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CAMARE MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM
PROJETO DE RESorucko ne (03 /86.-

~ DISPUE  SOBRE' A' ORGANIZAGAO ADMINIS
TRATIVA' DA CAMARA' MUNICTPAL DE' CA-

DlsCussag ~ CHOEIRO DE' ITAPIMIRIM, E DA OUTRAS'

POR UNANIMIDAD — PROVIDENCTAS.
Sala das SeSSﬁes ' .
........... /19 ) - A CAMARA MUNICIPAL DE CABHOEIRO DE
T e ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPIRITO SAN

Ubricey «€o p,.usi‘z’;;;-\_“ . ,

TO, PROVOU E EU PROMULGO A SEGUIN-

TE RESOLUGAO:

CAPTTULO T

DA ORGANIZACAO BASICA' DA SECRETARTA
Art. 12 -~ A Secretaria da Cémara Municipal de Cachoeiro de Ttape~
mirim, & constituida dos seguintes Srgios:

I - Setor de Expeeiente e RéagSes Publicas;

. IT -~ Setor de Administracdio;

TIT - Setor de Finangass
CAPITULO IT
DA FINALIDADE DA SECRETARIA o
Art. 292 - A" Secretaris é o orgdo da Camara Municipal que tem por
finalidade promover as atividades relativas a: assesso~
ramento & Mesa Diretora da'Cémara, atividades de expediente e re-
gistro, assim como dibulgacdo e relagdes: publicas da edilidade; !
sssessoria 20s Vereadores no que respeita & tramitacdo e controle
do Processo Legislativo; ekecugéo dos servigos de recrutamento ,
selecdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e de-
mais atividades da administracdo de pessoal; padronizacéo, aquizi
ca0, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na Cé;
maras tombémento,'registro ineentario, protegéo.e conservacao dos
bens méveis da Camara; conservacio interna e externa do prédio da
Cémeray moveis e instalBgoes; controle e eserituracdo contdbeis *
da cémara; recebimento, pagamento, guarda e movimentagZo dos di-!

nheiros e outros valores da camara.



CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRC DE ITAPEMIRIM

- capfrTULO IIT

DA COMPETENCIA DO SECRETARIO

Art, 32 - Compete 20 Secretirios

I =~ assessorar o Presidente no planejamento, na organizacdo e
na coordenacdo das atividades da Cémara;

IT =~ representar oficialmente o Presidente, sSempre que para isso!
for credenciadoy '

IITI -~ Organizar audiéncias e atender ou fazer aténder as pessoas !
gue procurem o Presidentes |

IV - procurasr Sabemn nas reparticoes municipais, amarcha das provi
déncias solicitadas pelo Presidente;

V= Incumbir-se da correspondéncia enderecada pelo: Presidente |,
redigindo~a, quando for o caso, e providenciando sua datilo-

grafias

VI -~ manter arquivo de documentos e papéis que,'em.carater parti-
cular, secjam enderecadss ao Presidenteg

VII - atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o neces=!
sério para dar-lhe as devidas condigdes de trabalho e organg

zando sua agenda de atividades e programas oficiaisg

VIII- recepcionar visitantes e héspedes oficiais daﬁogmara;

' IX¥ - promover & realizagfo das atividades relativas ao expediente,
registros, divulgagdo e relagdes publicas da edilidades

X =~ promaver a execucao de todas as atividades: referentes aos !
servigos  parlamentares do Poder ILegislativog

XI =~ promover a realizacao das atividades relativas aos servigos!

de recpgao, informagdo, protocolo, arguivo, documentacdo e biblio-

teca da Secretaria da-Cémara;

XIT - promover & execugdo das atividades: referentes aos servigos !
de recrutamento, selegdo, treinamento, regime juridico, con-

troles funcionais e demais atividades da administraca@o de pessoal;

XIIT~ promover & execugdo das atividades referentes aos servicos !
de padronizaéao, aquisicao, guarda, distribuigﬁp e controle!

de todo material utilizado na Cémara Municipalj
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XIV - promover a execucdo das atividades referentes a0s servigos
de tombamento; registro, inventdrio, protecdo e conservagao
dos bens méveis da Camara Municipals

XV =~ determinar a manutencfo dos velculos e do equipamento de !
uso geral da Cdmara, bem como sus guarda e conservagao;

XVI - determinar a conservagdo interna e extderna do prédio da
Cémare, moveis e instalacgdess

XVIT- proiover a execuglo das atividades referentes: aos servicos!'
de controle e escrituragdo contdbil da Cdmara:

XVITI-promover a execucao das atividades referentes aos servigos!
de recebimento, pagsmento, guarda e movimentacfSo dos dinhei
ros e outros valores da Cédmaras

CAPITULO TV

DA FINALIDADE DO SETOR DE EXPEDIENTE E RELACOES PUBLICAS

Arte. 49 - O setor de Expediente e Relagdes Publicas & Srgdo que %
tem por finalidade a diregdfio, orientacao e supervisso !

das atividades relativas aos servigos de expediente e registro da

Secretaria da Camara, aos servigos de divulgagao e relacoes pﬁbli

cas da edilidade, assim como 208 serVigos de apoio parlamentar da

camara.

cAPITULO v

DA COMPETENCIA DO CHEFE DO SETOR DE EXPEDIENTE E RELACOES PULICAS

Art. 52 ~ Compete ao Chefe do Setor de Expediente e Relagdes Pu~-!

blicas:
2) na qualidade de responsdvel pelas atividades de expediente é
registro:

I - formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Pre-
sidente, dando-lhes numero e provendo a sua publicacdo;

IT - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Pre-
sidentes

ITTI - providenciar a publicacao das resolucoes e demais atos sujei

tos a esta providencia, assim como seu registro;



ESTADO DO ESPIRITO SANTO:
CﬁMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

IV - promover & organizacao e manutenclo atualizada do argquivoe e
respectivo fichdrio das leis, resolugdes e outros atos de in
teresse da Camara; '

V - promover o registro do nome, enderego e telefone das autorida

des de interesse da Cémara;

VI - promover a numeracdo e expediente da correspondéneia oficial

VII - providenciar, junto & imprensa, as retificacgoes de textos !
dos atos publicados, e rever os atos antes de envid-los pa-
ra publicacaos

¥) na qualidade de responsdbvel pelas atividades de divulgaca@o e

relagoes piblicas da Cemeres

T - supervisionar as atividades de informacoes éo piblico acerca
das atividades da Cémara;

IT ~ promover a divulgacfo das atividades da Cémara;

IIT - fazer os registros, relativos as audiéncias, visitas, confe

réncias e reunices de que deva participar ou em tenha inte-
resse o Presidente; R

IV - apreciar as relagoes: existéntes entre a Camra e o publico em
geral, propondo medidas para melhors~las;

V' ~ programar solenidades, expedir convites e anotar todas as pro
vidéncias que se tornarem necessarias ao fiel cimprimento dos
programas;

VI -~ promover a organizacao de arquivos de recortes de jornais, x

relativos a assuntos de interesse da Camera;

VII - providenciar, junto aos dérgaos de imprensa escrita e falada,
a cobertura jbrnalisfica de todas as atividades e de atos de
cardter piblico da Camara;

VIII preparar a correspondgncia ou qualquer matéria destinada & !

divulgacao;

IX - planejar e divulgaraes atividades sociais internas da Camars;

¢) na qualidade de responsavel pelos assuntos legislativos:

T - dar sequénecia 208 processos legislativos até o +término de auva

tramitagdos
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1T -~ supervisidnar a preparacao das atoas relativas as reunides !
do plendrio, e sua reproducdo e distribuicao aos vereadores;

IIT - promover o registro das Atas, Pareceres e Relatdrios das

Comissoess

IV ~ receber e registrar documentos de teor legislativo, junté-los
se necessario, distribuizlos e controlar sua movimentacao in
terna g _

V' - observar os prazos de projetos remetidos para sencao do Pre-

feito e vetos recebidos do Poder Efecutivog

VI - rever, eriddicamente, os processos e documentos legislativos
arquivados, propondo a destinagfo mais adequada a cads ums

VII - organizar os livros de registro de presenca dos vereadorés

4s reuniSes do Plendrio e das diferentes Comissoess

VIIT - elaborar e determinar & expedicdo de Atos da Mesa, da Pre-

sidgncia, das Comissoes, de portarias, resolugoes, decretos
legislativos, autdgrafos de leis, editais, certiddes, leis
promulgadas pelo ILegislativo, contratos, convocagoes em
geral, avisos e demais documentos;

IX -~ providenciar os registros apropriados dos atos em geral ’
portarias, leis promulgadas pelo Legislativo, auto, autogra-
fos de leis, portarias, decretos legislativos, atos, instru-
coes e avisos, assim como pareceres: e votos em separado das:
Comissoes;

X' = preparar os termos de posse de Vereadores, Suplentes; Prefei-

to e Vice~Prefeitos

XT - orgenizar em amguivo a documentacfio relativa a cada Vereador:

XIT - preparar a Resenha do Expediente e da Ordem do Diaj

XIIT = organizar e manter em arquivo, separadamente, 08 processos:

destinados & Ordem do Diaj

XIV ~ lencar os deppachos em todas as proposigGes, correspondénci

a e demais documentos, de conformidade com a deliberacio do
Plendrio e da Mesa;
XV - minutar e expedir éertidaes, & vista de despacho da autorida

de competente.
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cAPTTUTO VI
DA FINALIDADE DO SETOR DE ADMINISTACAO

Art. 62 - O setor de Administragéo.é drgio que: tem por finalidade
a diregdo, orientacdo e supervisio das atividades relativas aos !
servicos de protocolo e informacfo, arquivo e biblioteca, adminis
tracdo de pessoal, material e patriménio e demais servicos auxili
ares da Cémara.

CAPTTUTO VII

%e 79 = Compete ao Chefe do Setor de Administracfo:

a) na qualidade de responsidvel pelas atividadeS.de yrotocolo e in

formagoess:

I ~ promover o recebimento, numeracfo, distribuicdo e controle de

movimentsacdo de papéis nos dSrghos ds Cameras

1T - fazer protocolar todos os projetos de lei, decretos legisla-

tivos, resolugoes, requerimentos, mogoes, inicacoes, substi-
tutivos, ememdas, subemendas e pareceres das Comissoes:

IIT = promover é organizacio das pastas gue formam os processos: e
dos documentos recebidos para protocolo

IV - promover o registro de tramitacao de projetos de lei e demais

papeis, o despacho final e a data do respectivo arquivamento:

V < promover o controle dos prazos de permanéncia dos projetos e

documentos nas Comissoes e Orgdos due estejam processando

VI - promover os trabalhos datilégréficos dos servicos de proto-

colo da Cémara;

VIT - promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vere
adores: e 20s Orgdos da Cdmara e providenciar sua distribui-
¢80

VIIT - supervisionar as atividades de informagd@o solicitada sobre

andamento e despachos de projetos de lel e outros processos:

b) na qualidade de responsével pelas atividades de arquivo e blibi

oteca: '

1 - organizar o sistema de referencia e de indices necessdrios &

pronta consulta de quslquer documento arquivadog
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IT - promover o colecionamento, a encardernacso e o arquivamenso
de jornais e publicacoes de interesse da (dmara Municipal e
manter em arquivo jormais e publicacgoes: oficiais sobre o Mu

_ nicipio;

TIT ~ supervisionar as informagoes aos interessados a respeito !
de processos, papéis e outros documentos arquivados, e au-
torizar seu empréstimo, mediante recibo;

IV - fazer egistrar, classificar, cataloger, guardar e conserver
todas as publicagoes da Camara, mantendo atualizado o siste
ma de fichdrios

V - organizar e manter de forma completa as colecoes de revistas
e. publicagoes da bibliotecas

¢) na qualidade de responsdvel pelas atividades: de pessoalt

T - promover o recrutamento e a selecdo dos funcionarios da Cémg
ra e o planejamento e a execugéo dos programas de treinamentos

IT - organizar a lotac2o nominal e numérica dos funciondrios da

| Cémara:

TIITI - elaborar a proposta orcamentéria da Secretaria da Cdmara na

parte relativa a pessoal;

IV - promover & lavratura dos atos referentes: a pessoal e, ainda,
dos termos de posse dos funcionarios da Odmaraj

Vo=-promover a identificagfo e matricula dos funciondrios da C4~-
mara, e a expeeicfo de carteiras funcionais;

VI - Assinar as carteiras de identificacfo funcional das funcio-
nérios da Cémaras

VIT - promover a elaboracdo e assinar folhas de pagamBhto dos fun

ciondrios da Cémara;

VIII - examinar e opinar em questoes: relativas a direitos, vanta

gens, deveres e responsabilidades do pessoal;

IX - cumprir e fazer cumprir a legislacao especifica referehte
aos: funciondrios da Cémaras

X - promover a apuraco do -tempo de servigo do pessoal, para to-

do e qualquer efeitoy
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YT - promover o controle da frequéncia do pessoal, para efeito !
de pagamento e tempo de servicgos
XII - conceder, nos termos da legislagdo em vigor, licanca ao0s
funciondrios da Cémara:
XIIT - promover & verificacso dos' dados relativos ao controle do
saldrio familia, do adicional por tempo de servico e ou-!
tras vantagens: dos funciondrios previstas na legislacao f
em vigor:;
XIV -~ promover a inspecao médica dos funciondrios da Cémara para
admissao, concessao de licencas, aposentadorias e outros !
fins legaisg

XV - conceder férias acs funciondrios da Cémara;

XVI - promover & organizacao e manutencao atualizada do cadastro

dos funciondrios da Cémara;

XVIT - promover oS assentamentos da vida funcional de outros da-
dos do pessoal, que possam interessar & Secretaria da Cé-
mara,

d) na qualidade de responsavel pelas atividades: de material e pa

triménios

I - determijar, tendo em vista o montante previsto da compra, o

modo pela qual serd feita a licitacdo de material;

IT - constituir, juntamente com o Secretério, comissdo de licita
¢coes: para aguisicao de material permasnente e de consumo de
uso correntes

IIT -~ encaminhar ao Secretario para exame do Presidente o8 re-!

sultados das licitagoess

IV - promover a organizagfo do cadastro de fornecedores, assim !
como a elaboragdo e menutengdo atualizada do catdlogo de ma
teriais;

V ~ promover o levantamento: dos artigos empregados nos servigos,

verificando os que melhor atendem &s necessidades da Camars'
e reduzindo as variedades de materiais usados, uniformizando

lhes a nomenclatursa;
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VI - promover o controle dos prazos de entrega de material, pro
videnciando as cobrancas quando for o casoy

VIT ~ promover a manutencao do estoque e guarda, em perfeita or

| dem de armazenamento, conservagdo, classificagcfo e registro
dos materiais de consumo da Cémara;

VIIT - promover a manutengao atualizada da escrituragio referente
a0 movimento de entrada e saida de materiais do estoque e
xistentes

IX - receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores !
com as.declaracoes de recebimento e aceitagfo do materials

X - promover o fornecimento dos materiais regularmente requisita

dos para os diversos servicos da Cémara;

XI - promover o controle do consumo do material, pasra efeito da

previsdo e controle de gastos;

XIT -~ promover o tombamento dos bens+ patrimoniais da Cémars, man
tendo-os devidamente cadastrados;

XIIT = determiner as providéncias para apuracéo dos.desvios e !

faltas de material eventualmente verificados.

e) na qualidade de responsavel pelas atividades de servigos auxi

liares:

T - promover a guarda, abastecimento, lubrificacdo, lavagemn, con

setos e recuperacdo dos veiculos da Cémaras

IT - fazer insvecionar, periodicamente, os veiculos da Cémara e

providenciar os reparos que se fizerem necessérios;

TITI - promover o controle dos gastos de dleo, combustivel e Tubri
ficantes, assim como das despesas de manutengao dos veicu~
loss

IV ~ comparecer aos locais dos acidentes com vefculos da Camara,

e prestar as informacoes: solicitadas pela autoridade de trég
sito, tomando as providéncias necessirias;

V = providénciar o emplacamento e o registro dos velculos da Ca-

maras

VI ~ zelar pela regularidade da situacdo dos motoristas da Céma-

ra, em face da legislagdo de trédnsito em vigor:
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VII - promover a conservacao das instalacOes elétricas e hidrdu-
licas da Cémara, assim como a recuperagdo de esquadrias ,
moveis e outros utensilios;

VIIT - promover a abertura e o fechamento da Camara nos hordrios

regulamentaress

IX ~ promover a conservacao, & limpeza interna e externa do pré-

dio, méveis e instalacoes;

X - promover a vigilancia diurna e noturna do prédio da Camara e
das instalagdes elétricas e hidrdulicas da Casa, providénci-
ando para que funcione regularmentes '

XI - promover a ligacao de ventiladores, luzes e demais aparelhos

elétricos e o seu desligamento no fim do expediente;

XIT - mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e
municipal em locais e épocas determinadas.,

CAPITULO  VITT

DA TINALIDADE DO SETOR DE FINANCAS

Art. 82 - O Setor de Finangas é o Grgfo que tem por finalidade a

diregé@o, orientacfo e supervisdo das atividades relativas aos !
servicos de contabilidade e tesouraria da Cémara.

CAPITULO IX |

DA COMPETENGTIA DO CHEFE DO SETOR DE FINANCAS.

Art. 92 = Compete ao Chefe do Setor de Financas:

&) na qualidade de responsavel pelas atividades de contabilidade:
T - remeter & Prefeitura, na época prdpria, para fins orcaments-
rios, a previsdo de despesas da CAmara para o exercico seguin
tes
IT - fazer registrar, sintética e analiticamente, em ‘todas as
suas fases, as operagaes da Camara resultantes e independeg
tes: da execugdo orcamentdria;
ITI - organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio finan-!
ceiros
IV - levantar, na época prdpria, o balanco geral da Cémars, con-

tendo os respectivos quadros demonstrativos:
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V -~ assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apura

¢cdo contébil e financeira;

VI - visar todos os documentos contébeis;

VII - organizar, nos prézos legais, o balanco geral, bem como oS
balancetes mensais, disrios e outros documentos de apura-!
cdo contdbil;

VIII - promover o empenho prévio das despesas da Cémara s

IX - acompanhar a execucdo orcamentdria da Cémare em todas as

suas fases, conferindo todos os elementos dos processos res
pectivos;

X ~ fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de !

créditos adicionais; ) |

XTI - promover'o exame e confergncia dos processos de pagamento ,

tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem irre
gularidades;

XIT - manter o controle dos depésitos e retirsdas banoérias, con
ferindo, no minimo, uma vez por més, os extratos de contas
correntes;

XITI - promoven para fins de integracdo & Contabilidade Central
do Municiipio na Prefeitura, o enfamunhamento dos demos-
trativos contabeis menciorados e anualmente oS empenhos !
néo pagos e os inventdrios dos bens em poder da Cémara

XIV - promover o registro contdbil dos bens patrimoniais em po~
der da Camara.

b) na qualidade de responsvel pelas atividades de tesouraria:

i - assinar todos os cheques emitidos e endossar os destinados a

T depoodsitos em estabelecimentos bancdrios;

IT ~ promover o recebimento das importdncias devidas a Cémara

IIT - auvtorizar o pagemento da despesa, de acordo com as dispo-
nibilidades de numerario;

IV ~ promover a guarda e conservacdo dos valores da Cémara;

V ~ incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios, em

assuntos de sua competéneciay

VI - requisitar taldes de chegues dos: bancos;
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VIT - deberminar a preparacao dos cheques para os pagementos au~

torizados;

VIITI ~ promover a publicacao, diariamente, do movimento de caixe

do dia anterior:

IX -~ promover os registros titulos e valores sob sua guarda e !

providenciar depdsitos nos estabelecimentos de crédito:

X -~ determinar o recebimento de suprimentos de numerérios, neces:
sérios aos pagamentos de cada dia, mediante chegues ou ordens
bancirias

XI - movimentar contas bancgrias, juntamente com o Secretario d&

Cémara

XIT - promover o recolhimento daSTCOntribuigaes yara as institui

coes: de previdénciag

XITI - promover o recolhimento do IR, na fonte, dos seus funcio-

ndrios & Tesouraria do Municipios

XIV - promover, no encerramento do Exercicio, a enteega do saldo

numérdrio em seu poder ' Tesouraria do Municipio.

CAPITUTLO X

_Art. 10 - O hordrio de trabalho da Secretaria da Camara sers de

8:00(oito) &s: 11:00(onze) horas e de 14:00(quatorze) &s 17:00(de
zeasete) horas, de-28 a- 68 feira. - -
aArt. 11 - Esta Resolugéo entrars em vigor na data de sua publica

cdo, revogadas as disposicoes em contrario.

Sala das SessoeSy 24 ds marco de 1996
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