CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE RESOLUGAC N2 019/9]

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA ci
MARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

0 Presidente da camara Municipal de venda No-
va do Imigrante, Estado do Espirito Santo,
usando das atribuigoes que lhe confere o Art.
27 da Constituicao Estadual, fago saber que
a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a se

guinte
RESOLUGRO:

Art. 12 - A Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante te-
ra a nrgani:aqaa administrativa de seus servicos internos regula-

dos pela presente Resuluqsn.

Art. 22 - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de

Venda Nova do Imigrante, constitui-se do seguinte orgao.

| - Departamento de Finangas, contabil idade, Orga

mento e Patrimonio.

Paragrafo nice - A representagao grafica da Estrutura Adm i
nistrativa da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante, e a cons

tante do Anexo | que faz parte desta Resulquu.
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Art. 32 - O Departamento de Finangas, Contabilidade, Orga~-

= ) - * +* ~ ~ - - rFe . -~
mento e Patrimonio, € um orgao ligado a Presidencia, tendo como am-

- Rl pe ~ ™
bito de agao o planejamento, a coordenagac, a execugaoc e o contro-

- - - . - .
le das atividades referentes a contabil idade, tesouraria e a elabo-

~ -~ - -
ragao do Orgamento e a programagao financeira anual da despesa.

Art. 42 ~ Compete ac Departamento de Finangas, Contabil ida~

< -~ . - . . .
de, Orgamento e Patrimonio, o desenvolvimento das seguintes ativi-

dades:

- " . » '
I - na area de finangas e contabilidade;

a)

b)

c)

- - ~ -~ rd -
a participagao na elaboragao e analise da pro-
s .,
posta orgamentaria e acompanhamento e o contrg
o~
le da execugao do orgamento, procedendo as al-

teragSes quando autorizadas pele Presidente;

~ -
a elaboragao dos balancetes mensais, enca-

- - . ~ &
minhando~0os a apreciagao superior;

a remessa, mensalmente, dos balancetes finan~

. . i
ceiros e orgamentarios ao Plenario;

~ -
a eiaboragao, no prazo determinado, do balanco

r.)
geral da Camara;

a emissao de nota de empenho, visando assegu-
. - ~ L
rar o controle eficiente da execugao orgamenta

ria da despesa;
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f)

g)

h)

k)

a anal ise das folhas de pagamento dos servido-

- ’ .
res, adequando~as as unidades orgamentarias;

-~ -
a conferencia mensal dos extratos de contas ban

carias;

- 3
a analise e o contrele dos custos de obra, ser=-
vico, atividede, projeto ou unidade administra-

tiva;

* o -~ . . -
@ anal ise, conferencia e instrugao em todos os
- - *
processos de pagamento ¢ a emissao da respecti-

va ordem;

o contrele do arquivamento dos processes de pa=

gamento | iquidados;

o recebimento regular da receita e a  execugao
do pagamento das despesas previamente processa-

das e autorizadas;

- - . W a
a emissao e a assinatura de cheques e requisi=-

- . & ¥ -
ao de talonaries, juntamente com o Presidente;
G

# Ll - - L
a escrituragao do livro caixa e a elaboracac do

= - - " PR &
boletim de movimento financeiro diario;

& P
o recebimento, guarda e conservagao de valores
[ - -
e titulos da Camara, devolvendo=os quando devi-

damente autorizado;
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o)

p)

q)

r)

s)

t)

a)

b)

- W &
o controle diario dos saldos das contas em esta
£l * v . L.
belecimentos de creditos movimentados pela Cama

ra;

- - L - -
o recolhimento das importancias devidas, refe=-

- . Ll
rente aos encargos sociais da Camaraj;

a aval iagao, o controle e o acompanhamento da

execucao do orcamento;
b

- = -
a promogaoc e o aperfeigoamento dos metodos e pro
gramas de acompanhamento e controle da execucgao

- M
orcamentaria;

~ -
a elaboragao das folhas de pagamento, preenchi-
L - -
mento de formularios referentes a encarges soci
. . % - -~ - ~
ais, Fiscalizagao de frequencia e elaboracao da

* .
escala geral de fTerias;
a execugao de outras atividades correlatas.
- = - .
- na area de patrimonio:
# - " "~
a organizagao, atualizagao e cadastro de forne-
S~ - -
cedores, com a confecgao de |istagem atual izada
dos materiais e equipamentos de usec mais fre-

quente}

a real izagdo de coleta de pregos ou | icitagao,

visando a aquisicao de materiais e equipamentos
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e o contrele dos prazos de entrega dessa merca

doria;

- Ll -
c) o recebimento, conferencia, guarda, conserva=-
cao, classificagao, codificacao e registros dos

materiais e produtos adquiridos;

-~ .
d) a elaboragac e previsac de compras, tendo em

" " * ‘
vista as necessidades da Camara;

%]
Y

a execugao de outras atividades correlatas.

Art. 52 - Compete ao cargo de Assistente lLegislative desen-

olver as seguintes atividades:

) organizar e manter atual izade o cadastro de fornecedores;

r~ . - . i oo
) efetuar compras, obedecida a legislacao especifica e manual de com=-

pras, efetuando o acompanhamento dos processos das mesmas;
- - " - ¥
) prestar assessoramento as autoridades superiores quando sol icitado;
) interpretan leis, regulamentos, portarias e normas em geral;

i - . -
) efetuar o registre de leis, decretos, portarias e contpratos da Camara

f) dar parecer em preocessos quando seol icitade;

] - '+
g) efetuar cdlculos diversos;

h

i

o

k

I

i) preencher

. . d »
) redigir oficios, ordem de servigos, ata, memorando e outros;

., e o 5
) elaborar relatorios efou mapas estatisticos das atividade

]
5—
1]
b
b
<
2]
o
]-—-r

-
das pela Camara;
_
i

i~ * & - . . i
chas, Tormularios, taloces, mapas, tabelas, requisigoes e

outros;
1 o (] - - Ly
} executar servicos datilograficos;

} informar processo scbre tempo de servico e vida funcional dos servide

4 "\“
res da Camara;

C.G.C.(MF) 36.098.942/00017-25
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"~
|

m) atualizar fichas funcionais e financeiras dos servidores da Camara;

- " i ~
~N) contrelar a frequencia dos servidores da Camara;
) el abo s la d faplas dos= il -~ 03
o orar escala de Terias dos servidores da Camara;

s : g 3 1 A -
p) providenciar editais de tomada de prego e concorrencia, publicande-os

# ~ " -~
em orgacs de grande circulagao;
: g . : , : -
1) providenciar empenho até os respectivos limites;
r) secretariar a comissao de | icitagao;

- ® - w - - -~
s) secretariar os servicos administratives da Mesa e das Comissoes;

- . - . - s w
t) organizar e controlar, em arquive proprio, tods documentagao de liciw

tagﬁo;

z 2] " [ ~ = T ] ]
u) encaminhar, anualmente, para o arquivo inativo, os processeos tramita=

" .
dos, ordenando-=o0s por ordem cronologica;

B . - Ll S - ¥ * - - ~
v) providenciar comunicagao as Tirmas participantes de licitagao dos re-
sultados Tinais;

. -~ = i~ -~
«) zelar pele patrimonio da Camara, controlande a reproducao de documen-

un

et —

tos, o uso dos telefones e dos demais materiais e equipamentos, se

a = " a * =
do normas e orientagoes de superiores hierarquicos;

L] -‘“ - - i &
z) zelar pela guarda dos documentos da Camara, impedinde a sua retirada
" e - - " S - - - *
ou reprodugao sem previa autorizacaoc dos superiores hierarquicos;

- L

* i L] - L1 Lo L -
11 evitar o transito de pessoas nao credenciadas as dependencias internas

i

L] nh
cia Lﬂﬂdrd;
\ L i ] ¥ -
b1 sceretariar o Presidente da Camara:

q * - “ s
recepcionar o publico, efetuando a triagem para encaminhamento, quan=

9

- & ] . Lo
do Tor o caso, ao Presidente da Camara;

dy executar ocutras tarefas correlatas,

C.G.C.(MF) 356.0928.942/0001-25
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ANEXO 1

( A que se refere o Parag. Gnico do art. 2¢)

P i %
Presidencia

Departamento de Fi=
nangas, Contabilida
! de, Orgamento e Pa-
| trimonio
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AREBXC II

(A gque se refere o artizo 62)

[ =]

) Lol s = w o - .
Referéncia Salarial: Més de Janeiro de 1991,

T — A — i — = ORI

_ Denominagso do Cargo Quantidﬂde-[;eferéncia Valor ]ﬂbistribuigﬁo ]

Direftor de Finangas,

Cﬂnt;biliﬂﬂde,‘ﬂrga— 01 CC-1 50.000,00 Dep.de PFinancas
mento e Patriménio

Assistente Legislativo 02 CC=-1 50.000,00 Dep.de Finangas
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JUSZIFI

L]

ET I VA
Senhor Fresidente e

Senhores Vereadores

Em conseguéncia da autonomia financeira desta.
Casa de Leis, aprovada pelos nobres Edis, a partir do dia primed
ro de janeiro de 1991; tude gue se refere a organizacfo adminis-
trativa, financeira e funcional serd exercida pela prépria Cdma-—
ra, e a criagfo da Estrutura Administrativa, assim come do Qua-
dro de Pessoal € alge fundamental para gque a referida Camara fun
cione em sua plenitude.

Daf, seguindo o que rege & Lei Orgfnica deste

. F . r —_—
Municipio, Art. 76, pardgrafo II, elaboramos estas propostas e

[N ]

= A L o - |
ubmetemes a apreciacao dos nobres Vereadores, para que em segui

@

a possa sexf)aprovado em todos os seus termos,

v"g{,; Gty T & /

FRANRCISCY HOSQUEN PIRES NELSON MINETT W CAT
Presidente Vice=Fresidente Seeretdrio

KIBINO ANGELO ULIANA

22 Secretario



