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MUNICIPAL_DE V

ENDA_Nova

. _—m -

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUCKO NeO13/91

DISPUE SOBRE CRIAGAO DE CARGOS E/0U FUNCOES D/
CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE E
DK OUTRAS PROVIDENCIAS,

0 Presidente da Camara Municipal de Venda Noval
do Imigrante, Estado do Espirito Santo, usande
das atribuigges que lhe confTere o Apt. 27 da

Constituicao Estadual,

“FACO SABER, que = Camara Municipal aproveu e
cu PROMULGO a seguinte RESOLUCX0O”:

Art, |12 -~ A Camara Hunicipal de Venda MNova do
. ’ ' ~ . e .
lmigrante tera a& organizacaoc administrativa de seus servicos interno
~ ~
reculados pela presente Resolucao, enquanto nao se cria sua Estrutura

Administrativa.

Art., 22 - A Organizacao Administrativa da Camaf

u L E - - - ’
ra Municipal de Venda Nova do Imigrante, constitui-se do sequinte op

| -~ Departamento de Financas, Contabilidade ,

" o L
Crcamento e Patprimonio.

Paragrafo Onico -~ A representaggo arafica da

L]

L hiad w - - 'ﬁ L] -
Organizacao Administrativa da Camare Municipal de Venda Nova do fmg

. » r
grante, ¢ a constante do Anexo | que faz parte desta Resolucao.

Art. 32 = 0 Departamento de Financas, Conte

* -

- - - . » - | -” i » . »
bilidade, Orcamento e Patrimonio, e um orgao ligado a Presi

C.G.C.(MF) 36.028.942/0001-25 -
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

I"l -

L . ) - . L . | o~
cencia, tendo como ambito de agao o planejamento, a coordenacao

»

~ : '
a execugao ¢ o controle das atividades peferentes a contabilidade

L ind - L |
tesouraria e a elaboragao do Orgamento e a programacgeao financeira

anual da despesa.

Art, 42 ~ Compete ao Departamento de Financas
* - . » * » A *
Contabilidade, Orgamento e Patrimonio, o desenvolvimento das  se

guintes atividades:
' il » . v -
| - na area de Financas e Contabilidade;

L baud Ll ".‘
a) - a participagao na elaboracao e analise da
» o,
proposta orcamentaria e acompanhamento e o
. .
controle da execugao do orgamento, proceden
L *
do as alteracoes quando autorizadas pelo
Presidente:
. o . v
b) - a elaboracao dos balancetes nensais, encami

. L - " » L
nhando=-os a apreciacao superior;

c) - a pemessa, mensalmente, dos balancetes fi=-

’ - - ) R .
nanceiros e orgamentapios ao Plenario;

d) - a elaboraggo; no prazo determinado, do ba-

~
lange geral da Camara;

. ~ ' .
e) - a emissao de nota de empenino, visando assee
L - - J. o
gurar o controle eficiente da execucao orga
Ao !
mentaria da despesa}

\ y il » r
) = a analise das folhas de pagamento dos servi

| > ~ oy . .,
dores, adequando=as as unidades orcamentar!

as}

~
g) = a conferencia mensal dos extratos de contas

F '
bancarias;

I '
h) - & analise ¢ o controle dos custos de obpa ,

C.G.C.{(MF) 36.0928.942/0001-95
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p)

Q)

C.G.C.(MF) 36.098.942/0001-25
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servigo, atividade, projeto ou unidade admi=

nistrativa;

" - L ) - L
a analise, conferencia e instrucao em <+todos
- i
os processos de pagamento e a emissao da res

pectiva ordem:

o controle do arquivamento dos processos de

pagamento |iquidados;

o recebimento regular da receita e a exccu=
L
gac do pagamento das despesas previamente pro

cessadas ¢ autorizadas;

w b and L &£
a emissao € a assinatura de cheques ¢ peaui=
» ~ * L ‘ * »
sicao ce talonaries, juntamente com o Presi-

denteé

. ~ . . .
a escrituragao do livro de caixa e a elabora

"~ ! e » * * « " .
cac do boletim de movimento financeiro diari

S b 5
o recebimento, guarda e consepvacac de valo-
* L -
res e titulos da Camara, devolvendo=-os quan-

do devidamente autorizado}

i"‘
¢ controle diario dos saldos das contas en
v o, .
estabelecimentos de creditos movimentados pe

* .
la Camara;

L L * L ] -
o recolhimento das importancias devidas, rc-

’ 4 [ 4 * :
ferente aos encargos sociais da Camara;

.~
a avaliagao, o controle ¢ o acompanhamento &

. " )
execucao do orcamento;

~ £ 1 e
a promogao ¢ o aperfeicoamento dos metodos e

programas de acompanhamento ¢ controle da exe

- 5, .
cucao orcamentariaj

Yenda Nova do Imigrante E.S.
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S —

AMARA

R R A e Y

L A s) - a elaboracao dos folhas de pagamento, preen~

. L4 -
chimento de formularios referentes a encar-

- - - r's ¥ - . Ly -
gos sociais, fiscalizacao de frequencia e

T T T AL T T .
C T e L ..
LT, l_.q«..'-c;-'..-..-amﬁ:r T Qﬁ"-:'_',ir g AR

- > » )
elaboracao da escala geral de ferias;

e JLEL I L . e R
IR A T e e R

e g TR BN (e rde T e T R g

T T e SR T e i g

Lo » .
t) = a execugao de outras atividades correlatas.

L3 -
R TR A AR

>, .
i1 = na 2rea de Patrimonio;

ERE A Rt

o

. ~ X A » R | L] i e
a) ~ a organizacao, atualizacao e cadastro de fo

L -
necedores, com & confecgac de listagem atua-

AR T LR TS TP B ek

fizada dos materiais e equipamentos de  uso

PR P WL P
s '.'rﬁ. T R R

P A
TR

mais freauente;

b) - a ﬁﬁaliﬁagga de coleta de precos ou licita-

~N - » * il L -
cao, visando a agquisigao de materiais e equl

L. T T
L PN EL I S

7 namentos e o controle dos prazos de entrega

dessa mercadoria;

. S L -
¢) =~ o recebimento, conferencia, guarda, conserva

. - _..,
PR T
(T IR P ]

i » - Lo . o o i~ * ¥
cao, classificagao, codificacao e registros

dos materiais e produtos adquiridos;

- Bl N " ) -
L
TP U I PR S

»~ . ~ ‘
d) = a elaboracao e previsao de compras, Ltendo em

- L N . -- " -. -
L AL N N T AR L
o e e T N e e A

' i - & L -
E vista as necessidades da Camara;
o . -
e) = a execucac de outras atividades correlatas.

Arte 52 =~ Compete ao Cargo de Assistente Legislativo desenw

I T g T L e A T P R s e R DR SR ottt o e W 0 et Bl S ST Dl i i T

volver as secuintes atividades:

Srogatz TR . . ~ - Lo .
"-‘L“:b:i-f'r!ﬂ.-':l‘mu'ﬂu'.'lf-:-“.‘#r R PR T SN N PR % R

s

i - oprganizar e nanter atualizado o cadastro ce
Farneeaduresj

i1 = efetuar compras; obedecida & legislagge C S
peoffica e manuel de campras; efetuando o

p: acompanhamento dos processos das mesmas;

C.G.C.(MF) 36.098.9492/0001-95 * ,_
Av. Domingos Perim, 52 - CEP. 29.375 - Tel. (027) 546-1149 - Venda Nova do Imigrante E.S.
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Av. Dnmi@ngns Perim, 52 -

L

|V

Y1
VI

Vill -

| X

X1

Xil

XLl -

X1y

4

AV

AV

prestar assessoramento as autoridades supe
riores quando doliciﬁadof

interpretar leis;'regulamenﬁﬂs; portariase
normas em geral;

efetuar o registro de leis, decretos, pop
tarias e contratos da Camapa:

car parecer em processos aquando solicitado
efetuar calculos diversos;

redigir offcios, ordem de servigns; ata
memorando e autrns}

f

.L.'
S]] =™

elaberar pelatdrios e/ou mapas estat
cos das atividades desenvolvidas pela Cin:
ra;

preencher fichas, formularios, taldes, ma-

] _ . |
pas, tabelas, requisicoes eoutros;

L - ’ - 3
executar servicos datilograficos;
informar processo sobre tempo de servigo e

- - » L )
vida funcional dos servidores da Camara:
atual izar fichas Tuncionais e financeiras

. A ‘
dos servidores da Camara;
o » +
controlar a frequencia dos servidores da
L ]
Camara;
” -
efaborar escala de ferias dos sepvidopes &

) E
Camara)
providenciar editais de tomada de preco e

# « . d ~
concorrencia, publicando-os em orcaos de
_ o
grande circulagao;
L L * &+ L
providenciar empenho ate os respectivos ||

mites;

: - » ol - - L -
XVili= secrctariar a comissao de licitacao;

C.G.C.{MF) 36.0928.942/0001-25
CEP. 29.375 - Tel. (027) 546-1149 - Venda Nova do Imigrante E.S.
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XIX = secretariar os 5ervigns administrativos da

Mesa e das Comisso as,

e, R AT T A A AR R
L A A 1 I._-:. "-a-'_ . . > RN

2% f¥e y.x : e e T e g : e L : AFm : A o e
B e T B e B 0 b o AN T T S W e P B SRS A, L T S
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KX ~ organizar e contprolar, em arquivo proprio,
toda documentagao de licitacao;

ARl = encaminhar, anualmente, para o arquivo ing
tivo, 0S processos tramitados, ordenando -

o : » . .

1k cs por ordem cronologica;

}{ . . * o * ’ y +

All = providenciar conunicacao as fipmas partici
pamtes de licitagao dos resultados Tinais;

XX11l = zelar pelo patrimonio da Cimara, con: rolan

N P
N B e R P

do a reproducac de clcumentos, o uso dos

telefones e dos demais materiais e equipa=

TP LA AL L. 3 "t
AL g e A B e e e e

.' . -
mentos, segundo normas e orientacoes ce

» * ' L ]
superiopres hierarquicos;

el
RN

XX1V  « zelar pela guarda dos documentos da Camara

M Ll ey

[ 2 - * * ~
impecindo a sua retirada ou reproducco sen

» > - L w - >
previa autorizagao dos superiores hiepar -

- o .
Tl i Ll
vl oSl A it AL

GUICOS]

Tt e
L PO ERCE PR BT |

» A * o~ .
AXY = evitar o transito de pessoas nao aredencgg

das as dcpcndenc:aﬂ internas da Camar
4 » o '
AXV¥]  ~ secretariar o Presidente da Cemara;

' * o » ) ™ -
AV1D = pecepcionar o publico, efetuando a hlagcm

L . . . "_.'\.
PR Y e
ToA b o et S EE A O e

para encaminhamento, quando Tor o ceo qc, 20

Presidente da Camaraf

- . L . . L . .
T L I P ORI P .
O L e b e
R S e el et e e

. . e ", . . e h ‘. ) . -
: ._ Lt S ST .- _. L PR R "'_--."_.;";, - R A e (O
e S T et e b o e L T e eetiE e Y ekl R e gt e e sl s Wl R e R s

ARV~ executar outras tarectfas correlatas,

-~
Art, 62 =~ Ficam criados os cargos de provimento em comissao,

necessarios a lmplantagan desta Resolucac ¢ estabelecidas sua qum

-

L:dade, referéncia, valores e distrib u:rao, conforme anexo |1,

L - » " » :
Paragrafo hico = 0 provimente dos cargos referidos neste ap

. »” . o .
tigo ¢ de livre nomeacao do Presidente.

C.G.C.(MF) 36.098.942/0001-25
Av. Domingos Perim, 52 - CEP. 29.375 - Tel. (027) 546-1149 - Venda Nova do imigrante E.S.
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Art. 72 - As despesas decorrentes da aplicacac desta

.- . T . I . P
B R U P R PO L B RN L R S
At e R L e T Ty et i e L BT e R

" "~ -~ ~ ., » N
Resolugao correrao a conta de dotacoes orcamentarias proprias que

et
[ R

~ ’,
serao suplementadas, se necessario.

R S Y

S

R AT T U SR AT S S Y

Art. 82 - Esta Resolucao tem seus efeitos a partirc

2 T

prineiro de Jjaneiro de [9¢],

AR Bk e

oy dd paaels 84

. . ™ , .,
Art., 92 = Revogam=se as disposicoes em contrario ‘

e T T A S T T T AT e

* » * F . - .
especialmente aquelas frontais ou Incompativeis com as diretrizes

aqui instituidas.

A R T T

R R S L T 87 0 TR T B P T I AT A e

SALA DAS SESSUES DA CAMARA MUMICIPAL DE VENDA NOVA
DO IMIGRANTE=ES, A0S DEZOITO DIAS DO MES DE ABRIL
DE MIL NOVEQCENTOS F NOVENTA £ UM.
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FRANCISCC HOSQUEN PIRES

Presidente
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ANEXO I

PO
Presidencia

+ ™
to e Patpimonio.

Av. Domingos Perim, 52 - CEP. 29.375 - Tel. (027) 546-1149
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SANTO

( A que se referc o Paragrafo Unico do Apt. 2° )

Departamento de Financas

Contabilidade ; Grgamen;

- Venda Nova do Imigrante E.S.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO 11

T A . L e [
T T R T DN TUE R AL PP Lk PR
S g AR e LT P A R P

4

( A que se refere o Articgo uﬂ)
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Referencia Salarial: mes de jfaneiro de 1001,
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Denominacao do Cargo  Quantidade REferencia Valor Distribuicac
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Diretor de Finangﬂs;
| ﬂaﬂ%hbilidﬁde; Orca= Ol CCm | 50.000,00 Dep.de Financa
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mento e Patrimonioc.

Assistente Legislativo 02 CCw| 50,000,000 Dep.do Financas
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C.G.C.(MF) 36.098.942/0001-25 -
Av. Domi:ngos Perim, 52 - CEP.29.375 - Tel. (027) 546-1149 - Venda Nova do Imigrante E.S.
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