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PROJETO DE RESOLUglO HQ COÒ/Qô»-

- DISPÕE' SOBRE' A' QRGMIZAÇlO ADieNIS

TRATIVA DA Cll^íARA MUNICIPAL DE" CA-
aprovado P^:  r DJácussAo CHOEIRO DE" ITAPEPÍIRIM, E' DÍ' OUTRAS"

j  PROVIDÊNCIAS.
Sa/a das S? -

/. 19 / - A. CÂT.ÍARA MmTICIPAL DE CAHHOEIRO DE'

Hubricu cio tr ~^i
ITAPEMIRIM, ESTADO DQ ESPIRITO SAN

TO, PROVOU E EU PROMULUO A SEGUIN

TE" REUOLUG^O;

CAPÍTULO I

DA' ORGANIZAÇÃO EÃSICA DA SECRETARIA

Art. 19 - A Secretaria da Camara Mixaicipal de Caolioeiro de Itape-

mirim,, e constituída dos seguintes- órgãos:

i  - Sãtor de Expeeiente. e Redações PÚLlicas:';

ir — S"etor de Administração;

III - Setor de PinançasT.

CAPITULO II

DA EINALIDADE"DA SECRETARIA

Art. 22 - A Secretaria ó o órgão da Camara Municipal que tem por

finalidade promover as atividades relativas a: assesso-

ramento à Mesa Diretora da Camara, atividades de expediente? e re

gistro, assim como ditnulgação e relações' públicas da edilidade; '

assessoria aos Vereadores no GV-e respeita á tramitação e controle

do Processo Legislativo; execução dos serviços de recrutamento ,

seleção, treinamento, regime jurídico, controles funcionais e de

mais atividades^da administração de pessoal; padronização, aquizi

ção, guarda, distribuição e controle do material utilizado na Câ

mara; tombamento, registro inventário, proteção e conservação dos

bens móveis da Camara; conservação interna e externa do prédio da

câmara^ móveis e instalações; controle e escrituração contábeis «

da Camara; recebimento, pagamento, guarda e movimentação dos di-'

nheiros e outros valores da Gamara.
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CAPÍTULO III

DA CGlCPETÊuaiA DO SECHETÍRIO

Art. 32 - Compete ao Secretários

3r - assessorar o Presidente no planejamento, na organização e

na coordenação das atividades da Camara;

ir - representar oficialmente o Presidente^, sempre que para isso'

for credenciado;

III ~ Organizar audiências e atender ou fazer atender às pessoas »

que prociírem o Presidente;

IV" " procurar saUer, nas repartições' municipais, amarcha das prèvi

dências solicitadas pelo Presidente;

V  - Incumbir-se da correspondência endereçada pelo: Presidente ,

redigindo-a, quando for o caso, e providenciando sua datilo

grafia ;

VI - manter arquivo de documentos e papéis que, em carater parti

cular, sejam endereçada^ ao Presidente;

VII - atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necesv'

sário para dar-Uie as devidas condições de trabalho e organS

zando sua agenda de atividades e programas oficiais;

VIII- recepcionar visitantes e hóspedes oficiais da Camara;

I3r - promover a realização das atividades relativas ao expediente,

registros, divulgação e relações públicas: da edilidade;

X  - promover a execução de todas as atividades- referentes aos '

serviços parlamentares do Poder Legislativo;

XI - promover a realização das atividades relativas aos serviços'

de recpção, informação, protocolo, arquivo, docimentação e biblio

teca da Secretaria da Gamara-;

XII - promover a execução das atividades, referentes aos serviços '

de recrutamento, seleção, treinamento, regime jurídico, con

troles fimcionais e demais atividades da administração de pessoa.1;

XIII- promover a execução das atividades referentes aos serviços '

de padronização, aquisição, guarda, distribuição e controle'

de todo material utilizado na oâma.ra Municipal;
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XIV - promover a execução das atividades referentes aos- serviços

de tomtiamento, registro, inventário, proteção e conservação

dos "bens móveis da câmara Bíunicipali

XV - determinar a manutenção dos veículos e do equipamento de •

uso geral da câmara, Toem como sua guarda e conservação;

XVI - determinar a conservação interna e extáerna do prédio da

câmara, móveis e instalações;

XVII- promover a execução das atividades referentes: aos serviços»

de controle e escrituração contábil da Câmara;

XVIII-promover a execução das atividades referentes aos seTrTiços•

de recebimento, pagamento, guarda e movimentação dos dinbei

ros e outros valores da câmara;

CAPÍTULO VT

DA FINALIDADE DO SETOE DE EXPEDIENTE E EELAÇÕES PÚBLICAS

Art, 40-0 setor de Expediente e Relações Publicas é órgão que ±

tem por finalidade a direção, orientação e supervisão '

das atividades relativas aos serviços de expediente e registro da

Secretaria da C^ara, aos serviços de divulgação e relações públi

cas da edilidade, assim como aos serviços de apoio parlamentar da

câmarao

CAPÍTULO V

DA COEÍPETÊNCIA DO CHEFE DO SETOR DE EXPEDIENTE E RELAÇÕES PÚLICAS

Art« 52 - Compete ao Chefe do Setor de Expediente e Relações pú~'

blicas:

a) na qualidade de responsável pelas atividades de expediente e

registrei

I - formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Pre

sidente, dando-lhes número e provendo a, sua publicação;

II - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Pre-

.sidente;

III — providenciar a publicação das resoluções e demais atos sujei

tos a esta providencia, assim com.o seu registro;
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IV - promover a organização e manutenção a.tualizada do arquivo e

respectivo fichário das leis, resoluções e outros atos de in

teresse da Gamara5

T ~ promover .0 registro do nome, endereço e telefone da.s autorida

des de interesse da Gamara;

VI - promover a numeração e expediente da correspondência oficial

VII - providenciar, jimto à imprensa, as retificações de textos '

dos atos publicados, e rever os atos antes de enviá-los pa

ra publicação;

na qualidade de responsátíel pelas atividades de divulgação e

relações públicas da Gamara;

I - supervisionar as atividades de informações ao público acerca

das atividades- da Gamara;

II - promover a divulgação das atividades da Gamara;

III - fazer os registros, relativos às audiências, visitas, conf£

rências e reuniões de que deva participar ou em tenha inte

resse o Presidente;

IV - apreciar as relações- existentes entre a Gamra e o público em

geral, propondo medidas para melhorá-las;

V - programar solenidades, expedir convites e anotar todas as pro

vidências que se tornarem necessárias ao fiel cimprimento dos

programas;

VI - promover a organização de arquivos de recortes de jornais, x

relativos a assuntos de interesse da Gamara;

VII - providenciar, jimto aos órgãos de imprensa escrita e falada,

a cobertura jornalística de todas as atividades e de atos de

caráter público da Gamara;

VIII preparar a correspondência ou qualquer matéria destinada à '

divulgação;

IX - planejar e divulgaç'ães- atividades sociais internas da Gamara;

c) na qualidade de responsável pelos assuntos legislativos:

I - dar seqüência aos processos legislativos até o término de aua

tramitação;
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II - supervisionar a preparação das atoas relativas às reuniões '

do plenário, e sua reprodução e distribuição aos vereadores;

III - promover o registro das Atas, Pareceres e Relatórios das

Comissões-;

IV ~ receber e registrar documentos de teor legislativo, jiintá-los

se necessário, distribuíilos e controlar sua movimentação in

terna;

T - observar os prazos de projetos remetidos para senção do Pre

feito e vetos recebidos do Poder ISíecutivo;

VI - rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos

arauivados, propondo a destinação mais adequada a cada um;

VII - organiz8,r os livros de registro de presença dos vereadores

às reimiões do Plenário e das diferentes Comissões;

VIII - elaborar e determinar a expedição de Atos da Mesa, da Pre

sidência, da.s Comissões, de portarias, resoluções, decretos

legisla,tivos, autógrafos de leis, editais, certidões, leis

promulgadas pelo Legislativo, contratos, convocações em

geral, avisos e demais documentos;

IX - providenciar os registros apropriados dos atos em geral ,

portarias, leis promulgadas pelo Legislativo, auto, autógra

fos de leis, portarias, decretos legislativos, atos, instru-

çõea e avisos, assim como pareceres^ e votos em separado das:

Comissões:;

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

to e Vice-Prefeito;

XI - organizar em ai^quivo a documentação relativa a cada Vereador;

XII - preparar a. Resenlia do Expediente e da Ordem do Dia;

XIII - organizar e manter em arquivo, separadamente, os processos:

destinados à Ordem do Dia-;

XIV ~ lançax os despachos em todas as proposições:, correspondênci

a e demais documentos, de conformidade com. a deliberação do

Plenário e da Mesa;

XV - minutar e expedir certidões, à vista de despacho da autorida

de competente»



ESTADO DOESPÍRITO SANTO

GÂMAM BMJMICIPiyLi DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM.

GÂPÍTÜI.0 VI

DA FIITALIDADE DO SETOF DE ADMIRigT^A'\.ÇÃO

Arte 62-0' setor de .Administração ,é órgão que: tem por finalidade

a direção, orientação e supervisão da-s atividades relativas aos- '

serviços de protocolo e informação, arqiTivo e Diblioteca., admini£

tração de pessoal, material e pa^trimónio e demais serviços auxili

ares da Gamara.

GAPÍTUIO VII

.Art. 72 ~ Gompete ao Cliefe do Setor de Administração:

a)' na qualidade de responsável pelas a.tividades^ de protocolo e in

formações:

I - promover o recebimento, numeração, distribuição e controle da

movimentação de papeis nos órgãos da. Gama.ra;

II - fazer protocolar todos os projetos de lei, decretos- legisla

tivos, resoluções, requerimentos, moções, inicações, substi

tutivos, emendas, subemendas e pareceres: das Gomissões^;

III = promover a organização das pastas que formam os processos' e

dos documentos recebidos para protocolo

rv - promover o registro de tramitação de projetos de lei e demais

pápeis, o despacbo fina], e a data do respectivo arquivamento;

V - promover o controle dos prazos de permanência dos projetos e

docTomentos nas Comissões e órgãos que estejam processando;

71 - promover os trabalhos datilógráficos dos serviços de proto

colo da câmara;

Vir - promover o recebimento da correspondência dirigida aos Vere

adores; e aos órgãos da Gamara e providenciar sua distribui

ção;

VIII - supervisionar as atividades de informação solicitada sobre

andamento e despachos de projetos â.e lei e outros processos;

bj na qualidade de responsável pelas atividades de arquivo e blibi

oteca:

I - organizar o sistema, de referencia e de Índices necessários á

pronta consulta de qualquer documento arquivado;
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ir - promover o oolecionaçierLto, a encardernação e o arq.tiivamerL%o

de jornais e publicações^ de interesse:^ da Gamara Municipal b

manter em arquivo jormais e publicações- oficiais sobre o Mu

nicípio;

III ~ supei*visionar as informações aos interessados a respeito '

de processos-, papéis- e outros doc-umentos arquivados, e au

torizar seu empréstimo, mediante reciboj

VT' - fazer egistrar, classificar, catalogar, guardar e conservar

todas as publicações da Gamara, mantendo atualizado o siste

ma de fichário;

V - organizar e manter de forma completa as coleções de revistas

e.publicações da biblioteca?

c)' na qualidade de responsável pelas atividades-- de pessoalí

I - promover o recinitamentoj e a seleção dos funcionários da Gama

ra 0 o planejamento e a execução dos programas de treinamento?

II - organizar a lotação nominal e numérica dos funcionários da

câmara?

III - elaborar a proposta orçamentária da Secretaria da Gamara na

parte relativa a pessoal?

IT - promover a lavratura dos atos referentes; a pessoal e, ainda,

dos termos de posse dos funcionários da Câmara?

VI—--promover a identificação e matrícula dos funcionários da câ

mara, e a expeeição de carteiras funcionais?

VI - Assinar as carteiras de identificação funcional dós funcio

nários da câmara?

VII - promover a elaboração e assinar folhas de pagamáhto dos fun

cionários da Câmara?

VIII - examinar e opinar em questões; relativas a direitos, vanta

gens, deveres e responsabilidades do pessoal?

IX - cumprir e fazer cumprir a legislação específica referehte

aos; funcionários da câmara?

X" - promover a apuração do tempo de serviço do pessoal, para to

do e qualquer efeito ?
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>11 - promover o controle da freqüência do pessoalp para efeito '

de pagamento e tempo de serviço;

XII - conceder, nos termos da legislação em vigor, licança aos

funcionários da Câmara-;

XIII - promover a verificação dos-dados relativos ao controle do

salário fajnília, do adicional por tempo de serviço e ou-'

tras vantagens: dos funcionários previstas na legislação '

em vigor;

XIV - promover a inspeção médica dos funcionários da Câmara para

admissão, concessão de licenças, aposentadorias e outros '

fins legais;

XV - conceder férias aos funcionários da Câmara;

"KJTl - promover a organização e manutenção atualizada do cadastro

dos funcionários da. Câmara;

X?II' - promover os assentamentos da vida funcional de outros da

dos do pessoal, que possam interessar* à Secretaria da Câ

mara,

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

trimônio:

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

modo pela qual será feita a licitação de material;

II - constituir, n^-^tamente com o Secretário, comissão de licita

ções: para aquisição de material permanente e de consimio de

uso corrente;

III - encaminhar ao Secretário para exame do Presidente os re-'

sultados das licitações;

- promover a organização do cadastro de fornecedores, assim '

como a elaboração e manutenção a.tualizada do catálogo de ma

teriais;

V - promover o levantamento; dos artigos empregados nos serviços,

verificando os que melhor atendem às necessidades; da câmara'

e reduzindo as variedades de materiais usados, uniformizando

lhes a nomenclatura;
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VI - promover o controle dos prazos de entrega de material, pro

videnoiando as cobranças q.uando for o caso;

VII ~ promover a manutenção do estoque e guarda, em perfeita or

dem de armazenamento, conservação, classificação e registro

dos materiais de consumo da Gamara;

VIII - promover a manutenção atualizada da escrituração referente

ao movimento de entrada e saída de materiais do estoque e

xistente;

IS - receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores '

com as.declarações de recebimento e aneitação do material;

X - promover o fornecimento dos materiais regularmente requisita

dos para os diversos serviços da Gamara;

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

previsão e controle de gastos;

XII - promover o tombamento dos bensppatrimoniais da Gamara, man

tendo-os devidamente cadantrados;

XIII - determinar as providências para apuração dos.desvios e '

faltas de material eventualmente verificados,

e) na qualidade de responsável pelas atividades de serviços aujci

liares-;

I - promover a guarda, abastecimento, lubrificação, lavagem, con

setos e recuperação dos veículos da Gamara;

II - fazer inspecionar, periodicamente, os veículos da Gamara e

providenciar os reparos que se fizerem necessários;

III - promover o controle dos gastos de óleo, combustível e lubri

ficantes, assim como das despesas de manutenção dos veícu

los;

IV - comparecer aos locais dos acidentes com veículos da Gamara,

e prestar as informações, solicitadas pela autoridade de trán

sito, tomando as providências necessárias;

V - providenciar o emplacamento e o registro dos veículos da Ga

mara;

VI - zelar pela regularidade da situação dos motoristas da Gama

ra, em face da legislação de trânsito em vigor;
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VII - promover a conservação das instalações elétricas e hidráu

licas da Gamara, assim como a recuperação de esquadrias ,

moveis e outros utensílios|

VIII - promover a abertura e o fechamento da Gamara nos horários

regulamentaresjj

IX - promover a conservação, a limpeza interna e externa do pré

dio, móveis 0 instalações;

X - promover a vigilância diurna e noturna do prédio da Gamara e

das instalações elétricas e hidráulicas da Gasa, providenci

ando para q.ue funcione regularmente;

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

elétricos e o seu desligamento no fim do expediente;

XII - mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e

municipal em locais e épocas determinadas»

GAFITULO VIII

DÁ FINAIIDADE DO SETOR DE EIRARÇAS'

Arto 89-0 Setor de Finanças é o órgão q.ue tem por finalidade a

direção, orientação e supervisão das ativida.des relativas aos '

serviços de contabilidade e tesouraria da Gamara,

GAPITUIO IX

DA GOriPETÊNGIA DO GHEEE DO SETOR DE EIMÇAS.

Art» 9- - Gompete ao Ghefe do Setor de Finanças:

a) na qualidade de responsável pelas atividades- de contabilidade:

I - remeter à Prefeitura, na época própria, para fins orçamentá

rios, a previsão de despesas da Gamara para o exercíco seguin

te;

II - fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as

suas fases, as operações da Gamara resultantes; e independer,

tes.' da execução orçamentária;

III - organizar, mensalmente, os balancetes do exercício finan-•

ceiro;

IV - levantar, na época própria, o balanço) geral da Gamara, con

tendo os respectivos quadros demonstrativos;
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T - assinar os "balanços, "balancetes e outros documentos de apura

ção conté"bil e financeira;

"VI - visar todos os documentos contá"beis;

VII - organizar, nos prazos legais, o "balanço geral, "bem como os

"balancetes mensais, diários e outros documentos de apura-'

ção contá"bil;

VIII - promover o empenho prévio das despesas da Gamara;

IX - acompanhar a execução orçamentária da Gamara em todas as

suas fases, conferindo todos os elementos dos processos- res

pectivos;

X' - fornecer elementos, guando solicitados, para a a."bertura de '

créditos adicionais;

XI - promover o exame e conferência dos processos de pagamento ,

tomando as providências ca'bíveis guando se verificarem irre

guiaridades;

XII - manter o controle dos depósitos e retiradas "bancárias, con

ferindo, no mínimo, uma vez por mês^ os extratos de contas

correntes;

XIII - promover, para fins de integração á Gontahilidade Gentral

do líuniciípio na Prefeitujra, o eniSamunhamento dos demos-

trativos contábeis mencionados e anualmente os empenhes'

não pagos e os inventários dos hens em poder da Gamara;

TDí - promover o registro contábil dos bens patrimoniais em po-

der da Gamara.

b) na qualidade de responsvel pelas atividades de tesouraria:

T - assinar todos os chegues emitidos e endossar os destinados a

r  depoósitos em estabelecimentos bancários;

II ~ promover o recebimento das importâncias devidas à Gamara;

III ~ autorizar o pagamento da despesa, de acordo com as dispo

nibilidades de numerário;

IV - promover a guarda e conservação dos valores da Gamara;

V - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancários, em

assuntos de sua competência;

VI - reguisitar talões de dos-bancos;
{-1
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VIT - determinar a. preparação dos chepues' para os pagamentos: au

torizados ;

VIII - promover a publicação, diariamente, do movimento de caixa.

do dia anterior 5

IX - promover os registros títulos e valores sob sua guarda e '

providenciar depósitos nos estabelecimentos de crédito;

X" - determinar o recebimento de suprimentos de numerários, neces

sários aos pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens

bancárias;

XI - movimentar contas bancárias, juntamente com o Secretário dã

câmara

XII - promover o recolhimento das-- contribuições para as institui

ções-de previdência;

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

nários' à Tesouraria do Município;

Xrv - promover, no encerram.ento do Exercício, a enti^ega do saldo

numerário em seu poder ^Tesouraria do Município.

CAPITULO X

F  F

Art. 10 - O horário de trabalho da Secretaria da Camará sera de

8íOO(oito) às; ll;00(onze) horas e de 14:00(quatorze) às 17íOO(d£

zessete) horas, de-2i a-6â feira®-

ârt. 11 - Esta Resolução entrará em vigor na data de sua publica

ção, revogadas as disposições em contrário.

sala das Sessõesw 24 de março de 1986
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