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CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA
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RESOLUGAO N° 009/93 DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO ADMI-
NISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

0 PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL'
DE AGUIA BRANCA, do Estado do Es-
pirito Santo: Fago saber que a Gé
mara Municipal aprovou e eu pro-

milgoe a seguinte,
RESOLUGAO;

TITULO T
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1% - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de ﬁguia
Branca compoe-se dos seguintes érgﬁos:
I - ORGAO DELIBERATIVO
Plenario
ITI - ORGAO TECNICO
Comissoes
III - ORGAO DE DIREGAO
. Mesa Executiva
IV - ORGAO AUXILIAR
. Secretaria Administrativa

. Assessoria Juridica

rituLo 11
COMPETENCIA DOS ORGAOS
Capitulo I
PLENARIO
Art. 22 — 0 Plenario € o @rgﬁo deliberativo da Camara sendo consti-

tuido pelos Vereadores em exercicio, com local, forma e
numero legal para deliberar.
§ 12 - © local & o recinto.
§ 2 — A forma legal para deliberar & a Sessao.

§ 32 - 0 numero e o quorum determinado no Regimento Inter
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§ 42 - Compete ao Plenario as atribuicoes constantes no
Regimento Internc.

Capitulo II
COMISSOES
- As Comissoes sao constituidas pelos Vereadores em carater
permanente ou transitorio com finalidade de emitir parece
res especializados, proceder estudos, realizar investiga-
goes e representar o Legislativo.
Paragrafo Unico - As atribuigbes das Comissdes estao pre-

vistas no Regimento Interno da Camara Municipal.

Capitulo LEEL
MESA EXECUTIVA

- Compete a Mesa, as funcoes diretivas, executivas e disci-
plinares dos trabalhos legislativos e administratives da
Camara Municipal e na Lei Orginica Municipal.
Paragrafo Unico - A Mesa é composta de, no minimo 03(trés)
vereadores ou seja, Presidente, Vice-Presidente e do 3Se-
cretario,

Capitulo v
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
~ A Secretaria Administrativa e um orgio ligado diretamente
ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, tendo como ambi-
to de agao, o Flanejamento, a coordena@éo* a execugﬁo =
controle das atividades referentes a pessoal, expediente,
protccolo, arquivo, reproducac gréfica, compras, almoxari
fado, patrimonio, zeladoria. vigilfncia e especificamen —
Ter
I - Assessorar ao Presidente e Vereadores nos seus inte-
resses legislativos.
II - Supervisionar e coordenar a execugao das atividades '
em todas as areas de trabalho.
III - Cumprir e fazer cumprir a legislagao, instrucdes e
normas internas da Camara.

IV - Dar Solugao a0s assuntos de sua competencia, emitindo
parecer sobre os que dependem de decisao superior. ¥f;J
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V - Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ,
ou quando solicitado pelo Presidente da Camara, relatorio
sobre as atividades legislativas.

VI - Promover o treinamento e ¢ aperfeigoamento dos subor-
dinados, orientando-o0s na exeeugéo de suas atividades e
fazendo a critica construtiva do seu desempenho funcional

VII - Programar as distribuigoes de tarefas a serem executa
das.
As atividades da Secretaria Administrativa serac executa-
das atraves das sepguintes areas:
I - Area de Contabilidade;
II - Area de Recursos Humanos;

III - Area de Escrituracac e Servicos Gerais.

Secao I
Da Area de Contabilidade

— As atividades da Area de Contabilidade sao as seguintes

a) 0 acompanhamento e o controle da execugao orgamentéria'
procedendo as alteracaes quando necessario e previamente !
autorizadas.

b) A execugdo e escrituracdo sintética e analitica, em to-
das as suas fases, dos empenhos e dos lancamentos relati -
vos as operacoes contabeis e financeiros da Camara.

¢) 0 acompanhamento, execucao e controle de acordos e con-
tratos.

d) 4 elaboragao de balancetes mensais financeiros e orga -
mentarios.

e) A elaboragao de prazo determinadco, do Balanco Geral da
Camara Municipal.

f) A elaboracao da prestacao de contas da Camara.

g) A emissao de Nota de Empenho, visando a assegurar o con
trole eficiente de execugao orgamentéria da despesa,

h) A analise das folhas de pagamento de pessoal, adequando
—as as unidades Drgamentérias+

i) A anélise, conferéncia e despache em todos 03 processcos
de pagamentos, bem como em todo documento inerente a ativi
dade de contabilidade.

j) O controle das retiradas e depositos bancarios, confe-
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rindo mensalmente, os extratos de conta corrente.

1) A emissao de Ordem de Pagamento.

m) O controle de argquivamento dos processos de pagamentos'
liquidos.

n) A escrituragao do livro caixa.

0) A execucao de outras atividades correlatas.

Secao II
Da Area de Recursos Humanos

Art. 8° - As atividades da Area de Recursos Humanos sac as seguintes:

Art.

a) 0 desenvolvimento e aplicag%o de politica de recrutamen
to, selegao € treinamento de pessocal.

b) A prom@gﬁo e execucao da politica de manutengao de re-
cursos humanos, pela administracgac de Salérias, plano de
beneficios socliais, higiene e seguranga no trabalho.

c) A organiza@éo e atualizagaoc do cadastro de recursos hu-
manos.

d) A aplicagao do Plano de Carreira, bem como a execucao '
das atividades que visem a atualizagao e controle do mesmo
e) A preparacidoc de documentos necessarios para admissao
demissao e concessao de féerias, em obediéncia a legislacao
pertinente.

f) O cumprimento dos atos de admissao, posse, lotacgao, dis
tribuigao, direitos e vantagens dos servidores,

£) A execucao de todos os registros financeiros dos servi-
dores,

h) O registro atualizado da vida funcional de cada servi -
dor.

i) A fiscalizagao, controle e registro de frequéncia  dos
servidores,

j) A elaboragao das folhas de pagamento.

1) A elaboragao da escala de ferias das servidores.

m) O fornecimento de declaragﬁo funcional e financeira,

n) A execugac de outras atividades correlatas.

Secao III
Da Area de Escrituragac e Servicgos Gerais

— As atividades da Area de Escrituragac e Servicos Gerais
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sao as seguintes:

a) A execugao de servigos de reproducio de documentos  da
Camara.

b) 0 recebimento, o protocolo, a distribuicao, o registro’
& esnrituragﬁo de todos os documentos, ﬁapéis, processos |
projetos de lei, resolugoes, decretos legislativos, porta-
rias, requerimentos, mogoes, indicagdes, substitutivos, e-
mendas e subemendas da Camara.

¢) 0 registro da tramitacac e encaminhamento de todos oS
processos. _

d) A remessa e distribuicao de toda s correspondéncia in-
terna e externa.

e) 0 recebimento de publicacoes de interesse do Municipio
encaminhando -o0s aos interessados.

f) A organizagao e a conservagac do arquivo, analisando o
contetudo dos documentos e papéis, impiementando o sistema'
de arquivo. _

g) 0 atendimento ao pﬁblice e aos servidores, prestando in
formagoes quanto a localizagio dos processos.

h) 0 atendimento, do desarguivamento de documentos diver -
508, encaminhando-os atraves de livro proprio.

i) A promogao da conservagdo das instalacOes elétricas e
hidraulicas do prédio da Camara.

J) A execucao dos servigos de abertura e fechamento, liga-
gao e desligamento de luzes e aparelhos do prédio da CAma-
ra.

1) A execugao de limpeza interna e externa do predio, mo-
veis e instalacoes da Camara.

m) A execucao dos servicos de uigilancia diurna e noturna.
n) O acompanhamento e controle dos gastos de combustivel.
0) A execugao de servigos externos,tais como: entrega de
documentos, pagamentos em Banco e outros.

pP) A promogao da conservagao e manutencio dos equipamentos
de escritorios.

q) A execugao dos servigos de copa e cozinha.

r) O atendimento ac publico em geral sob critérios do Le-
gislativo.

s) A execugdo de outras atividades correlatas.
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Capitulo V
DA ASSESSORIA JURIDICA
Art. 10 - A Assessoria Juridica e um orgao ligado diretamente a0

Chefe do Poder Legislativo, tendo com ambito de agaoc o as

sessoramento ao Poder Legislative, no estudo, interpreta-

¢ao e solugao das questoes juridico-administrativo, e es-
pecificamente:

I - 0 assessoramento ao Presidente da Camara no estudo
interpretacao e solugao das questoes juridica-administra-
tivas.

IT - A elaboracao de pareceres sobre consultas formuladas'
pelo Presidente da Camara e pelos demais Orgaos da CaAmara
Municipal.

III - A analise da redaqéo de Projeto de Lei, Decreto Legis
lativo, Projeto de Resolucao, Portaria, Regulamento e ou-
tros documentos de natureza juridica.

IV — A defesa em juizo ou fora dele, dos direitos e inte-
resses da Camara Municipal.

V — A selecao de informagoes sobre leis e projetos legis-
lativos federais, estaduais e municipais de interesse da
Camara Municipal.

VI - A execugao de outras atividades correlatas.

TITULO III
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 11 - A estrutura administrativa prevista na presente Resolugao
entrara em funcionamento, gradativamente, a medida que as
areas que a compoem forem sendo implantadas, segundo con-
veniencia do Poder Legislativo e as disponibilidades de
recursos.
Parégrafa Unico - A implantagao dos oOrgaos far-se-a atra-
ves da efetivagao das seguintes medidas:
I - Provimento de cargos.
II - Lotagaoc nas éreas, dos elementos humanos e materiais!
indispenséveis go seu funcionamento.
EEE=— Instrugao a chefia e encarregados de area com relagao

as competéncias que lhe sao deferidas nesta Resolugdo.
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Os orgaos estabelecidos nesta Resolucao devem funcionar '

perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragée.

Todos os documentos serao protocolados pela Secretatia Ad

ministrativa antes de tramitarem pela Camara Municipal.

0 Presidente da Camara resolvera todos 08 casos omissops !

nesta Resolugao, respeitando a legislacéo vigentes.

Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacgao.

Revogam-se as disposigoes em contrario.

REGISTRE-3E, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Aguia Bran-

ca, em 02 de setembro de 15993,

Pl
AAROWNY

Prasidente

REGISTRADO E PUBLICADO NESTA SECRETARIA NA DATA SUPRA.

Publicado no quadro de avisos
no Atrip da “3mara Municipal
de Aoyt Branca.

Em_Od 1 04 /.93

SEBASTIAQ PE

ESPONSAVEL

Registrado no livio n©® () 7,

as tolhas JAV o 4.
em (0L, 1. 09./.9%.

RESFOMNSAVEL

IRA VIANA FILHO
12 Secretario
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