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Estado do Espirito Santo

CAMARA MUNICIPAL PROJETO DE RESOLUCAO N°Q92/2007
VBNao Mowe do Imigranie
m“wﬁ_&_tm&_ Dispde sobre a Orpanizaciio Administrativa da Cimara
PO Ll s ada g b S o Municipal de Venda Nova do Imigrante e di outras
Sely o _ 0y o providéncias.
/ \
—  PRESIGERNTE

A Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante,
Estado do Espinto Santo, nos termos do art. 76 da Lei Orginica Municipal, foz saber que o
Plendrio gprova e ew PROMULGO a seguinte Resolugdo;
!

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

SECAO UNICA
e DOS ORGAOS

Art. 1" - A Cimara Municipal de Venda Nova do Imigrante, para a execuglio de servigos
de sua responsabilidade, compde-se dos seguintes orgdos:

I- ORGAOS DE DIRECAO
a) Presidéncia
b) Mesa Diretora

II- ORGAOS DE DELIBERA{;‘.ELD
a) Plenario
k) Comissdes

II1- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
a) Procuradoria Geral
b) Assessoria de Comunicagio e Divulpagio

IV - ORGAOS DE DIRECAQ EXECUTIVA
a) Diretoria Geral
b) Orgaos Auxiliares

Parigrafo Unico — A representagio grafica da estrutura Administrativa da Chmara
Municipal esth no Organograma constante do anexo Il desta Resolugio,

CAPITULO 1T
DOS ORGAOS DE DIRECAO

2 SECAOQ UNICA
DA PRESIDENCIA E DA MESA DIRETORA
Art. 2" - Os orgdos de diregdo sdo compostos pela Presidéncia e pela Mesa Diretora

Art. 3" - A Presidéncia compete dirigir, administrativamente, 8 Cimara Municipal, sendo
responsavel pela diregdio dos trabalhos instilucionais, estando suas atribuigdes dispostas no
Regimento Interno.
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Art. 4° - A Mesa Diretora ¢ o orgio de diregiio, execugdio ¢ disciplina dos trabalhos
legislativos da Cémara, conforme atnbuigbes ¢ competéncias previsias no Regimento Intemo ¢
na Lei Orginica do Municipio.

§ 1° - A Mesa Dirctora cleita na forma do Repimento Interno, é composta pelo
Presidente da Cimara, Vice Presidente, 17 Secretdrio e 2° Secretdrio.

§ 2% - Auxiliam diretamente o Presidente, a Mesa Dirctora ¢ as Comissdes, no exercicio
do Poder Legislativo, o Procurador Geral e o Diretor Geral e a esles os Assessores, nos lermos
definidos nesta Resolugdo.

~ CAPITULO NI
DOS ORGAOS DE DELIBERACAQ

SECAO UNICA
o DO PLENARIO E DAS COMISSOES

Art. 5" - Os 6rgdos de deliberacdo da Cimara slio o Plendrio e as Comissles.

Art. 6 - O Plenario ¢ o 6rgdo deliberativo e soberano da Cimara, sendo constituido pela
reunido dos Vercadores em exercicio, em local, forma e mimero legal para deliberar. tendo como
competéncia as atribuigdes previstas no Regimento Interno.

§ 1% - O local € o recinto proprio da Climara;
&2%- A forma legal é a sess8o;
§ 37 - O nimero legal é o quorum determinado pelo Regimento Interno;

Art. 7" - As Comissbes slo constituidas por Vereadores em cardter permanente ou
transitdria, com finalidade de emitir parcceres especializados, proceder a estudos, realizar
~— investigagdes ¢ representar o Poder Legislativo:

[ - Serfio PERMANENTES, quando subsistem nas legislaturas:

11 - Serfio TRANSITORIAS ou TEMPORARIAS, as que se extinguem com o término da
legislatura ou antes dela, se atingido o fim para que forem cnadas ou findo o prazo estipulado
para o scu funcionamento.

Pariigrafo Unico - A formagfo, competéncias, e atribuighes das Comissies estio
previstas no Regimento Interno.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAOE
ASSESSORAMENTO

Art. 8° - 580 atribuigdes comuns a todos os nivels de diregio ¢ assessoramenlo;

I — programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugio de todas
as tarefas de responsabilidade da direglio ou do assessoramento;
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Il — promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar
0 desempenho da unidade que dirige;

Il - assessorar o superior imediata no planejamento € na organizagio das atividades e
dos servigos que lhe forem solicitados;

IV — responsabilizar-se ¢ prestar contas junto & diregdo ou chefia hierarquicamente
superior dos resultados esperados e aleangados;

V — cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuagio, as normas e regulamentos vigentes;

¥l - distnbuir o5 servigos ao pessoal sob sua diregfio, examinando o andamento dos
trabalhos ¢ providenciando sua pronta conclusio;

VIl - promover a sistematizagio das formas de execugdo dos servigos de sua
competéncia;

VIIT — informar e instruir processos de sun drea de atuacio, encaminhando aqueles que
dependem de soluglo de autoridade imediatamente superior;

IX - proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior ¢ decisorio em processos de sua competéncia;

X — manter a disciplina do pessoal de seu drglio ou unidade de trabalho;
X1 - despachar com o superior hierdrquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 9° - O ocupante do cargo de diregio ¢ assessoramento nio poderd, em hipotese
alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se
pelas conseqiléncias decorrentes de sua recusa ou omissio.

- SECAO UNICA
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 10 = Cumpre aos servidores cujas atribuighes nfio foram especificadas nesta
Resolugfio observar as prescrigbes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as
tarefas que lhe forem cometidas, cumprir as ordens e determinagdes superiores e formular
sugestics ao aperfeigoamento do trabalho.

i CAPITULO V
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO |
DA PROCURADORIA

Art. 11 - A Procuradoria Geral, tendo como fdmbito de aglo o assessoramento ao
Presidente e aos Vereadores da Cimara Municipal como um todo, nas agdes de interesse do
Poder Legislativo Municipal, em seus diversos setores ¢ aspectos juridicos, tendo sua estrutura
organizacional em consondncia com a sua finalidade e caracter{sticas técnicas, como se segue!
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I-Em nivel de Dhreciio Supenor: PROCURADOR GERAL;
Il - Em nivel de assessoramento juridico em cargo de carreira: ADVOGADO;

Il - Em nivel de assessoramento dos Vercadores ¢ Comissdes: ASSESSOR
PARLAMENTAR:

SUBSECAQI
DO PROCURADOR GERAL

Art. 12 - Ao Procurador Geral compete & coordenacdo da Procuradoria Geral, a
representagio do Poder Legislative Municipal e do Presidente da Cimara, em todos os dmbitos
que demandem a agdo de profissional advogado, conforme atribuigdes previstas nas leis que
regulamentam o exercicio da profissio de advogado e em especial:

a) represenitar o Poder Legislative e defendd-lo em juizo ou fora dele, em iodo e
qualquer processo;

b) opinar sobre interpelagdo de textos legais;
¢) e¢laborar e/ou analisar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes ¢ outros;
d) emitir pareceres em assuntos de sua competéncia,

€) proceder a andlise e'ou redagdo de projetos de leis, resolugbes, decretos legislativos,
contratos, regulamentos ¢ afins;

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

#) manter o Diretor Geral e a Presidéncia da Céimara informados sobre os processos em
o~ andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos:

h) assessorar, quando solicitado., as comissdes de sindicdncias ¢  inquéritos
administrativos;

i) desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissdes ¢ no Plendrio, com o objetivo de subsidiar os autores e responsdvens pelos
pareceres e debates.

j) assessorar o Presidente em suas relagbes politico-administrativas com a populagio,
aredos e entidades plblicas e privadas;

k) exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO 11
DO ADVOGADO

Art. 13 — A Assessoria Juridica serd exercida por um profissienal com habilitagio em
Direito, para exercicio de cargo efetivo de Advogado, cujas atribuigdes estio disciplinadas na

Resolugio do que trata u:ln:u Plano de Cargos e Carreiras da Cimara Municipal
SITE: www.ca l.es.gov.br CHPJ [MFE: 36.020.94200001-28
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SUBSECAO 111
DO ASSESSOR PARLAMENTAR

Art. 14 — Compete aos Assessores Parlamentares:
Il - prestar apoio ao Presidente na organizagio ¢ no funcionamente do Gabinete;

II1 — assessorar o Vereador, no dmbito das Comissies;
IV — assessorar o Vercador na elaboragiio de proposiglies € pronunciamentos;

V - realizar pesquisas e estudos ¢ preparar boletins, relatorios e demais documentos,
objetivando fornecer subsidios na elaboraglio de suas proposicdes ¢ pronunciamentos;

VI - coligir legislagfio e documentos de interesse do parlamentar;
VII — preparar matérias referentes a pronunciamentos ¢ proposigdes do Vereador;

VIII — preparar ¢ acompanhar as audiéncias piblicas, visitas ¢ reunides de que deva
participar ou tenha interesse o Vereador;

IX — acompanhar ¢ informar ao Vereador sobre prazos ¢ providéncias das proposighes em
tramitagio na Cimara;

X - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida do Presidente ¢ Vereadores;

X1 - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador e do
Presidente, publicadas nos principais Orpfios da imprensa;

XI1 - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;
XIH - exercer outras atividades correlatas.

SECAOII i
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO E DIVULGACAO

Art. 15 - A Assessoria de Comunicaclio e Divulgacio tem como dmbito de aclio o
assessoramento direto ao Presidente da Cmara na comunicagio e divalgagio das agdes do Poder

Legislativo Municipal, ¢ em especial:

I — coordenar todas as agdes referentes ao SITE da Cimara Municipal, mantendo sua
atualizagdo e organizagio;

Il — preparar & pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar
o Presidente;

Il - receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

1V — preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidents;

V — coordenar os contatos do Presidente com drpfos e autoridades, bem como preparar
sua apenda didria;

SITE: www.camaravni.es.gov.br CHPJ (ME): 36.028.94210001-25
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¥1 - organizar ¢ manter arquive de documentos e papéis de interesse do Presidente;
V11 - promover as medidas necessarias a realizagfio de viagens do Presidente;

VI - recepeionar visitantes ¢ hdspedes oficiais da Cimara, conduzindo-os 4 presenga do
Presidente e prestando-lhes todo o apoio necessirio durante sua permanéncia na Casa;

IX - organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderecos de
autoridades e instituigdes de interesse da Cdmara;

X = manter-se atualizado sobre a histona e o luncionamento da Cimeara, com o objetivo
de prestar informagdies corretas aos visitantes;

X1 - desenvolver programas de visitagio de alunos de estabelecimentos de ensino s
dependéncias da Cimara, expondo sobre sua organizaciio ¢ seu funcionamento e a importancia
da representacio exercida pelos Vereadores;

XII - desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Cimara, através
da integragio da comunidade com os trabalhos legislativos;

XIIT - promover a realizacio das atividades de divulgaclio, imprensa e relagies piblicas
da Cdmara, dirigindo e supervisionando o sistema de informagles acerca dos servigos do
Legislativo Municipal;

XIV — organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias ¢ reunides de
que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente da Céimara;

XV — apreciar as relagdes existentes entre a Cimara e o publico em geral. propondo
medidas para melhora-las;

XVI - programar solenidades, expedir convites ¢ anotar as providéncias que se fagam
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

XVII - promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais relativos a assuntos de
interesse do Poder Legislativo;

XVIII - providenciar a cobertura jornalistica das atividades ¢ de atos de cardter piiblico
da Clmara;

XIX - providenciar, junto & imprensa, a publicagdo, retificagio e revisio dos atos da
Céimara Municipal;

XX — exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DO ORGAO DE DIRECAOQ EXECUTIVA

Art, 16 - A Dirctoria Executiva € o drglo que tem por finalidade planejar, organizar ¢
supervisionar a execuglio das atividades de apoio parlamentar ¢ dos servigos adminisirativos e
tinanceiros da Camara, de acordo com as deliberagfes da Mesa Diretora.

SITE: www.camaravni.es.gov.br CHPJS M) 36.028.94210004-28
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Pardgrafo dnico — A Diregio Executiva apresenta a seguinte estrutura interna:

I - em nivel de Diregio Superior: DIRETOR GERAL;

I - em nivel de execugdio dos servigos administrativos: ORGAOS AUXILIARES.
a) do Setor de Admimstracio;
b) do Setor de Contabilidade e Finangas.
SECAOQI1
DO DIRETOR GERAL

Art, 17 - Compete ao Diretor Geral:

I — quanto ds atividades de apoio parlamentar:

a) prover os servicos de apoio secretarial & Mcsa Diretora, necessirios aoc bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

b) manter-se em permanente contato com drgios semelhantes de outras Cémaras,
objetivando estabelecer intercimbio de técnicas e informagies sobre seu campo de
atuagio;

¢} planejar ¢ exccutar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades,

objetivando o aperfeigoamento da organizagio parlamentar ¢ o cstabelecimento e a
racionalizacdo de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

d) planejar e supervisionar a execuglio de trabalhos que visem a colaboragio e o

assessoramento 4 Mesa, 4s Comissdes ¢ aos Vereadores:

¢} desenvolver programagio que garanta oporiunamente o apoio de secretariado técnico

—_ s atividades das ComissGes;

f) encaminhar & Mesa Diretora a relagio dos projetos em condigdes de figurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

g) determinar a preparagio de proposigdes, editais, convites ¢ demais atos legislativos,
controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

h) acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangdo do
Executivo Municipal;

i) providenciar o registro ¢ o arquivamento das matérias ultimadas:
j) fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

k) promover e acompanhar a exceuglio das atividades de referéncia legislativa, sinopse,
hiblioteca. documentagiio ¢ arquivo legislativo e historico da Cimara;

1) transmitir aos assessores e servidores da Chmara as ordens e os comunicados do
F;‘:sid:nt%
SITE: www.camaravni.es.gov.br CHPJ [MFi: 36.028. 94 2/0001-25
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m) observar as normas de guarda e consulla dos documentos confidenciais, reservados e
secretos sob sua responsabilidade;

n) manter-s¢ permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
Comissies;

o) rever, periodicamente, os processos ¢ documentos legislativos, propondo a destinagio
mais adequada a cada um deles

p) promover a agilizacio dos servigos da Cimara, através de informatizacio de suas
atividades;

q) organizar ¢ manter as fontes de informatica, visando fornecer servigos mais eficientes
A0S LSUATIOS:

r] supervisionar os trabalhos de digitagio, operacio e controle dos servigos em
Execugin;

5) supervisionar os servigos da rede de computadores, providenciando os reparos que se
fizerem necessarios nos equipamentos de informatica da Camara;

t) exercer outras atividades correlatas:
Il - quanto is atividades de apoio administrativo-financeiro

a) promover & supervisionar a execucio de wdas as atividades relativas i administragdio
de pessoal da Camara;

b) promover e supervisionar a realizagio de licitagbes para compra de materiais, obras e
servigos necessarios as atividades da Cimara;

-~ ¢) promover ¢ supervisionar as atividades de padronizagfio, aguisi¢iio, recehimento,
guarda, distribuigho e controle do material utilizado;

d) promover ¢ acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario, protegdo c
conservagio dos bens maveis e imdveis da Climara;

¢) promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuicho, controle do
andamento e arquivamento dos papéis ¢ documentos de teor administrativo da
Cémara;

f) promover ¢ orientar os scrvigos de conservagio, interna ¢ externa, do prédio, moveis,
instalagdes, maquinas de escritorio, computadores ¢ equipamentos da Cdmara;

g) promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem como
acompanhar os servigos de vigilncia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reprodugio
de papéis ¢ documentos, fax ¢ telefonia da Cimara;

h) orientar as unidades da Cdmara para a elaboragiio do orgamento anual, promovendo a
organizagio de um efetivo sistema de acompanhamento ¢ controle orgamentanio da
Cdmara;
SITE: www.camaravni.es.gov.br CMPJ {MIF): 35,028.942/0001-25
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i) promover a preparacio de relatdrios que evidenciem o comportamento geral da
execugio orgamentaria da Cimara;

.I'F‘
I} orientar a Divisfo de Orcamento e Financas, visando a compatibilizaciio das tomadas
de contas as exigéncias dos drgdos de controle externo;
K) promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutengio atualizada dos
registros ¢ controles contabeis da administragio financeira, orgamentdria e
patrimonial da Céamara;
I) promover e supervisionar a preparagio dos balancetes, bem como do balango geral e
das prestagdes de contas da Cérmara;
m) promover ¢ acompanhar as atividades de reccbimento, pagamento, guarda c
= movimentacio de dinheiros e outros valores da Camara;
n) exercer outras atividades correlatas.
S_ECE.D 11
DOS ORGAOS AUXILIARES
SUBSECAO I i
DO SETOR DE ADMINISTRACAD
i Art. 18 - A Secretaria de Administragdo é um orgdo diretamente subordinado 4 Diretoria
Executiva, e tem por fim coordenar ¢ supervisionar as atividades relacionadas aos servigos de
expedientes, registros, pessoal e recursos humanos, patriminio, divulgaco, relagies piblicas,
informagdoe, arquivo, biblioteca, informatica, protocolo, limpeza e conservagio, auxiliando as
atividades ¢ servigos dos demais drgfos da Cadmara Municipal.
Art. 19 - Secretaria de Administragfio compide-se, basicamente, dos seguinies setores:
IF-

1 - Pessoal e Recursos Humanos;

I — Patriménio.

Il - Transporte ¢ Servigos Germs

Art. 20 — A Secretaria de Administragio compete:
I - Setor de Pessoal e Recursos Humanos:

a) manter atualizado, e sob conirole, o registro de pessoal da Cimara Municipal,
procedendo as anotagdes de nomeagdo e posse, afastamentos, exoneragdes e demissdes,
enquadramentos, promogdes, direitos ¢ vantagens de cada servidor, férias, ¢ outros fatos
funcionais previstos em lei;

b) promover a verificaglio dos dados relativos ao controle dos direitos e beneficios tais
como salirio-familia, adiciomal por tempo de servigo, ¢ outras vantagens dos servidores
conforme previsto na legislagio em vigor, promover a apuragfio do tempo de servigo do pessoal,

para todo e qualquer fim de direito;
SITE: Wﬂi“ﬂﬁ\fﬂ £5.gov.br CNPJ (MF): 36.028 842)0001-75

Tedefax: (28) 3546-1149 - Fax.: (28) 3546-2266 - E-mail: camaravaiiiuol.com. br
Ay Foandi Apideicn Compiagrela T8% - 4" andor - Feadae Mo da Tererante - Eenfeiio Santa = £ 20 275 i



Estado do Espirito Santo

j\ %1 CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
e

¢} cumprir a legislagio especifica aos funciondrios da Cimara, promover o recolhimento,
nas épocas proprias, das contribuigles previdencidrias e do imposto de renda, na fonte, dos
servidores da Cdmara Municipal a Secretaria Municipal de Finangas;

_ d) promover a inspesfio médica periddica dos servidores da Camara Municipal, inclusive
por ocasido de admissio, concessiio de licengas, aposentadorias, e outros fins previstos em lei;

¢) promover & lavratura de todos os atos referentes a pessoal; confeccionar as folhas de
pagamento mensais; promover o controle de freqiiéncia dos servidores para todos os fins de
direito;

f) promover o recrutamento e a selegfio dos servidores da Ciimara e o plangjamento e a
execucio dos programas de treinamento ¢ capacitagiio;

g) encaminhar para publicagio o resultade dos concursos pliblicos;

h) supervisionar a selegio de candidalos a cursos de treinamento, providenciando a
expedicho de certificados de conclusiio e o registro, na ficha funcional dos servidores, dos
resultados dos cursos;

i} promover o controle de freqlidncia do pesscal, para eleito de pagamento ¢ tempo de
SETVIQD;

i} comunicar ao Diretor Geral irregularidades que se relacionem com a administragfio de
pessoal da Camara;

IT - Setor de Patriminio:
a) promover o registro contdbil dos bens patrimoniais em poder da Cimara Municipal;
b) promover a guarda ¢ conservagio dos valores da Cimara Municipal;

¢) executar atividades relativas & padronizagio, aguisi¢io, guarda, distribui¢io ¢ controle
do material utilizado pela Cimara Municipal, promover a manutengdo e controle do estogque,
armazenamento, guarda, conscrvagdo, classificagdo e registro dos materiais de consumo;
promover a0 tombamento ¢ cadasiro do patriminio, organizar e manter atualizado inventdrio dos
bens materiais permanentes, maveis ¢ imdveis;

d) receber as notas de entrega ¢ as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento, conferéncia e aceitagdio do matenial ou produto,

¢) promover o controle dos prazos de entrega de material, providenciando as cobrangas
quando for o caso;

f) promover o fomecimento, e respectivo conirole de consumo, dos materiais
regularmente requisitados pelos drgdos que compdem a estrutura administrativa da Clmara
Municipal;

g) promover a guarda, abastecimento, lubrificaglo, lavagem, e manutengdo dos veiculos
da Camara Municipal; fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos e providenciar os reparos
necessirios;
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h) promover o controle dos gastos de dles, combustivel ¢ lubrificantes, assim como as
despesas de manutengio dos veiculos: proceder ao controle de guilometragem e use dos
veiculos;

i) zelar pela regularidade da situagdo legal ¢ habilitagio dos motoristas da Cdmara, em
face da legislagiio de trénsito em vigor; proceder ao controle da documentaco necessdria i
utilizagéo legal dos veiculos, como emplacamento, pagamentos de IPVA, DPVAR e Seguro
Auto;

j) constituir, juntamente com o Presidente, comissfo de licitagtes para aquisigio de
material permanente, obras e servigos, encaminhar ao Presidente o resultade das licitagdes;

k) promover a organizagiio de cadastro de fornecedores, assim como a elaboracio e
manutengio atualizada do catdlogo de materiais, e controle de consumo para fins de previsio e
controle de despesas;

I - Setor de Transporte e Servigos Gerais:

a) promover a conservaglio das instalagdes elétrica ¢ hidrdulica da Cémara Municipal,
assim como a recuperagio de esquadrias, mdveis e outros utensilios, para gue funcionem
regularmente;

b) zelar pela conservagiio das maquinas de escrever e somar, telefones, computadores,
aparelhos de fax, copiadoras, aparclhagem de som. TV e video, ventiladores, geladeiras, entre
outros;

¢) promover a abertura e fechamento da Camara nos horarios regulamentares;

d) promover a conservagfio ¢ a limpeza interna e externa do prédio, todas os drgios ¢
setores, moveis e instalagdes da Cdmara Municipal;

¢} zelar pela observincia das normas de seguranca e higiene do prédio, ¢ suas instalaghes:
promover a ligacho de ventiladores e demais aparelhos eletro e eletrdnicos da Cimara, e o seu
desligamento no fim de cada expediente;

f) hasiear e baixar as bandeiras nacional, estadual, e municipal em locais e épocas
determinadas pela Presidéncia;

g) proceder ao controle de viagens ¢ de utilizagdo dos velculos da Camars.

Art. I1 — Compete ainda & Secretana de Administraglo, como atividade auxiliar dos
demais orgios da Cimara Municipal:

a) promover o recebimeénto, numeragdo, distribuiglo e controle da movimentacio de
papéis entre os diversos drglos e setores da Clmara Municipal;

b) fazer protocolar todas as proposigdes conforme determina o Regimento Interno, bem
como outros documentos que se fizerem necessdrios;
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¢) promover o registro de tramitagio de projetos de lei e demais proposigoes, o despacho
final ¢ a data do respectivo arquivamento;

d) promover o controle de prazos de permanéncia dos projetos e documentos nas
Comissdes e drgios que os estejam processando;

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

) preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente:

g) providenciar a publicagfio das proposigdes ¢ dos trabalhos da Cdmama  sujeitos a esta
Presidéncia, assim como registro das mesmas;

h) promover a organizagio e manutengio atualizada do arquive e respectivo fichdno das
leis, resolugdes e demais atos de interesse da Cimara Municipal;

i) promover o registro dos nomes, enderecos, e telefones das autondades, entidades,
OTglns governamentais, e demais pessoas de interesse da Cimara Mumicipal;

J) promover a gravaciio das sessbes e reunides, lavratura das atas, arquivamento dos CDs
e fitas magnéticas,

k) promover todos o trabalhos de digitagio da Cimara, por sistema informatizado, bem
camo 08 servieos datilograficos, quando necessirios:

1) promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos orgios da
Cémara e providenciar sua correta distribuigio;

m) organizar o sistema de referéncia e de indices necessdrios 4 pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

— n) prestar as informagdes aos interessados a respeito de processos, papéis ¢ outros
documentos arquivados, € autorizar o scu empréstimo, mediante recibo;

o) registrar, classificar, catalogar, guardar, e conservar todas as publicagdes da Cimara
Municipal, mantendo atualizado o sistema de fichdrios, manter organizada a biblioteca e manter
de forma completa as eoleglies de revistas e publicaghes de interesse;

p) promover os servigos de recepgiio ¢ atendimento pablico;

q) promover & acompanhar as atividades de registros dos materiais de consumo da
Cémara;

r) manter atualizada a escrituragdo referente a0 movimento de entrada ¢ saida de

materiais do estoque existente;

) receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento e aceitacdo do material;

t) promover o registro, organizagio ¢ manutengio do Banco de Dados da Cimara,

u) demans atividades correlatas.
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SUBSECAO LI
DA CONTABILIDADE E FINANCAS

Art. 22 - O setor de Contabilidade e Finangas, ¢ um 6rgdo diretamente subordinade a
Diretoria Executiva, o qual se responsabiliza pelos servigos de Contabilidade ¢ Tesouraria, com
as seguintes competéncias ¢ atnbugtes:

a) assessorar o Presidente quanto ao planejamento, coordenagdo, controle e avaliagio das
atividades desenvolvidas pela Cimara Municipal; elaborar em coordenagiio com a Presidéncia, a
proposta orgamentaria anual de acordo com a politica estabelecida pelo governo municipal;

h) promover a execugdo de atividades de natureza econdmico-financeira da Cimara,

¢) obter informacdies de natureza coondmico-financeiras a respeito da Cimara Municipal,
mantendo atualizado um sistema de registros e dados estatisticos das informagtes colhidas;

d) remeter & Prefeitura Municipal e aos cutros Orglos. na époea propria. os balancetes
mensais, financeiro ¢ orgamentdrio, para fins de consolidag@o das contas pablicas municipais, ¢
para fins orgamentdrios, a previsio de despesas da Cimara para o exercicio seguinte;

e) fazer registrar, sintética ¢ analiticamente, em todas as suas fases, as operagies da
Camara resultantes e independentes da execugiio orgamentaria, bem como os bens patriminiais;

f) organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro; assinar os balangos,
balancetes, e outros documentos de apuraciio contdbil e financeira, visando todos 0s documentos
contabeis;

g) levantar na época propria, o balango geral da Cimara, contendo os respectivos quadros
demunstrativos; processar a despesa, ¢ manter o registro e os controles contabeis da
administracio financeira e patrimonial da Clmara;

— h) acompanhar ¢ controlar a execuglio de contratos celebrados pela Cimara Municipal;
promover o empenho prévio das despesas; acompanhar a execugio orgamentiria, em todas as
suas fases. conferindo todos os elementos dos respeclivos processos;

i) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades;

i) fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de eréditos adicionais;

k) manter o controle dos depdsitos e retiradas bancérias, conferindo, no minime, uma vez
por més, os extratos de contas correntes; promover o recebimento dus importincias devidas a
Camara Municipal; autorizar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de
MUMETArio;

1) determinar a preparagio dos cheques para os pagamentos autorizados, promovendo,
diariamente, a publicaclio do movimento de caixa de dia anterior; assinar todos os cheques
emitidos ¢ endossar os destinados a depésitos em estabelecimentos bancérios, juntamente com o
Presidente da Cémara; incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancdrios, em assuntos de
sua competéncia, e requisitar taldes de cheques:
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m) promaover o registro dos titulos e valores sob guarda e providenciar depositos nos
cstabelecimentos de crédito; determinar o recchimento de suprimentos de numerdrios,
necessarios avs pagamenios de cada dia, mediante cheques ou ordens bancidrias;

o) promover, para fins de integracic 4 Contabilidade Central do Municipio, na
Prefeitura Municipal, o encaminhamento dos demonstrativos contdbeis jd4 mencionados e,
anualmente, os empenhos ndo pagos, assim como os inventirios dos bens em poder da Clmara;
elaborar a prestagio de contas da Cimara; promover, no encerramento do exercicio, a entrepa do
saldo numerdrio em seu poder & Secretaria Municipal de Financas;

p) preparar relatorios que demonsirem o comportamento geral da execuclio
orgamentina em fungdo da disponibilidade financeira;

q) mcumbir-se¢ dos contatos com estabelecimentos bancdrios, em assuntos de sua

competéncia;

gl r) providenciar o recolhimento das contribuigdes previdencidrias dos servidores da
Chimara;

5} providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Cdmara e a terceiros;

t) exercer outras atividades comrelatas.
Pardgrafo Unico — A chefia do setor de Contabilidade ¢ Finangas ¢ exercida pelo

Contador, ocupante de carge de provimento efetivo, do quadro de carmreimas da Cimara
Municipal, que acumulara as atividades fins do Setor.

CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS
A0S SERVIDORES DOS ORGAOS AUXILIARES

Art, 23 — S0 responsabilidades comuns aos servidores lotados nos Orgdos Auxiliares da
Climara Municipal:

[ — observar e cumprir as leis, instrucdes e normas legais intermas da Cémara Municipal;

11 — proceder com presteza e zelo a todas as atividades que lhe forem contiadas, no drplo
a que estiver servindo;

III - providenciar & rdpida movimentacho de documentos, papéis, e outros, entre o3
diversos Orgfos e Setores da Climara, 4 Prefeitura Municipal, ac Poder Judicidrio, bem como aos
demais drgios ¢ entidades plblicas e privadas, quando necessdrio e autorizado:

I'V — manter em perfeitas condigdes de uso e conservacfio 0s equipamentos postos sob sua
responsabilidade;

¥ - emitir informagdes e esclarecimentos aos seus supenores hierdrquicos acerca dos
assuntos de sua competéncia;
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V1 — manter-se assiduo, agir com urbanidade e lealdade para com os colegas, ser gentil ¢
prestativo no ambiente de servigo e para com os visitantes;

CAPITULO VIII
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

SECAO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Art. 24 ~ Os carpos de provimento em comissfo, sdo cargos de conhanga, de livee
nomeagdo e exoneracio, e se referem &s atividades fins da Diregfio Executiva e da Procuradoria e
Assessoria, conforme atribuigdes e responsabilidades previstas nos arts, 9°, e 10 desta Resolugiio,
ndo incidindo sobre estes qualguer vantagem ou adicional.

Art. 25 — O provimento de cargos comissionados é de competéncia do Presidente da
Céamara Municipal, e se encontram ordenados conforme denominagio, simbole e nimero de
cargos constantes do Anexo | desta Resolugdo, cuja remuneragiio serd fixada em Lei especifica
de iniciativa da Camara,

Parigrafo Unico — O servidor efetivo designado para ocupar cargo de provimento em
comissio, poderd optar:
I - pelo recebimento do padrio salarial do cargo em comissio.

I - pelo recebimento do vencimento do seu cargo efetivo e de carreira, acrescido de uma
eratificaciio adicional de 40%% (quarenta por cento) do valor salarial do cargo em comissio.

SECAO I
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

~ Art, 26 — Fungiio Gratificada é a vantagem pecunidria, de cariter transitdrio, criada para
remunerar encargos em nivel de direglo, chefia ¢ asscssoramento, atribuida, exclusivamente, a
servidores efetivos da Cimara Municipal.

Art, 27 — A designagio para o exercicio da Funglio Gratificada sera feita pelo Presidente
da Cimara Municipal ouvida a Mesa Diretora.

Art. 28 — Somente serfic designados para o exercicio de fungio gratificada servidores
efctivos da Cédmara Mumnicipal.

Paragrafo anico — As fungdes gratificadas n3o constituem situagiio permanente £ sim
vantagem transitdria pelo efetivo exercicio de assessoramento ou atividade similar.

Art. 29 - O servidor da Cimara ocupante de uma funglio gratificada, ao deixar de exercé-
la, voltarda a perceber somente o vencimento correspondente ao seu cargo, sem direilo 4
incorporagio de qualquer vantagem financeira acessona.

Art. 30 — Fica criada a funglio gratificada de Assessor de Plendrio, Simbolo FG-1 ¢
quantitativo, conforme Anexo Il desta Resolughio.
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Art, 31 - Aos vencimentos do cargo efetivo do ocupante da fungdo gratificada de que
o trata ¢ arl, 30, serd acrescida de um percentual a ser aplicado sobre o vencimento-base, hixado

por lei especifica.

CAPITULOIX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31 - A estrutura administrativa da Cdmara, estabelecida na presente Resolugho,
entrard em funcionamento gradativamente, 4 medida que os érglos que a compdem forem sendo

implantados, segundo as convenidncias da Administragio da Casa e as disponibilidade de
TECUrsons.

Art. 32 - Os servidores concursados, € j4 ocupantes de cargos efetivos serlo re-
enguadrados de acordo com o disposto no Plano de Cargos e Carreiras da Camara Municipal,
sem prejuizo de seus vencimentos.

Art. 33 - Os reajustes salariais periodicos ¢ sua forma deverdo ser regulados no Plano de
Cargos e Carreiras da Cimara, que regulamentard o art. 37 inciso X da Constituigio Federal, no
Ambito desta Cimara ¢ com respeito aos servidores efetivos e comissionados, fixando data base e
o5 crilérios para proceder A revisio geral e a concessio do reajuste anual das remuneragies,

Art. 34 — Os diversos drgdos que compdem a estrutura admimistrativa da Camara
Municipal deverfo funcionar em perfeita harmonia ¢ articulagio, em regime de mitua
colaboraciio e parceria.

Art. 35 - Todos os documentos serfio protocolizados pela Secretaria de Administragio,
antes de transitarem pela Cdmara Municipal.

o~ Art. 36 — Nio serda permitida a retirada de documentos incluidos nos processos, salvo se
por traslado de originais, ¢ mediante requerimento justificado do interessado, ficande a cargo do
Presidente a decisdo final do mesmo.

Art. 37 — O horfrio de trabalho dos servidores da Cémara serd fixado pelo Presidente,
atendendo &s necessidades da populagio, & natureza das fungdes e és caracteristicas das
reparticlies.

Pardgrafo dnico — Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial sera observada
a legislaciio especifica em vigor.

Art. 38 - A Cimara Municipal de Venda Nova do Imigrante regulamentari essa
Resoluglio, naquilo que couber, no prazo maximo de 30 (trinta) dias apds a sua promulgagio.

Art. 39 — A Presidéncia da Cimara resolvera todos os casos omissos nesta Resolugdo,
respeitada a legislagio vigente.

Art. 40 — Esta Resolugiio entrard em vigor na data de sua publicagiio.
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A.rt. 41 - Revogam-se as disposigdes em contririo, em especial a Resolugiio n” 57/97 de
4 de Dezembro de 1997.

o dilla Cimara Municipal de Venda Nova do Imigrante — ES, em 30 de julho de 2007.
o P
MARCOANTONIO GRILLO ISAEL ERGAHIM
Présidente da Cémara Vice-Preside
V o
AI.EERTI'/ ALQUETO FREHE[SCD CARLOS FOLETTO
1* Secretirio ( 27 Secretino
F
g
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL

Classes de Cargos de Provimento em Comissdo Ordenados por Simbolos,
conforme Art. 25, desta Resolugiio

~ CARGO SIMBOLO N® DE C.&HGGS
s Diretor Admlnmratwﬂ CC-1 01
~# Procurador CC-1 01
* Assessor de Comunicagio Social CC-2 01
* Assessor Parlamentar CC-3 01

ANEXOII

Fungdo Gratificada, ordenada por simbolo, conforme art. 30 desta Resolugido.

FUNCAO GRATIFICADA | SIMBOLO N°® DE FUNCOES |
Assessor de Plendrio FG-1 3 |
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

ANEXO L1I - A que se refere o pardgrafo Unico, do art. 1° desta Resolucio.

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO
IMIGRANTE

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAMARA
MUNICIFAL
r 1
ORGADS ORGAOS |
DE DE |
DELIBERACAQ DIRECAD J
| 1
PLENARIO COMISSOES PRESIDENCIA “‘| MESA DIRETORA
o
1 1
- ORGADS | ORGAQS DE
DE DIRECAD
ASSESSORAMENTO EXECUTIVA
J
PROCURADORLA MDIEETORLA
GERAL EXECUTIVA
ASSESSORIA ORGADS
DE AUXILIARES
COMUNICACAO
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