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RESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO

IMIGRANTE, ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

Fago saber que a Camara Municipal aprovou ¢ eu promulgo a seguinte resolugio:

TITULO I
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de Venda Nova do Imigrante
compde-se dos seguintes drgios;

I- ORGAO DELIBERATIVO
. Plenario
CAMARA MUNICIPAL DE VEKDA KoVis
I - ORGAOS TECNICOS o epea i
= S Aprovado em //imrot  discuszdo por
I - GRGAOS DE DIRECAO Lt Ticelacle
. Mesa Executiva Sala das Sassaes._afj Jr 18 7£

e e
IV - ORGAO AUXILIAR . PRESIDENTE

. Secretaria de Administragio
. Assessoria Juridica
. Assessoria Parlamentar

Paragrafo Unico - A representagio grafica da estrutura Administrativa da Camara Municipal
esta no Organograma constante do anexo I desta Resolugio.

'!‘iTULO 11
COMPETENCIA DE ORGAOS

Capitulo I
Plendrio

Art. 2° - O Plenério ¢ o 6rgio deliberativo da Camara sendo constituido pelos Vereadores em
exercicio, com local, forma e nimero legal para deliberar. : :
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§ 1° - O local € o recinto.

§ 2° - A forma legal para deliberar é a sessfio.

§ 3° - O namero € o quorum determinado no Regimento Interno.

§ 4° - Compete ao Plendrio as atribuigdes constantes no Regimento Interno.

Capitulo 1
Comissies

Art. 3° - As comissdes sio constituidas pelos Vercadores em cariter permanente ou transitorio
com finalidade de emitir parecer especializados, proceder estudos, realizar investigagbes e
representar o Legislativo.

Paragrafo Unico - As atribuiges das Comissbes estio previstas no Regimento Interno da
Cémara.

Capitulo ITI
Mesa Executiva

Art. 4° - Compete & Mesa, as fungdes diretiva, executiva e disciplinar dos Trabalhos [egislativos
¢ Administrativos da Camara, de acordo com o disposto no Regimento da Camara Municipal ¢

na Lei Organica do Municipio, com alteragdes posteriores.

Parigrafo Unico - A Mesa é composta de, no minimo 4 (quatro) Vereadores ou seja,
Presidente, Vice-Presidente, 1° Secretario e 2° Secretirio.

Capitulo IV
I»a Secretaria de Administracdo

Art. 5% - A Secretaria de Administragio é um orgio ligado diretamente ao Presidente da
Cimara, tendo como ambito de agdo, supervisio das atividades relativas aos servigos de
expedientes, registros, aos servigos de divulgagio, e relagdes publicas da Entidade, aos servigos
de informagbes, arquivo, biblioteca, protocolo, administragio de pessoal, finangas,
contabilidade, bem como os demais servigos auxiliares da Cimara.

Art. 6" - As atividades da Secretaria de Administragdo serfio executadas através das seguinics
Areas:

l-ﬁrrcadeﬁxptdicntc
I - Area de Contabilidade ¢ Finangas

Secdo I
Da Area de Expediente

e . N
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Art. 7° - As atividades da drea de Expediente sio as seguintes:

[ - promover o recebimento, numeragio, distribuigio ¢ controle da movimentagio de papéis nos
orgfos da Camara;

II - fazer protocolar todas as proposigdes conforme determina 0 Regimento Interno, bem como
outros documentos que se fizerem necessario;

[II - promover o registro de tramitagio de projetos de lei e demais proposigdes, o despacho final
€ a data do respectivo arquivamento;

IV - promover o controle de prazos de permanéncia dos projetos e documentos nas Comissdes ¢
orgios que os estejam processando;

V - formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente, dando-lhes nimero ¢
promovendo a sua publicagio;

VI - preparar o expediente a ser assiado ou despacho pelo Presidente:
VII - providenciar a publicagdo das proposigdes sujeitas a esta Presidéncia, assim como registro

das mesmas;

VII - promover a organizagio e manutengo atualizada do arquivo e respectivo fichirio das leis,
resolugdes e demais atos de interesse da Cimara;

IX - promover o registro do nome, enderego ¢ telefone das autoridades, entidades, orgios
governamentais € demais pessoas de interesse da Cimara;

X - programar solenidades, expedir convites ¢ anolar todas as providéncias que se tornarem
necessdnias ao fiel cumprimento dos programas;

XI - preparar a matéria destinada i divulgagdo dos trabalhos da Cimara:
XII - preparagdo das atas relativas is reunides do Plenério e das Comissbes:

XIII - organizar os livros de registro de presenga dos Vereadores as reunides do Plenirio ¢ das
Comussdes, bem como os livros de posse, declaragio de bens, entre outros:

XIV - organizar em arquivo a documentagdo relativa a cada Vereador:

XV - promover todos os trabalhos de digitagio da Cimara, bem como os servigos
datilogrificos, quando necessirio;

XVI - promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores ¢ aos Grgios da
Céamara e providenciar sua distribuicio;
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XVII - supervisionar as atividades de informagbes solicitadas sobre andamento ¢ despachos de
projetos de lei e outros processos;

XVIII - organizar o sisiema de referéncia ¢ de indices necessirios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado;

XIX - prestar as mformagles aos interessados a respeito de processos, papéis e outros
documentos arquivados, e autorizar o seu empréstimo, mediante recibo;

XX - fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagbes da Camara,
mantendo atualizado o sistema de fichdrios;

XXI - manter organizada a biblioteca ¢ manter de forma completa as colegies de revistas e
publicagbes;

XXII - promover o recrutamento e a selegio dos funcionirios da Cimara e o planejamento ¢ a
execugao dos programas de treinamento;

XXIII - organizar a lotagio nominal e numérica dos funcionarios da Cimara;

XXIV - examinar ¢ opinar questes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidade do
pessoal,

XXV - cumprir a legislagio especifica referente aos funciondrios da Camara;

XXVI - promover o controle da freqiiéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de
SEIVigo;

XXV - conceder, nos termos da legislagio em vigor, licenga aos funcionarios da Camara;
XXV - promover a apuragio do tempo de servigo do pessoal, para todo e qualquer efeito;

XXIX - promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, dos termos de posse dos
funcionarios da Camara;

XXX - determinar, tendo em vista 0 montante previsto da compra, o modo pelo qual sera feita a
licitagio de materiais;

XXXI - constituir, juntamente com o Presidente, comissio de licitagbes para aquisigio de
material permanente ¢ de consumo de uso corrente;

XXXII - encaminhar ao Presidente o resultado das licitagbes;

XXXIII - promover a organizagdo do cadastro de fornecedores, assim como a elaboragio ¢
manutengio atualizada do catilogo de materiais;
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XXXIV - promover o conirole dos prazos de entrega de material, providenciando as cobrangas
quando for o caso;

XXXV - promover a manutengdo do estoque ¢ guarda, em perfeita ordem de armazenamento,
conservagio, classificagio e registro dos materiais de consumo da Cémara, verificando os que
mefhor atendem is necessidades;

XXXVI - receber as notas de entrega ¢ as faturas dos fornecedores com as declaragbes de
recebimento e aceitagiio do material;

XXXVII- promover o fornecimento dos materiais regularmente requisitados para os diversos
servigos da Cimara;

XXXVII - promover o controle do consumo de material, para efeito da previsio e controle de
2aslos;

XXXIX - promover o tombamento dos bens materiais da CAmara, mantendo-os devidamente
cadastrados;

XL - determinar as providéncias para apuragdo dos desvios e faltas de material eventualmente
verificados;

XLI - promover a guarda, abastecimento, lubrificagdo, lavagem, conserto e recuperagio dos
veiculos da Cémara;

XLII - fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos da Cimara e providenciar os reparos que
se fizerem necessarios;

XLII - promover o controle dos gastos de 6leo, combustivel ¢ lubrificantes, assim com as
despesas de manutengio dos veiculos;

XLIV - comparecer aos locais ¢ acidentes com veiculos da CAmara, ¢ prestar as informages
solicitadas pela autoridade de trinsito, tomando as providéncias necessarias:

XLV - providenciar o emplacamento e o registro dos veiculos da Cimara:

XLVI - zelar pela regularidade da situagio dos motoristas da Cimara, em face da legislagio de
trinsito em vigor;

XLVI - promover a conservagio das instalagdes elétricas ¢ hidraulica da Cémara, assim como a
recuperagio de esquadrias, moveis ¢ outros utensilios, para que funcionem regularmente;

XLVII - zelar pela conservagio das maquinas de escrever e somar, telefones, computadores,
faz, copiadora, aparclhagem de som, ventiladores, geladeiras, entre outros;
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XLIX - promover a abertura e o fechamento da Cimara nos horirios regulamentares;

L - promover a conservagio, limpeza interna e externa do prédio, todas as repartighes, mdaveis e
instalagOes;

LI - promover a ligagio de venfiladores, luzes ¢ demais aparelhos elétricos e 0 seu desligamento
no fim do expediente;

LIl - hastear e baixar as bandeiras nacional ¢ estadual ¢ municipal em locais e épocas
determinadas.

Segdo IT
Da Area de Contabilidade ¢ Finangas

Art.8° - As atividades da Area de Contabilidade ¢ Finagas sio as seguintes:

I - remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentirios, a previsio de despesas da
Camara para o exercicio seguinte;

II - fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagBes da Cimara
resultantes e independentes da execugio orgamentaria;

I - organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

IV - levantar na época propria, o balango geral da Camara, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

V - assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragio contabil e financeira,
visando todos os documentos contibeis;

VI - organizar, nos prazos legais, o balango geral, bem como os balancetes mensais, didrios ¢
o outros documentos de apuragio contabil;

VII - promover o empenho prévio das despesas da Camara;

VIII - acompanhar a execugio orgamentiria da Cimara em todas suas fases conferindo todos os
elementos dos processos respectivos;

X1 - fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de crédito adicionais;

X - promover 0 exame ¢ conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidade;

XI - manter o controle dos depésitos e retiradas bancanas, conferindo, no minimo, uma vez por
meés, 0s extratos de contas correntes;

R R A R R R R R R A R I CGCIME 38 078 42000725
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X1I - promover, para fins de integragio 4 Contabilidade Central do Municipio na Prefeitura, o
encaminhamento dos demonstrativos contibeis mencionados e anualmente os empenhos nio
pagos ¢ os inventarios dos bens em poder da Cémara;

XM - promover o registro contabil dos bens pairimoniais em poder da Cimara;

XIV - assinar todos os cheques emitidos e endossar os destinados a depdsitos em
estabelecimentos bancérios; juntamente com o Presidente da Cimara;

XV - promover o recebimento das importincias devidas a4 Cimara;
XVI - autorizar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;
AVII - promover a guarda e conservagdo dos valores da Camara;

XVII - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancéarios, em assuntos de sua
competéncia, ¢ requisitar taldes de cheques dos bancos;

XIX - determinar a preparagio dos cheques para os pagamentos autorizados, promovendo a
publicagdo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

XX - promover o registro dos titulos e valores sob guarda e providenciar depdsitos nos
estabelecimentos de crédito;

XXI - determinar o recebimento de suprimentos de numerérios, necessirios aos pagamentos de
cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

XXII - movimentar contas bancarias, juntamente com o Presidente da Camara;

XXII - promover o recolhimento das contribuigies para as instituigbes de previdéncia e
promover o recolhimento do IR, na fonte, dos seus funciondrios 4 Secretaria Municipal de
Finangas;

XXIV - promover, no encerramento do exercicio, a entrega do saldo numeririo em seu poder i
Secretaria Municipal de Finangas;

XXV - promover a verificagio dos dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional
por tempo de servigo e outras vantagens dos funcionarios previstas na legislagio em vigor;

XXVI - promover a inspegdo médica dos funcionarios da Cimara para admissiio, concessio de
licengas, aposentadorias e oufros fins legais;

XXVII - promover a organizagio ¢ manutengdo atualizada do cadastro dos funcionarios da
Cimara ¢ conceder férias quando necessario;
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AXVII - constituir, juntamente com o Presidente, comissdo de licitagbes para aquisicio de
material permanente e de consumo de uso corrente;

XXIX - executar outras atividades correlatas.

Capitulo V
Da Assessoria Juridica

Art. 9° - A Assessoria Juridica ¢ um érgdo ligado diretamente ao Presidente da Cémara, tem
como &mbito de agdo, assessoramento imediato em assuntos juridico-administrativos:
compreendendo:

I - 0 assessoramento ao Presidente da Cimara, aos Vercadores e as Comissdes Permanentes no
estudo, interpretagio e solugdo das questdes juridico-administrativas;

ﬂ-ﬁwnsr@sﬁmmhmmmmﬁaﬁagﬁshaacmfﬂéncimammm#quﬂdwa
participar ou em que tenha interesse o Presidente,

[ - elaborar pareceres, relatorios, portarias, projetos de lei, resolugdes e de decretos legislativos,
editais, certidbes, leis promulgadas pelo Legislativo, convocagdes em geral, atos, avisos ¢ demais
documentos da Presidéncia, das Comissdes e dos Vereadores;

IV - preparar os termos de posse dos Vereadores, Prefeitos e Vice-Prefeitos, bem como dos
Suplentes:

V - a selegio de informagoes sobre leis € projetos legislativos federais, estaduais e municipais de
interesse da Cimara Municipal,

VI - Executar outras atividades correlatas.
Capitulo VI
Da Assessoria Parlamentar
Art. 10 - A Asscssoria Parlamentar ¢ um 6rgio ligado ao Presidentes da Cimara, ¢ tem por
WGWMéMmMmmmvm:mmda
Camara Municipal; compreendendo:
I - apoio Legislativo 4 Mesa, 4 Comissdes ¢ aos Vercadores da Céimara Municipal;

Il - atender aos Senhores Vereadores quando solicitado e também ao pablico, prestando-the
mformagdes;

IIT - atender a Liderangas politicas que compde a Cimara Municipal;

e e e o mme o pee g e e pwe e o g
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IV - atender a bancada partidaria que compde a Camara Municipal;

V - Executar outras atividades correlatas.

TITULO II
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 11 - A estrutura administrativa prevista na presente Resolugdio entrard em funcionamento
gradativamente, 4 medida que os Orgios que a compdem forem sendo implantadas segundo as
conveniéncias da administragio e as disponibilidades de recursos.

Parigrafo Unico - A implantagio dos 6rgios far-se-i através da efetivagio das seguintes
medidas;

I - provimento dos respectivos cargos de chefia;

Il - Locagio nos drgios dos elementos humanos indispensaveis ao sen funcionamento:

IIT - Dotagdo dos 6rgios dos elementos materiais indispensaveis ao seu funcionamento;

IV - Instrugdo as chefias e encarregado de Area com relagio as competéncias que lhes sio
deferidas nesta resolugio.

TITULO 11
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS
OCUPANTES DA POSICAO DE CHEFIA

Art. 12 - S3o responsabilidades do Secretirio de Administragio ¢ Assessoria exercer as
atividades constantes dos artigos 5° 9° ¢ 10 respectivamente e especificamente:

I - assessorar o Presidente da Camara Municipal na formagdo de scu Plano de Governo, bem
como nos assuntos inerentes ao seu orgdo:

Il - supervisionar ¢ coordenar a execugdo das atividades relativas ao 6rgfo, respondendo por
todos os encargos a ele pertinentes;

IIT - cumprir ¢ fazer cumprir a legislagdo, instrugdes e normas internas da Cimara Municipal;

IV - dar solugdo aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que dependem de
decisdo superior;

V - encaminhar, no término de cada, exercicio financeiro ou quando solicitado pelo relatérios
sobre as atividades executadas pelo Orgio;
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VI - promover o treinamento ¢ o aperfeigoamento dos subordinados, orientando-0s na execugio
de suas tarefas ¢ fazendo a critica construtiva do seu desempenho funcional;

VII - propor ao Legislativo Municipal a celebragio de convénios ou acordos com outras
entidades, de interesse da sua atuagdo;

VIII - propiciar aos subordinados a formagio e o desenvolvimento de nogdes e conhecimentos a
respeito dos objetivos da unidade que pertence;

IX - programar a distribuigio de tarefas a serem executadas no érgio, por seu subordinados;
X - apreciar ¢ aprovar a escala de fénias do pessoal lotado no 6rgio que dirise;

XI - fornecer, em tempo habil, os dados necessarios a elaboragiio da proposta orgamentarias da
Céimara Municipal;

TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS
AOS ENCARREGADOS DA AREA

Art. 13 - S3o responsabilidades comuns dos encarregados pelas dreas de trabalho instifuida
nesta Lei, a execuglio das atividades conslantes nos artigos 7° ¢ 8°, respectivamente e
especificamente:

I - supervisionar ¢ coordenar a execugdo das atividades relativas 4 sua drea de trabalho,
respondendo por todos os encargos a ela pertinente;

II - emitir informagdes ¢ esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos assuntos de
sua competéncia;

Il - programar a distribuigio de farefas a serem executadas na irea, visando a melhoria de
desempenho;

IV - Sugerir o treinamento ¢ o aperfeigoamento dos subordinados, visando a melhoria do seu
desempenho funcional;

V' - propiciar aos demais servidores de sua drea de trabalho, o desenvolvimento e nogbes e
conhecimento dos objetivos a serem alcangados;

VI - fomecer subsidios, quando solicitado, para elaboragio da escala de férias dos servidores

municipais.

TITULO V
DOS CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA



1%
){ ™.4&  CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE 4

Estado do Espirito Santo

] E-J:*L‘j- %

Art. 14 - Ficam criados os cargos de provimento em comissio necessarios a implantagdo desta
Resolugdo ¢ estabelecidos seus quantitativos, valores, conforme anexos IL

Paragrafo Unico - Os cargos comissionados nio constituem situagdo permanente ¢ sim
vantagem transitoria pelo efetivo exercicio responsiveis pelas dreas.

Art. 15 - As nomeagdes para os cargos de provimento em comissio obedecerio os seguintes
critérios:

I - os chefes dos orgios ligados diretamente ao Presidente da Cimara ¢ instituidos no artigo .1°
desta Lei, sdo de livre nomeagio do Presidente da Cimara;

Il - os encarregados pelas Area sio nomeados pelo Presidente da Clmara, por indicagio do
Chefe do orgio correspondente.

Art. 16 - O servidor designado para ocupar cargo em comissdo poderd oplar pelo recebimento
do padrio salarial do cargo comissionado, ou pelo recebimento do vencimento do cargo de
carreira acrescida de uma gratificagio adicional de 40% (quarenta por cento) do valor do cargo
em comissio.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17 - Os reajusies dados aos cargos comissionados ¢ fungdes serfio nos mesmos indices
dados aos demais servidores da Cmara Municipal.

Art. 18 - Os funcionirios que trabalharem nas sessfes da Cimara fora do horino normal de
trabalho, terdo suas horas compensadas na jornada semanal.

Art. 19 - Os setores da Secretaria de Administragio da Cimara devem funcionar perfeitamente
arficulados em regime de mufua colaboragfo.

Art. 20 - O horirio de trabalho da Secretaria da Cimara serd de segunda a sexta-feira, das
8:00 as 11:00 e das 13:00 as 16:00 horas.

Art. 21- Todos os documentos serfio protocolados pela Secretaria de Administracio antes de
transitarem pela Cimara Municipal,

Art. 22 - Nio serd permitido a retirada de nenhum documento incluido nos processos, sem que
haja um pedido justificado através de requerimento.

Parigrafo Unico - Ficara a cargo do Presidente da Camara decidir sobre a raziio do pedido.

Art. 23 - A Presidéncia da Cimara resolvera todos os casos omissos neste Resolugio,
respeitando a legislagio vigente.

!
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Art. 24 - Esta Resoluglio entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 24 - Revogam-se as disposighes em contririo, ¢ em especial a Resolugdio n® 018/91 ¢ a
Resolugio n® 049/96.

Camara Municipal, aos 29 dias do més de agosto de 1997.

A o~y
O ANTONIO GRILLO
Presidente Prite
4 - A s MMU/_J
JOSE C BRAZ MATIAS FALCHETO

o 2" Secretirio
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ANEXO I - A que se refere o Pardgrafo Unico do Art. 1° desta Resolugio

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE
VENDA NOVA DO IMIGRANTE

PLENARIO _i
COMISSOES COMISSOES
TRANSITORIAS PERMANENTES
MESA
EXECUTIVA
PRESIDENTE DA
CAMARA =
SECRETARIA DE ASSESSORIA
ASSESSORIA ).
JURIDICA ADMINISTRACAO PARLAMENTAR
AREA DE AREA DE
EXPEDIENTE CONTABILIDADE

E FINAMCAS
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ANEXO II - A QUE SE REFERE O ARTIGO 14 DESTA RESOLUCAO

Ref.

CC-1
CC-2
CC-3
CC-4
CC-5

CC-6

Distribuicio

Na Sec. Administragiio
Na Assessoria Juridica

Na Assessoria Parlamentar
Na Sec. Administragio
Na Sec. Administragio

Na Sec. Administragio

ANEXOII  DOS VENCIMENTOS - VALOR EM REAL REF. MES DE ACOSTO

Cargos Comissionados Quant.
Secretario de Administragio 01
Assessor Juridico 01
Assessor Parlamentar 02
Encarregado de Area 02
Adjunto Secretaria 02
: Assistente Operacional 02
R e S i sy e
PR L vschammamasm sV s AR BT
R e e R e e et e
" Ok s ot i,
e 5 e i e S P e R

DE 1997.

R$1.208,40

888,53
720,00
627,29
373,61

225,00

e —
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JUSTIFICACAO

AO PROJETO DE RESOLUCAO N® 03/97

Senhores Vereadores;

Para que a Camara Municipal possa dar maiores
condigbes de trabalho ao Vereador, como também um melhor atendimento aos
visitantes e pessoas que necessitam dos servigos do legislativo, é que estamos
propondo, através deste Projeto de Resolugdo, a Organizagdo Administrativa,
Financeira e Funcional desta Casa, dividindo-a em quatro 6rg#os.

Este Projeto cria alguns cargos comissionados, dentre
0s quais os cargos de Assessor Juridico e Assessor Parlamentar, que sio de
fundamental importancia para o bom desempenho dos trabalhos do Vereador e da
Camara de um modo geral.

Por outro lado, esta Estrutura Administrativa, assim que
for aprovada, vai entrar em funcionamento gradativamente, conforme a
necessidade de implantag@o de seus 6rgéos e também de acordo com os recursos
disponiveis.

Diante do que foi exposto, esperamos que o
conceituado Plenério aprove este proposicfio, que é de grande importAncia para
esta Casa.

Sala das Sessdes, aos 29 dias do més de agosto de 1997.
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