RESOLUCAO N.° 001/97

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA

DA CAMARA MUNICIPAL DE VILA

VALERIO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE VILA VALERIO DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO: Faco
saber que a Camara Municipal aprovou e eu
promulgo a seguinte,

RESOLUCAO:

Capitulo |

DA ORGANIZACAO BASICA DA SECRETARIA

Art. 1.° - A Secretaria da Camara Municipal de Vila Valéricanstituida dos seguintes
orgaos:

| - DIRECAO SUPERIOR
a) Diretor Geral de Secretaria.

Il — DIRECAO ADMINISTRATIVA:
a) Encarregado da Area de Expediente e RelagGes Rsiblic
b) Encarregado da Area de Administracéo e Pessoal.

Il — ASSESSORIA:
a) Procurador Juridico.

Capitulo |

DA FINALIDADE DA SECRETARIA

Art. 2.° - A Secretaria € o0 6rgdo da Camara Municipal quepgenmfinalidade promover as
atividades relativas a: assessoramento a Mesaokirda Camara Municipal, atividades do
expediente e registro, assim como divulgacdo e€defapublicas da edilidade; assessoria aos
Vereadores no que respeita a tramitacdo e cordimlProcesso Legislativo; execucdo dos
servicos de recrutamento, selecdo, treinamentoneggridico, controles funcionais e demais
atividades da Administracdo de Pessoal, padrorozagduisicdo, guarda, distribuicdo e
controle do material utilizado na Camara; tombamemn¢gistro, inventario, protecdo e
conservacdo dos bens modveis da Camaraem@gso interna e externa do prédio da
Céamara; moveis e instalagbes, controle e escr@arapntdbil da Camara; recebimento,
pagamento, guarda e movimentacéo dos dinheirolmeegala Camara.

Capitulo Il

DA COMPETENCIA DA DIRECAO SUPERIOR

Art. 3.° - Compete ao Diretor Geral da Secretaria:



| — assessorar o Presidente da Camara no planejamentwganizacéo e coordenacao das
atividades da Camara;

Il — representar oficialmente o Presidente sempre gaeigs0 for credenciado;

[l — procurar saber, nas reparticbes municipais a matakaprovidéncias solicitadas pelo
Presidente;

IV — prover a relacdo das atividades relativas ao egpaliregistros, divulgacéo e relacbes
publicas da Edilidade, supervisionando-as diretdenen através de Departamentos;

V — promover a execucdo de todas as atividades nédsr@os servicos parlamentares do
Poder Legislativo, contando para tal, com a colatfw direta da assessoria técnica e demais
funcionarios designados para esse fim;

VI — promover a realizagdo das atividades relativassaogacos de recepcgao, informagao,
protocolo, arquivo, documentacao e biblioteca dae$aria da Camara,

VII — promover a execucdo das atividades referentesemogas de recrutamento, selecéo,
treinamento, regime juridico, controles funcionaisiemais atividades da administracdo de
pessoal,

VIII — promover a execucao das atividades referenteseadsas de padronizacéo, aquisicao,
guarda, distribuicdo e controle de todo materidéizatio na Camara Municipal;

IX — promover a execucdo das atividades referentesamoigas de tombamento, registro,
inventario, protecdo e conservacdo dos bens mdaegzmara Municipal;

X — determinar a manutencéo dos veiculos e do equigande uso geral da Camara, bem
como sua guarda e conservagao;

Xl — determinar a conservacao interna e extdmprédio da Camara, moveis e instalacoes;
XII — promover a execucgao das atividadeferentes aos servigos de controle e escrituragao
contabil da Camara;

XIII - promovera execuc¢ao das atividades referentes aos senegexebimento, pagamento,
guarda e movimentacao dos dinheiros e outros \&atta€Camara;

XIV — assinar as carteiras de identificacédo funcionakeogdores da Camara,

XV — promover a elaboracao e assinar folhas de pagardestfuncionarios da Camara, bem
como as folhas de pagamentos de remuneracao dosr8giVereadores;

XVI — resolver sobre a concesséao de férias e licemsabuncionarios da Camara.

Capitulo IV

DA FINALIDADE DA DIRECAO ADMINISTRATIVA

Art. 4.° - A Direcdo Administrativa tem por finalidade:

| — Area de Expediente e Relagdes Publicas: direc@entacio e supervisdo das atividades
relativas aos servicos de expediente e registr@eataetaria da Camara, aos servigcos de
divulgacao e relagBes publicas da edilidade, assimo, aos servigos de apoio parlamentar da
Camara, protocolo e informagfes quanto a procdsgis$ativos.

Il — Area de Administracio e Pessoal: direcdo, orientagdsupervisdo das atividades
relativas aos servicos de almoxarifado, arquivdyliddeca, administracdo de pessoal,
patrimdénio, contabilidade e controle financeiro @amara Municipal e demais servigos
auxiliares da Camara.

SECAOQ |

DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DA AREA DE EXPEDIENTE E
RELACOES PUBLICAS

Art. 5.° - Compete ao Encarregado da Area de Expediente edRel®Ublicas:

| — na qualidade de responséavel pelas atividades asliexje e relacdes publicas:

a) formalizar os atos oficiais que devam ser assinpets Presidente, dando-lhes namero e
provendo sua publicagéo;

b) preparar o expediente e providenciar o despacho;

c) providenciar a publicacdo das relacbes e demass [at@itos a essa providéncia, assim
COMO O Sseu registro;



b) promover a organizacdo e manutencdo atualizadargqiova e respectivo fichario das
Leis, Resolucdes, Decretos Legislativos e outros dé¢ interesse da Camara,

c) promover o registro do nome, endereco e telefoaadtoridades de interesse da Camara,;
d) promover a numeracao e expediente da correspod@ficial;

e) providenciar, junto a imprensa, as retificacoesedéos de atos publicados e rever os atos
antes de envia-los para publicacéo.

Il — na qualidade de responsavel pelas atividades ddgdigdo e relacdes publicas da
Camara:

a) supervisionar as atividades de informacdes ao @ublerca das atividades da Camara;

b) promover a divulgacdo das atividades da Camara,

c) fazer o registro, relativos as audiéncias, visitamferéncias e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse o Presiden8eoretario;

d) apreciar juntamente com o Secretario as relacdstentes entre a Camara e o publico em
geral, propondo medidas para melhoréa-las;

e) programar com o Secretario solenidades, expediwitesne anotar todas as providéncias
gue se tornarem necessarias ao fiel cumprimentprdgsamas;

f) promover a organizacdo de arquivos de recortegrdais, relativas a assuntos de interesse
da Camara e do Municipio;

g) providenciar, de acordo com as determinacfes d@&€eo, junto aos 0rgaos da imprensa
escrita e falada a cobertura jornalistica de tedaatividades e de atos de carater publico da
Céamara;

h) preparar a correspondéncia ou qualquer matérimddata divulgacgao.

Il - na qualidade de responsavel pelos assuntos législat

a) dar sequéncia aos processos legislativos até onterte sua tramitacdo, observadas as
orientacdes da assessoria técnica e com a cold@oadag demais funcionéarios da secretaria;
b) supervisionar a preparacdo das atas relativasuages do Plenario, e sua reproducédo e
distribuicdo aos Vereadores;

C) promover o registro das atas, pareceres e relatdas Comissoes;

d) receber e registrar documentos de teor legislaéyjanta-los se necessario, distribui-los e
controlar sua movimentacao interna;

e) observar 0s prazos e projetos remetidos para saacBceefeito e vetos recebidos do Poder
Executivo;

f) rever, periodicamente, os processos e documengisaleyos arquivados propondo a
desatinacdo mais adequada a cada um;

g) organizar os livros de registro de presenca dosadmres as Sessdes Plenarias e as
diferentes Comissoes;

h) providenciar o registro apropriado dos atos em Ig@artaria, leis promulgadas pelo
Legislativo, autografos de Leis, portarias, de@dtgislativos, atos, instrucées e avisos, assim
como pareceres e voto em separado das Comissoes;

i) preparar a resenha do Expediente e da Ordem do Dia;

j) minutar e expedir certiddes, a vista de despaclauttaidade competente;

k) promover o recebimento, numeracao, distribuicdorgrale da movimentacao de papéis
nos 6rgdos da Camara;

[) fazer protocolar todos os projetos de lei, decridgislativos, resolucdes, requerimentos,
mogcdes, indicagdes, substitutivos, emendas, sulsEmenpareceres das Comissoes;

m) promover a organizacao das pastas que formam osgzws e dos documentos recebidos
para protocolo;

n) promover o registro de tramitacdo de projetos de temais papéis, o despacho final e a
data do respectivo arquivamento.

SECAO Il

DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DA AREA DE ADMINISTRA CAOE
PESSOAL

Art. 6.° - Compete ao Diretor do Departamento de AdministracRessoal:
| — Na qualidade de responsavel pelas atividades dematdo e administragao:
a) promover a movimentacao de papéis nos Orgdos daréam



b) promover o recebimento da correspondéncia dirigi@@mara e aos Senhores Vereadores e
providenciar sua distribuicéo;

c) colecionar, catalogar e cadastrar quando for o, easfornecedores de materiais e bens para
a Camara Municipal;

d)promover, lavrar, registrar e organizar contratosleenais documentos necessarios ao
perfeito funcionamento da Administracdo da Camauaidpal;

e) supervisionar todos os servigos administrativo€@amara, entregues ao seu departamento;
f) manter contato com todos os fornecedores de besiwigos da Camara Municipal, zelando
sempre pela preservacao do relacionamento e bagemmedo Poder Legislativo, defendendo
contudo sempre o erario municipal.

Il — Na qualidade de responsavel pelas atividades dévarg biblioteca:

a)organizar o sistema de referéncia e de indice s@&gesa pronta consulta de qualquer
documento arquivado;

b) promover o colecionamento, a encadernacao e ovarganto de jornais e publicacdes de
interesse da Camara e manter em arquivo jornaibleepcdes oficiais sobre o municipio;

c) supervisionar as informacdes aos interessados peit@sde processos, papeéis e outros
documentos arquivados, e providenciar o seu emmp@simediante recibo e autorizacédo do
Diretor Geral da Secretaria;

d)fazer registrar, classificar, catalogar, guardapeservar todas as publicacdes da Camara,
mantendo atualizado o sistema de fichérios;

e)organizar e manter de forma completa as colecdesvias e publicacdes da biblioteca.

[l — Na qualidade de responsavel pelas atividades deges

a) promover o recrutamento e a selecdo dos funcic@aoCamara e o planejamento e a
execucao dos programas de treinamento, feitosmantee com o Diretor Geral de Secretaria,
contando com colaboracdo direta da assessoriacécri aplicacdo dos treinamentos de
pessoal;

b) organizar a lotacdo nominal e numérica dos funcios&a Camara,

c) colaborar na elaboracéo da proposta Orcamentafia@neara na parte relativa a pessoal;
d) promover a lavratura dos atos referentes a pessoainda, dos termos de posse dos
funcionarios da Camara Municipal, contando sempeergecessario com a assessoria técnica;
e) promover a identificacdo e a matricula dos funcdiosada Camara e a expedicdo de
carteiras funcionais;

f) examinar e opinar em questdes relativas a dirareogagens, deveres e responsabilidades
de pessoal;

g) cumprir e fazer cumprir a legislacdo especificansite aos funcionarios da Camara;

h) promover a apuracéo do tempo de servi¢o do pegsaltodo e qualquer efeito;

i) promover o controle da frequéncia do pessoal, péedo de pagamento e tempo de
Servico;

j) conceder, nos termos da legislacdo em vigor e eggpgerimento devidamente deferido,
licenca aos funcionarios da Camara,

k) promover a verificagdo dos dados relativos ao otmtte salario familia, do adicional de
tempo de servico e outras vantagens dos funcianpravistas na legislacdo em vigor;

l) promover a inspe¢do meédica dos funcionarios da GAmpara admissdo, concessdo de
licencas, aposentadorias e outros fins legais;

m) controlar através de tabela organizada juntameme @ Diretor Geral da Secretaria, a
concessao de férias aos funcionarios da Camara;

n) promover a organizacdo e manutencdo rigorosametutalizada do cadastro dos
funcionarios da Camara, bem como ficha individfiagnceira, boletim de merecimento, etc.;
0) promover o assentamento da vida funcional de oudems de pessoal, que possam
interessar a Secretaria da Camara.

IV — Na qualidade de responsavel pelas atividades denpaio:

a) determinar, tendo em vista o0 montante previstoastapca, 0 modo pelo qual sera feita a
licitacdo de materiais;

b) construir, juntamente com o Secretério, comiss@dgilacées para aquisicdo de material
permanente e de consumo de uso corrente;

c) encaminhar ao Diretor Geral de Secretaria, parmexdo Presidente, os resultados das
licitacdes;

d) promover a organizacdo do cadastro de fornecedassm como a elaboracdo e

manutencéao atualizada do catalogo de materiais;



e) promover o levantamento dos artigos empregadossenscos, verificando os que melhor
atendem as necessidades da Cémara e reduzindoriadasas de materiais usados,
uniformizando-lhes a nomenclatura;

f) promover o controle dos prazos de entrega de raktprovidenciando as cobrancas quando
for o caso;

g) promover a manutencdo do estoque e guarda em tpedeiem de armazenamento,
conservagao, classificagéo e registro de matetf&aeonsumo da Camara;

h) promover a manutencédo atualizada da escritura¢éenée ao movimento de entrada e saida
de materiais de estoque existente;

i) receber as notas de entrega e as faturas dosddores com as declaracdes de recebimento e
aceitacdo do material;

j) promover o fornecimento dos materiais regularmesqeisitados para os devidos servi¢cos da
Camara;

k) promover o controle do consumo do material, pagdcetle previsdo e controle dos gastos;

[) promover o tombamento dos bens patrimoniais da €@&maantendo-os devidamente
cadastrados;

m) determinar as providéncias para apuragdo dos desvifaltas de material eventualmente
verificados.

V —Na qualidade de responsavel pelas atividades digse@uxiliares:
a) promover a guarda, abastecimento, lubrificacdoadamn, consertos e recuperacdo dos
veiculos da Camara;
b) fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos @mdta e providenciar 0os reparos que se
fizerem necessarios;
c) promover o controle dos gastos de 6leo, combustildbrificantes, assim como, das despesas
de manutencao dos veiculos;
d) comparecer aos locais dos acidentes com veiculo€amaara, e prestar as informacgdes
solicitadas pelas autoridades de transito, tomasdwovidéncias necessarias;
e) providenciar o emplacamento e o registro dos vescdd Camara;
f) zelar pela regularidade da situacdo dos motordtasCamara em fase da Legislacdo de
Transito em vigor;
g) promover a conservacdo das instalacOes elétridadraulicas da Camara, assim como, a
recuperacdo de esquadrias, méveis e outros utensili
h) promover a abertura e fechamento da Camara nosdsoragulamentares;
i) promover a conservacao, a limpeza interna e extirmaédio, moveis e instalacdes;
j) promover a vigilancia diurna e noturna do prédioGfamara e das instalacbes elétricas e
hidraulicas da casa, providenciando para que fapdiegularmente;
k) promover a ligacdo de ventiladores, luzes e deagaselhos elétricos e seu desligamento no
fim do expediente;
I) mandar hastear e baixar as bandeiras Nacionalduzdt@ Municipal em locais e épocas
determinadas.

CAPITULO V

DA FINALIDADE DA ASSESSORIA

Art. 7.° - A assessoria € 0 6rgdo que tem por finalidade cciexe de assessoramento em
defesa dos interesses da Camara.

SECAOQ |

DA COMPETENCIA DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 8.° - Compete ao Procurador Juridico:
| —superintender os trabalhos entregues a Procuratlofidica;



Il — despachar diretamente com o Presidente da CamarBiretor Geral da Secretaria,
documentos entregues a Procuradoria Juridica.

CAPITULO VI

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO

Art. 9.° - Ficam criados os cargos de provimento em comiss@essarios a implantagédo
dessa resolucdo e estabelecidos seus quantitatabsies, referéncias e distribuicéo,
conforme anexo I.

Art. 10 — Os cargos de provimento em comissao nao constifieimcao permanente e sim
vantagens transitérias.

Art. 11 — As nomeacdes para 0s cargos de provimento em Gonidedecerdo 0s seguintes
critérios:

| — Os chefes do 6rgaos ligados diretamente ao PrésidarCamara, séo livres de nomeacéao
deste;

Il — Os encarregados pelas areas sdo nomeados peldeRtespor indicacdo do Chefe do

orgao correspondente.

Art. 12 — O servidor designado para ocupar cargo em compssdera optar pelo recebimento
do padrédo salarial do cargo comissionado, ou petehimento do vencimento do cargo e
carreira acrescida de uma gratificacdo adiciona2@¥% (vinte por cento) do valor do cargo
em comissao.

Art. 13 — A Céamara Municipal provera o treinamento de seusidmes, fazendo-o, na
medida das disponibilidades financeiras do murecgpilas conveniéncias dos servidores.

Art. 14 — O horaério de trabalho da Secretaria da Camaradeesé@égunda a sexta-feira, das 12
as 18 horas.

Art. 15 — Essa Resolucao entra em vigor na data de sua acédicrevogadas as disposicoes
em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Walério, em 03 de janeiro
de 1997.

HERMILAR VIEIRA DA SILVA
Presidente

Registrada e publicada nesta Secretaria ha data: sup

CARLOS ALBERTO LORENZONI
1.° Secretario



ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Discriminacao do Cargo Quant. Ref. Valor Dishuicao
Diretor Geral de Secretaria 01 CC-1 900,00 Gabinete do Presidente
Procurador Juridico 01 CC-1 900,00 Gabinete do Presidente
Encarregado de Area 02 CC-3 400,00 01 em cada érea de

trabalho




