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RESOLUCAQ N° 633/05

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO CANARIC E

DA OUTRAS PROVIDENCIAS,

O Presidente da Camara Municipal de Pedro Caréio, = stedo
do Santo, no uso das atribuigdes que lhe s30 confericas pelo artigo 7°, incito XV, dc
Regimento Internc da Cémara Municipal aprovou e ele PROMULGA « sezuinie
Resolugdo:

CAPITULO !

DAS DISPOSICOES GERAIS

Secéo !
BOS ORCGAOS DA CAMARA

Art. 1° - A Camara Municipal de Pedro Candrio terd a organ. zauio
administrativa de seus servidores internos regulados pela presente Resolug#o.
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Art. 2° - A FEstrutura Administrativa da Cimara Municipal consiliui-.
seguintes 6rgaos:
a) Gabinete da Presidéncia;
b) Departamento de Financas;
Secéo it

DO GABINETE DA PRESIDENTE

Art. 3°- O Gabinete da Presidéncia é um 6rgdo diretamente subordinade 20

Presidente e a ¢le compete:
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I — O submetimento a despacho do Presidente;

IT - O encaminhamento das matérias de interesse da Cadmara quando autorizadas
pelo Presidente, para publicagdo nos 6rgios da imprensa;

III - O auxilio ao Presidente em suas relagdes com as autoridades e publico em
geral;

IV — A manutencdo do arquivo de documentos e correspondéncias enderegadas
ao Presidente que por sua natureza devem ser guardadas de modo reservaco;

V — A relagdo de informagdes sobre Lei e Projetos Legislativos estaduais e
federais;

VI - A preparagdo de agendas, simulas e correspondéncias para o Presidente;

VII - A redag@o e preparo da correspondéncia privada do Presider e;

VIII - A prestagdo de esclarecimentos aos Vereadores sobre problemas internos
da Camara;

IX — Registrar em fichas individuais do Vereador os trabalhos realizados;

X — Manter o controle e direcionamento do veiculo lotado neste Org 30 a servigo /
do Presidente desta Casa; ,
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: X1 - Executar outras tarefas compativeis com as suas finalidades.
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Art. 4° - O Gabinete da Presidéncia teré trés cargos comissionados: um Chefe de!
Gabinete, um Adjunto de Gabinete e um Motorista.

7
Art. 5° - Ao Chefe de Gabinete compete as fungdes elencadas no Art. 3° e,

ainda, o planejamento, a coordenagiio, a execugio e o controle das atividades
administrativas em geral.

Art. 6° - As fungdes do Adjunto de Gabinete serfio descriminadas através de ato
da Presidéncia.

Art. 7° - O ocupante do cargo de Motorista do Gabinete tem como atribuigio

principal a execugdo de tarefas relacionadas ao transporte de passageiros, assim como a
conservagido do veiculo.

DISCRIMINACAO DETALHADA DAS TAREFAS:

[ - Transportar os vereadores e servidores, assim como pessoas autorizadas, do
veiculo sob sua responsabilidade;

T - Transportar autoridades em geral a critério do Presidente;
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IIT - zelar pela limpeza e conserv

agdo do veiculo, providenciando dentro dos
Prazos as respectivas revisges;
IV — Informar o Presidente da Camara a necessidade de reposi¢cdo de pegas,
troca de dleo, etc.:

V — Executar outras tarefas correlatas,

Secdo 11

DA SECRETARIA DE F INANCAS

Art. 08 — A Secretaria de Finangas é um érgao diretamente subordinado ao
Presidente e tem por finalidade o planejamento a execucdo e o controle das atividades
relativas a contabilidade e tesouraria, compreend

endo:
I — Elaboracio do orcamento da Ci
Preside

mara, submetendo-o a apreciacdo do
nte para posterior encaminhamento ao Executivo;
Im-

0s documeritos, processos ¢ ordens de
Pagamento, antes de sua contabilizacgo;
V — conferir os boletins d

" - & K h"
€ Caixa e as prestacdes de contas;
VI - Elaborar os balancetes m
ao Tribunal de Contas;

ensais da despesas, para que sejam encaminhados S
VII - Elaborar o balanco
seja encaminhado ao Tribunal de
VIII - Emitir o Empenho da despesas devidamente autorizado, bem como
efetuar sua anulagio;

IX - Controlar a abertura de créditos especials e suplementares, mantendo
atualizado seus saldos;

G
geral da Cémara, no final de cada exercicio, para que 7
Contas;

N2

X — Comunicar ao presidente a necessidade de Tecursos orcamentarios para
realizagdo das despesas da Camara;
XI — Preparar e datilografar os Projetos de Créditos Especiais e Suplementares e
S€Us respectivos registros;
XII - Escriturar as dotagdes orgamentarias e movimentar os créditos de acordo
cOm 0s repasses recebidos;
XII - Emitir ordens de pagamento, quando devidamente autorizado;
X1V - Organizar, no fi

nal de cada exercicio, relagio por credor das despesas
empenhadas e nio pagas;
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XV — elaborar, mensalmente, a relacio de pagamentos efetuados pela Camara
Municipal;

XVI — Manter atualizado o controle dos saldos bancérios;

XVII — Emitir e assinar em cheques, juntamente com o Presidente, assim como a
requisi¢@o de talonarios;

XVIII — Manter atualizado o cadastro dos fornecedores de servigos;

XIX — Manter fichas de controle or¢amentério devidamente atualizadas;

XX — providenciar o recolhimento & Tesouraria Municipal dos saldos bancarios
existentes em 31 de dezembro de cada exercicio;

XXI - Preparar, no final de cada exercicio, relatério da situagdo financeira da
Camara Municipal;

—

XXII — Executar outras tarefas compativel com as suas finalidades e ser
registrado no CRC (Conselho Regional de Contabilidade).
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g/ Art. 09 — A Secretaria de Finangas sera composto por um cargo comissionado

de Secretario de Finangas, ao qual compete as atividades constantes do artigo anterior, &,
um de Diretor de Departamento de Financas.

Pardgrafo Unice — As fungdes do Diretor de Finangas além do auxilio ac
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P Secretario de Finangas, sera discriminadas através do ato da Presidéncia.
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DAS DISPOSICOES FINAIS

. . . e C
Art. 10 — Ficam extintos os cargos de provimento em comissdo atualimente
existente na Cdmara Municipal.

§ 1° - A exting@o dos cargos de provimentos em comissdo referidos neste artigo,
devera ocorrer gradualmente, &8 medida em que forem publicados os atos da Presidéncia
para disciplinar a nova estrutura administrativa da Camara Municipal.

§ 2° - Os cargos de Chefe de Departamento de Finangas e de Secretirio de
Financas a que se referem o art. 14 .da Resolugdo n® 002/93, de 15/01/1993

correspondem, respectivamente, aos cargos de Secretario de Finangas e de Diretor de
Departamento de Finangas da presente Resolugio.
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Art. 11 — Os Cargos da estrutura administrativa da Camara Municipal terdc
seus vencimentos nos termos do Anexo, que faz parte integrante desta Resolu¢io
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Art. 12 - Os cargos comissionados criados nessa Resolugdo serdo instituidos
por Decretos do Presidente da Camara Municipal e poderdo ser ocupados no todo ou em
parte, a medida que forem ultimadas as normas bésicas necessarias a sua execucao, e de

acordo com as necessidades da Camara Municipal, e serdo preferencialmente ocupados
por servidor efetivos, aprovado em Concurso Piblico.

| P

Art. 13 - Os cargos comissionados criados nessa Resolucdo serdo ocupados
preferencialmente por servidor efetivos, aprovados em Concurso Publico.
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Art. 14 — As despesas decorrentes da aplicacdo desta Resolucfo correrdo a conta
de dotagdes orgamentarias proprias, que sergo suplementadas, se necessario.

Art. 15 - Esta Resolugo entrard em vigor na data de sua publicaggo, revogadas
as disposi¢des em contrario; em especial Resolugio n° 002/93, de 15/01/1993.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Pedro Canéario, Esado
Espirito Santo, em 02 de abril de 2005.
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ADEILTONPEREIRA DOS SANTOS
Presidente

Publicado no 4trio da Camara Municipal de Pedro Canério i

Estado do Espirito Santo, em 02 %mzow

VA.,MIRA GONSALVES ARRUDA VIANA
Primeiro Secretirio
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ANEXO I, A QUE SE REFERE O ARTIGO 18

RESOLUCAO 001/2005
DENOMINACAO DO i
CARGO QUAN | REF. VALOR DISTRIBUICAO
T.

Chefe de Gabinete 01 CCl1 Gabinete da Presidéncia
Secretario de Finangas 01 CCl1 Secretaria de Finangas
Adjunto de Gabinete 01 CC2 Gabinete da Presidéncia
Diretor de Departamento 01 CC3 Secretaria de Finangas
Motorista de Gabinete 01 CC3 Gabinete da Presidéncia
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