a interagdo entre os orgdos das esferas de governo;
III - manter e atualizar o quadro de representatividade partidaria da Cdmara,
comunicando aos demais 6rgdos internos e outros de interesse da Cdmara,

IV - buscar e atualizar informagées sobre a estrutura politico-partiddria a nivel
nacional, providenciando as devidas adog¢des a nivel de Municipio;

V - intermediar e providenciar suporte aos partidos politicos representados na

Cdmara Municipal, facilitando o intercdmbio com as demais entidades politico-
partiddrias;

VI - acompanhar os Vereadores, quando solicitado, para participar de reunides
politico-partidarias; e

VII - exercer tividades correlat
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Secdo VI
Chefe de Cerimonial
Art. 10-C. O Chefe de Cerimonial tem como competéncia planejar, coordenar e
organizar as atividades de cerimonial na Cdmara Municipal, adotando métodos

que garantam maior efetividade e abrangéncia nos eventos solenes ou de
interesse da institui¢do.

Art. 10-D. Compete ao Chefe de Cerimonial.:
I - zelar pela observdncia das normas do Cerimonial nas solenidades;

II - organizar, orientar, controlar e coordenar as solenidades que se realizarem na
Cdmara Municipal;

III - definir, com aprovagdo do Diretor Geral, a configura¢do das solenidades e
dos eventos de que venham a participar,

IV - preparar, organizar e supervisionar as solenidades de concessdo de
honrarias pela Cdmara Municipal;

V - aplicar as normas e os procedimentos do Manual de Cerimonial;

VI - acompanhar o Presidente e, quando solicitado, os Vereadores, em suas

visitas, recepgdes, solenidades e eventos de que eles participem como convidados,
interna ou externamente, colaborando na orientagdo;

VII - assegurar a observdncia do cerimonial e da ordem de precedéncia nos
eventos que a Cdmara promover ou de que seja anfitrido;

VIII - orientar e supervisionar a expedigdo de convites que sejam em nome da
Cdmara Municipal;

IX - assessorar ao Presidente e aos Vereadores em assuntos referentes a drea de
cerimonial;

X - orientar e supervisionar, desde que solicitado, os eventos de semindrios,
conferéncias, exposigdes e visitas de cortesia, nacionais e internacionais, nos
quais a Cdmara Municipal se faga presente, bem como os carddpios, decoragoes,
layout, café da manhd, almogos, jantares, coquetéis e coffee break;

XI - orientar e supervisionar o uso de equipamentos eletronicos, multimidia,
Sfotografia e filmagem, bem como os registros gravados das palestras; e

XII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 5° A Segio Unica - Do Diretor Geral, Capitulo IV - Das Finalidades e da Estrutura
Interna da Diretoria Gera] da Resolugdo n° 346, de 18 de novembro de 2005, que dispde
sobre a organizagdo istrativa da Cadmara Municipal de Nova Venécia e da outras
providéncias, passa a vigRdrar acrescida das seguintes subsecOes e respectivos artigos,
renumeran demay '
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Subsecdo 1
Do Assistente de Dire¢do Geral

Art. 12-A. Compete ao Assistente de Direg¢do Geral auxiliar o Diretor Geral em
todos os seus servigos, providenciando suporte e apoio na execu¢do das tarefas,
inclusive auxiliando nos servigos de supervisdo e coordenag¢do da Cdmara
Municipal.

Subsecdo 11
Do Arquivista

Art.12-B. O arquivista tem por competéncia planejar, organizar e dirigir os
servigos de arquivos da Camara Municipal.

Art. 12-C. Compete ao Arquivista:
I - planejar, orientar e acompanhar o processo documental e informativo;

II - planejar, orientar e dirigir as atividades de identificagdo de espécies
documentais e participagdo no planejamento de documentos e controle de
multicopias;

III - planejar, organizar e dirigir os servigos relacionados a centros de
documentagdo e informagdo constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

1V - planejar, organizar e dirigir os servigos de microfilmagem aplicada aos
arquivos e orientag¢do do planejamento de automagdo aplicada aos arquivos,

V - orientar quanto a classifica¢do, arranjo e descri¢do de documentos e
orientag¢do da avaliagdo e sele¢do de documentos para fins de preservagdo;

VI - adotar medidas necessdrias a conserva¢do de documentos;

VII - elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos e assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administativa;

VIII - desenvolver estudos sobre documentos culturalmente importantes;

IX - receber, registrar e distribuir documentos, bem como controle de sua
movimentagdo, :

X - classificar, arranjar, descrever e executar demais tarefas necessdrias a guarda
e conservagdo dos documentos, assim como prestagdo de informagoes relativas
aos mesmos;

XI - preparar documentos de arquivos para microfilmagem, e conservagdo e
utilizag¢do do microfilme;

XII - preparar documentos de arquivo pargprocessamento eletronico de dados; e
XIII - exercer oufrag atividades correlat,
S
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Subsecao 111

Do Assistente Administrativo

Art. 12-D. Compete ao Assistente Administrativo assistir ao Diretor Geral nos
assuntos e tarefas que lhes forem designados, bem como orientar e acompanhar a
execugdo dos trabalhos de natureza burocrdtica e administrativa desenvolvidos

na Diretoria Geral.

e
—

Art. 6° A Segdo Unica - Do Departamento Legislativo, Do Capitulo V - Da Unidade de Apoio
Parlamentar, da Resolugio n° 346, de 18 de novembro de 2005, que dispde sobre a
organiza¢do administrativa da Cimara Municipal de Nova Venécia e d4 outras providéncias,
passa a vigorar acrescida da seguinte Subsecdo e respectivo art. 14-A:

Subsegdo IT
Da Divisao de Apoio ao Plendrio e Comissoes

Art. 14-A. Ao Chefe da Divisdo de Apoio ao Plendrio e Comissdes compete
planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos de apoio e assessoramento ao
Plendrio e Comissdes, garantindo suporte ao desenvolvimento dos trabalhos do
Departamento Legislativo, objetivando maior descentralizagdo e estruturagdo da

unidade.

Art. 7° O Anexo I, dos Cargos de Provimento em Comissdo ¢ Fung¢des Gratificadas da
Céamara Municipal, da Resolugdo n° 346, de 18 de novembro de 2005, que dispde sobre a
organiza¢io administrativa da Cdmara Municipal de Nova Venécia e da outras providéncias,

passa a vigorar com a seguinte redagéo:

ANEXO 1

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOE F. UNCQES
GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES

A) CARGOS DE PROVIMENTO EM COAIISSA'O, ORDENADOS POR

SIMBOLOS
- NUMERO DE
CARGO EM COMISSAO SIMBOLO FUNC OES
Diretor Geral CC.1 1
Procurador Juridico CC.1 1 \&

7
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Assessor Juridico CcC.2 2
Coordenador Parlamentar CC.3 1
Chefe de Gabinete cC3 I
Chefe de Cerimonial CC.3 1
?:;e;;zgiroiz Z:elagaes Publicas e CC 4 ]
Assistente de Comunicagdo CCH4 2
Motorista da Presidéncia CC.H4 1
Assistente de Dire¢do Geral cC4 1
?:;;;ifcr;;eansRelagé‘es Publicas e cCs 3
Arquivista cCs5 1
Assistente Administrativo CC.6 7

B) FUNCOES GRATIFICADAS, ORDENADAS POR SIMBOLOS

7 ; NUMERO DE
FUNCAO SIMBOLO FUNCOES
Diretor do Departamento Legislativo FG1I 1
Diretor do Departamento de Administragdo
. FGli 1
e Finangas
Chefe da Divis@o Administrativa FG?2 1
Chefe da Divisdo de Apoio ao Plendrio e
Comissé FG?2 1 _
omissdes \\
\
Encarregado de Servigos Financeiros FG3 1
&’ X
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Art. 9° Fica inserido o art. 27-A ao Capitulo VII - Dos Cargos e Fungdes de Assessoramento,
Diregdo e Chefia, da Resolugdo n°® 346, de 18 de novembro de 2005, que dispde sobre a
organiza¢do administrativa da CAmara Municipal de Nova Venécia e da outras providéncias,
vigorando com o seguinte texto:

Art. 27-A. O Poder Legislativo Municipal poderd disponibilizar servidor para
prestar servigos em 6rgdos publicos.

Art. 10. As despesas decorrentes da presente resolugdo correrdo a conta de dotagdes
orgamentarias proprias consignadas no vigente orgamento.

Art. 11. Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 12. Revogam-se as disposi¢Ges em contrario, em especial a Resolugio n° 356, de 26 de
fevereiro de 2007; a Resolugdo n°® 365, de 25 de junho de 2008; e a Resolugdo n° 351, de 8 de
junho de 2006.

Registre-se, publique-se, cumpra-se.

Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 7 de janeiro de 2009; 55°
de Emancipagéo Politica; 14* Legislatura.

GERALD(%EDRO DE SOUZA
Presjdente

AILSO? OARES DE OLIVEIRA
Segundo Secretario
p0239\ip
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Art. 8° O Anexo II - Organograma da Cimara Municipal de Nova Venécia, passa a vigorar da
seguinte forma:

ANEXO II
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA

MESA DIRETORA

PRESIDENCIA

GABINETE DA PRESIDENCIA PROCURADORIA JURIDICA

DIRETORIA GERAL

DEPARTAMENTO LEGISLATIVO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO E FINANCAS

DIVISAO DE APOIO AO PLENARIO E
AS COMISSOES DIVISAO ADMINISTRATIVA
I/
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