. - Municipio instalado em 14/05/1963

© Populagdo: 52:687 habitantes
Distancia da Capital: 210 quliometros

Cidades Vizinhas: Colatina, Nova Venécla,

Pancas, Linhares, Barra de Séo Francisco,

- Sao Mateus e Mantendpolis.

1326 quilémetros quadrados
Altitude:

Principals produtes:

¥ Area;
180 metros

Café e Pecudria

Zona Fislografica: Baixo Rio Doce

CAMARA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DAPALHA

"ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Munlcipio instalado em 14/05/1963

Populagao:

Distancia da Capital: 210 quiiometros

Cidades Vizinhas:

Pancas, Linhares, Barra de Sao Franclisco,
Sio Mateus e Mantendpolis.

Area: 1326 qullometros quadrados

52:687 habitantes Aititude: 180 metros

Colatina, Nova Venécia, Principals produtes: Café e Pecuaria

Zona Fisiografica: Baixo Rio Doce

CAMARA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DAPALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

controle do processo Legislativo; execuglo dos servigos de recrutamento, seleglo,

treinamento, regime juridico, controles funcionazis e demais atividades da Admi -

nistragio de Pessoal, padronizaglo, aguisigio, guarda, distribuigdo e controle do

2 - . L. ~
material utilizado na Camora; tombamentio, registiro, inventario, protegao e conser

~ o - 4 . -~ ~ ~ . e, _ . - ~
vacao dos bens moveis da Camara; Conservagao internz e externa do predio da Came-

r

. . ~ N ~ ln ~ .
ra; moveis e instalagoes, controle e escrituragaoc contabil da Camara; recebimento,

pagemento, guarda e movimentaglo dos dinheiros e valores da Camara.

Da Competencia da Diregio Superior

Art., 3?2 - Compete ao Diretor Geral da Secretaria:

I -~
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-
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VI -

Assessorar o Presidente no planejamento, na organi;aggq e na coordenagio !
das atividades da Camara;

Representar oficizlmentie o Presidente sempre que para isso for credenciado;
Procurar saber, nas repartigbes Mumicipais a marcha das providencias soli-
citadas pelo Presidente.

Promover a relagio das atividades relativas ao expediente, registros divul
gaglo e relagdes publicas da Edilidade, supervisionando;as diretamente ou
através dos chefes de cada setor.-

Promover a execug2o de todes as atividades referentes aos servigos parla -
mentares do Poder Legislativo, contando para tal, com a colaboragio direts
da assessoria técnica e demais funciondrios designados para esse fim,
Promover a realizagao das atividades relativas aos servigos de recepgio ,
informagio, protocolo, arquivo, documentacido e biblioteca da Secretaria da
Camara;

Promover a execugao das atividades referentes aos servigos de recrutamento
seleg2o, treinamento, regime jur{dico, controles funcionais e demzis ativi

dades da administragdo de pessoal;

e e —
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Municipio instalado em 14/05/1963
Populagdo: 52:687 habitantes
Distancia da Capital: 210 quiiémetros
Cidades Vizinhas: Colatina, Nova Venécia,
Pancas, Linhares, Barra de Sao Franclsco,
Siao Mateus e Mantendpolis.

Altitude:

Principals produtes:

Zona Fislogréfica:

Area: 1326 qullometros quadrados

180 metros
Café e Pecuaria

Baixo Rio Doce

CAMARA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DAPALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Municipal.

X - Determinar a manutengac dos veiculos e do euuibvamento de uso geral da Camara

X111 -

bem como sua guarda e conservagio.

Determinar a conservagio interns e

| o

agoes;

Promover a execugdo das atividades
tirdcio contabil da Camara;
Promover a execugdo das atividades

gemento, guardz e movimentacgio dos

Assinar as cartéeiras de Identificacio funcional dos Funcionarios da lamra;

externa do Prédio da Camara,

referentes aos servigos de control

referentes 20s servigos de recebimento,

dinheiros e outros valores da Camara;

» . -
moveis e insta

e e escri

2

Promover a elaboragao e assinar folhas de pagamento dos Funcionarios da Camra-

bem como, as folhas de pagamento de remmeragao dos senhores vereadores;

L. . A . e . ~
Conceder ferias e licencas aos funcionarios da Camara.

CAPTTULO IV

Da inalidade da D

Direcao Administrat

Art, 49 - A DirecBo Administrativa, tem por finalidade:

I - Setor de Expediente: diregdo, orientaclo e supervisdo das atividades-

relativas aos servicos de expediente e registro da Secretaria da Cama

ra, aos servigos de divulgagio e relagoes publicas da edilidade, as °

sim como aos servigos de apoio parlamentar da Camara;

II - Setor de Administracdo e pessoal: direglo, orientacdo e supervisdo

das atividades relativas aos se

rvigos de protocolo e informagoes,

1

ar

guivo e biblioteca, administracio de pessoal, maierial e patrimonio e

demais servigos auxiliares da Camsra;

III - Setor de Contabilidade: direcdo, orienta¢lo e supervisZo das ativida!

des relativas aos servigos de contabilidade e contrecle financeiro da

Camara Iamicipal.

H



.
. o
" : ’ @

Area: 1326 quilémetros quadrados
Altitude: 180 metros

Municipio instalado em 14/05/1963
Populagdo: 52:687 habitantes
Distancia da Capital: 210 quiiometros .
Cidades Vizinhas: Colatina, Nova Venécia,
Pancas, Linhares, Barra de Séo Franclsco, °
Sio Mateus e Mantendpolis.

Principals produtos: Café e Pecuéria

Zona Fisiografica: Baixo Rio Doce

CAMARA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DAPALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art, 52 - Compete ao Chefe do Setor de Expediente e Relagaes Publicas:

\
3
/

a) na qualidade de responsavel pelas atividades de expediente e registro:

[
1

Formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente, dando-
Ld . ~ .
lhes numero ¢ promovendo a sua publicagac;
I1 - Preparar o expediente e providenciar o despacho;
III - Providenciar 2 publicag2o das relagdes e demais atos sujeitos a esta provi !
déncia, assim como o seu registro;
- . ~ ~ . . . . d
IV - Promover a organizacao e manutengaoc atuzlizada do arguivo e respectivo ficha
rio das Leis, Resolugoes, Decretos Legislativos e outros atos de interesse !

da Camara;

5
!

Promover o registro do nome, enderego e telefone das autoridades de interes!
se da Chmara;

VI - Promover a numerag&o e expediente da Correspondencia Oficial;
VII - Providenciar, junto 2 imbrensa, as retificacoes de textos de atos publiica !

. . . . ~
dos e rever os atos antes de envia-los para publicagao;

b)- Na qualidade de responsével velas atividades de divulgaggo e relagSes pﬁbli'
cas da Camara:

- - - - - ~ ”. - - .
Supervisionar as atividades de informagoes ao publico acerca das atividades

5
1

da Camera;

II - Promover a divulgagio das atividades da Camara;

III - FPazer o registro, relativos as audiencias, visitas, conferéncias e reunides
de gue deva pvarticipar ou em que itenha initeresse o Presidenie ou Secretario

IV - Apreciar juntaﬁente com o Secretdrio as relagdes existentes entre a Cimara-
e o publico em geral, propondo medidas para melhoré—las;

7V - Programar com o Secretario solenidades, expedir convites e anotar todas as

providencias que se tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

VI - Promo%er a organizagZo de arquivos de recortes de jornais, relativos a as

suntos de interesse da Camara e do Municipio;



Municipio instalado em 14/05/1963
Populagao: 52:687 habitantes
Distincia da Capltal: 210 quilometros
Cidades Vizinhas: Colatina, Nova Venécia, |
Pancas, Linhares, Barra de Sao Francisco,
Sio Mateus e Mantendpolis.

Area: 1326 qullémetros quadrados
Altitude:

Principals produtos:

180 metros
Café e Pecuaria

Baixo Rio Doce

Zona Fisiografica:

CAMARA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DAPALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

~ . L - . - ~
VIIT - Preparar a correspondencia ou gualquer materia destinada a divulg 5RaG20}
c) - Na qualidade de responsavel pelos assuntos legislativos:

~ . . . ’ ’ ~
Das seguencias aos processos legislativos ate o termino de sua tramitagao,

observadas as orientagoes da assessoria técnica e com a colaboragio dos de
mais funcionarios da secretaria;

Swpervisionar a preparagio das atas relativas as
sua reprodugio e distribuiggo a0s Vereadores;

’ . - . ~
Promover o registro das atas, pareceres e relatorios das Comissoes;

Receber e registrar documentos

. . . o
rio, distribui-~los e controlar

- . . ” Id
de teor legislativo, juniva-los se necessa '

sua movimentagio interna;

Qs
[
P

Observar 05 prazos projetos remetidos para sengao do FPrefeito e vetos !

Cie

recebidos do Poder Executivo;

- . ®q .
-~ Rever, periodicamente, os proce

sos e documentos legislativos arquivados ,

propondo a destinaglo mais adequida .a.cida umj

VII - Organizar os livros de registro de presenga dos vereadores as Sessoes ple!
. -~ . < . ~
rarias e as diferentes Comissoes;
VIII - Providenciar o registro apropriadc dos atos em geral, portarias, leis pro

- [ ~ - . .
milgedas pelo Legislativo, autografos de Leis, portarias, decretosalegisl

o]

voto em separado !

a documentacdo relative a cada Vereador;

7

r 2 Resenha do Expediente e da Ordem do Diaj;

¥I - Minutar e expedir cerdidoes, a viste de despacho da autoridade competente.
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Da Competéncia do Chefe do Setor de Administ

ragdo e Pe
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K
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-
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ao Chefe de Adminisiracio
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Municipio instalado em 14/05/1963
Populagdo: 52:687 habitantes
Distancia da Capital: 210 quiiometros
Cidades Vizinhas: Colatina, Nova Venécia,
Pancas, Linhares, Barra de Sao Francisco,
Sio Mateus e Mantendpolis.

Area: 1326 quildmetros quadrados
Altitude: 180 metros

Principals produtes: Café e Pecudria

Zona Fisiografica: Baixo Rio Doce

'CAMARA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DAPALHA
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

resolugoes, requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, sube !
mendas e pareceres das Comissdes;
Promover a organizacao das pastas que formam os processos ¢ dos documentos re
cebidos para proitocolos

romover o registro de tramitacio de projetos de Lei e demzais panels, o despa
cho *;pﬂl e ta do respectivo arquivamento;

b ’ 2

Promover os trabalhos, datilograficos dos servigos de proiocolo da Camara Mu

vl

=T
[

Promover o recebimento da correspondencia dirizida aos Vereadores e aos orgios
da Camara e providenciar sua. distribuicio;

Wz qualidade de responsavel pelas atividades de argquivo e biblioteoa:

nizar o sistema de referencia e de 1ndwcns necessarios 2 pronta consulta !

-

de gualguer documento arquivado;

-

Promover o colecionamento, 2 encadernagio e o arguivamento de jornais e publi

S

cagoes de interesse da Camzra e manter em arguivo jormais e publicagbes ofici
Supervisionar as informagSes 208 interessados 2 respeito de processos, papeis
e outros documentos arquivados, e providencizr o seu empréstimo, nediante re
cibo e auterizagZo do Diretor Geral da Secretaria;

2zer regisirar, classificar, catalogar, guvardar e conservaer todas as publica

goes da Camara, mantendo atualizado o sistems de Ficharios;

< . .. -
Ha qualidade de responsavel pelas atividades de pessoal
Promover o recrutamenio e a seleglo dos funcionarios da Cémara e o planejamen

to e a execugio dos programas de treinamentos, feitos juntamente com o I"Te !

tor Geral da Secretaria, contando com a colaboragio diteta da assessoria téc-
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Municipio instalado em 14/05/1963
Populagao: 52:687 habitantes
Distincia da Capltal: 210 quiiometros
Cidades Vizinhas: Colatina, Nova Venécia,
Pancas, Linhares, Barra de Sao Francisco, -
Sao Mateus e Mantendpolis.

Area: 1326 quilometros quadrados
Altitude: 180 metros
Principals produtes: Café e Pecuéria

Zona Fislografica: Balxo Rio Doce

CAMARA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DAPALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

. [ . ~ ~ - - .
pesse dos funcionarios da Camzra Municipal, contando sempre gue necess ario com
. ~ . ra .
3 orientacao da assessoria tecnicas

. PN 4 - 9
7 — Promover a identificacao e a matricula dos faao‘onar:ou da Camera, ¢ 2 expedi-

TTT ~ o ~ o o a o : g 3
Yol - ul:mrl-" e razer C'Omrl"" 2 1631313@&0 especliica reirerente aos runcionarlios da

VIIT - Promover a apuragéo do tempo de servigo do pessoal, para tode e gualauer efed

islaglo em vigor e agés requerinente devidamente -
deferido, licengza a0 funcionarios da Camara;

¥I - Promover a verificagao dos dados relatﬁv s 20 controle do saldrio familia, do
adicional por tempo de servigo e outras vaniagens dos funcionarios previstas-
na LegislagBo em vigor:

Z11 = Promcver a inspeg&o médica dos funcionarios da Camara para admissao, Concesszo
de licencas, aposentadorias e outros fins legais;

(111 - Controlar através de tabela organizada juntamente com o Diretor Geral, da Secre
taria a concessdo de férias zos funcionarios da Camara;

XIV - Promover a organizacio e menutencglo rigorosamente atualizada do cadastro dos -
Puncionarios da Camara, bem como ficha indiwidual, financeira, boletim de mere
cimento etc...

AV -~ Promover os assentamentos da vide funcional de outros dados do nessoal, que !
possam interessar a secretaria da Camzra;

72 qualidade de responsavel pelas atividades de patrimonio:

A
o8
—
!

.
1

I - Determinar, tendo em vista o montante previsto da compra, o modo pelo gual se

Id . - - Cad - -
JU . S T S . S T A D D
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Municiplo instalado em 14/05/1963
Populagdo: 52:687 habitantes
Distancia da Capital: 210 quliometros
Cidades Vizinhas: Colatina, Nova Venécia,
Pancas, Linhares, Barra de Sao Francisco,
Sio Mateus e Mantendpolis.

Area; 1326 qullémetros guadrados
Altitude: 180 metros
Principals produtes: Café e Pecuéria

Zona Fisiograflca: Baixo Rio Doce

CAMARA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DAPALHA

IV - Pro

VIII

IiT -

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

mover a organizaclo do cadastro de fornecedores, assim eomo a elaboracio e
manutengfio atualizada do catalogo de meteriais;

Promover o levantamento dos artigos empregados nos servigos, verlflcando os
aue melhor atendem as necessidades dz Camare e reduzindo as varledades de me
teriais usados, uniformizando-lhes a nomenclaturas

Promover o controle dos prazos de eLt“éga de material, providenciando as co
brencas quando £or o caso;

Promover a manutencio do estogue e guarda em perfeita ordem de armezenzmento,
conservacio, classificacfo e registro de materiais de consumo da Camara;
Promover manutengfo atualizada da escrituracio referente ao movimento de entre
da e safda de materiais do estoque existente;

Receber as noias de entrege e as faturas dos forneoedores com as declaragoes—
de recebimento e aceitacio do material;

Promover o Tornecimentoédsdos materiais regularmento requisitados para os devi

dos servigos da Camara;
Promover o controle do consumo do material, para cfeito da previsio e contro
le de gasios;

~
~

Promover o tombamento dos bens patrimoniais da Camarz, mantendo-os devidamen

te cadastrados;

)
!
\J
G)
H
|4
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et
!

Determinar as providencias para a apuragao dos desvios e faltas des m2

eventualmente verificados;

Ta qualidade de responsavel pelas atividades de servigos auxiliares:

Promover a guarda, abastecimento, lubrificacZo, lavagem, congertos e recupe—
kegand g b 3

ragao dos veiculos da Cémara;

™ . . . . /4 _ ~ . .

Fazer inspecionar; periodicamente,; os velculos da Camara e providenciar os

e * .
reparos que se fizerem necessarios;
Promover o controle dos gastos de oleo, combustivel e lubrificantes, assim !

como, das despesas de manutengido dos veiculos;
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Area: 1326 quilémetros quadrados
Altitude: 180 metros

Principals produtos: Café e Pecuéria

Municipio instalado em 14/05/1963
Populagdo: 52:687 habitantes
Distancia da Capital: 210 quiidmetros
Cidades Vizinhas: Colatina, Nova Venécia,
Pancas, Linhares, Barra de Sao Francisco,

Sao Mateus e Mantendpolis. Zona Fislografica: Baixo Rio Doce

CAMARA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DAPALHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VI - Zelar pela regularidade da situagio dos motoristas da Camara em face da Legis
lagio de transito em vigor; ‘
VII - Promover a conservagio das instalagbes elétricas e hidrauvlicas da Camare, Ag
sim como a recuperagdo de esquadrias, moveis e outros utensilios;

Promover a abertura e fechamento da Camara nos horarios regu 1lamentares;

<!
|

=

(]
1

iX - Promover 2 conservacZo, a limpeza interna e externa do prédio, méveis e insta
lagoes;

X - Promover a vigilancia diurna e noturna do prédio da Camera e das instalages'

4@3 . elétrivas e hidraulicas da Casa; providenciando para que funcione regularment:
te; )
. o~ oo . 4 * >
. X1 - Promover a ligacao de ventiladores, luzes e demzis aparelhos eletricos e o}
/,\ ~ )] A

seu desligamento no fim do expediente;
XII - Mandar hastear e baizar as bandeiras Nacional, Estadual e Municipal em locais

d £ 0 ~
e epocas determinadas

u
H

o3
=
@)
-
-
1

Da Competencia do Chefe do Setor de Contabilidade

Art, 7€ — Compete ao Chefe do Setor és Contabilidade:
I- Remefer a Prefeitura, na época,prépﬁi@,para fins orgamentérios, a previ - -

s2o de despesas da Camara, para o exercicio seguinte;
I1 - Fager registrar sintética e-analfticamente, em todas as suvas fases, as
operagoes da Camara resultantes e independentes da execugio orgamentaria;

{III - Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;
IV - Levantar, na época prépria, o balanco geral da Camara, contendo os respec
tivos quadros demoanstrativos;

V - Assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil;

- -~ [ .-
T =~ Visar todos oa documentos contabeis:
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Area: 1326 qullémetros quadrados
Altitude: 180 metros

Principals produtes: Café e Pecuaria

Municiplo instalado em 14/05/1963
Populagio: 52:687 habitantes
Distancia da Capital: 210 qulidmetros
Cidades Vizinhas: Colatina, Nova Venécia,
Pancas, Linhares, Barra de Sao Francisco, -

Sao Mateus e Mantendpolis. Zona Fislografica: Baixo Rio Doce

CAMARA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DAPALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

conferindo todos os elementos dos processos respectivos;
X = Fornecer e7ezentos, quando solicitado, para abertura de creéditos adicionais;
XI - Promover o exame e conferencia dos processos de pagamento, tomando as providég
cias cabiveis gquando se verificarem irregularidades;
XII - Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias s, conferindo, no minimo ,
urme, vegz por més, os extratos de contas correntes;
XIII - Promover, para fins de integracio 2 contabilidade central do Mumicipio na Pre

feitura, o encaminhamento dos demonstrativos contipeis mencionados e anualmen
te o5 empenhos n3o pagos e os inventarios dos bens em poder da Camara;

XIV - Promover o registro conitdbil dos bens patrimoniais em poder da Camara;

¥ - Requisitar, sempre gue necessario os talldes de chegues dos bancos:

VI - Preparar cheqgues para os paganentos autorizados; )

VII - Promover a publicacio do movimento de calyﬂ'

VIII - Promover o recolhimentio das contribuicOes para as instituicOes de previdenciaj
¢ E g 3

’

— ~ - - ., .
XIX - Promover o recolhimento do IR, na fonte, dos seus funcionarios a Tesouraria do
. £ .
Municipio;
- . 5 . - o .
XX - Providenciar no encerramento do exercicio a enirege do saldo numerario em Po ~

~ .. . - . e .
der da Camara a Tesouraria do Mmicipio;

capTaULo ¥

2 Finalidade da Assessoria

J

. \ . . s~ At maa a .. .
| Art. 82 -~ A Assessoria € o Orgao que tem por finalidade ¢ exercicio de assessoramento-

en defesa dos interesses da Camer

Da Competencia da Procuradoria Geral
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Municipio instalado em 14/05/1963
Populagao: 52:687 habitantes
Distancia da Capltal: 210 quliometros -
Cidades Vizinhas: Colatina, Nova Venécia,
Pancas, Linhares, Barra de Sao Franclsco, -
Sao Mateus e Mantendpolis.

Area: 1326 quilometros quadrados
Altitude: 180 metros

Principals produtes: Café e Pecuaria

Zona Fisiografica: Balxo Rio Doce

CAMARA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DAPALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Incumbir-se da C

v

orrespondencia enderegada pelo Presidente, redigindo-a,guan

§

do for o caso e providenciandc a sva datilografis;

iy

I1T - Manter arguivo d

deregadas ao Pre

. "

, »,, »
e documenios e papeils gue, em caraier par

sidente;

1V - Atender pessoalmente 20 Presidente ao Diretor Geral, providenciandc o ne !

cessario pare da

agenda de ativid

Recencionar visi

=
i
[

r-lhe as devidas condigoes de trabalho e organizando a sud

ades e programas Oficiais;

DEesSs0as gque procuraren o Presidente e o Diredor Geral;

V11 - Receber e anctar recados enderegados ao Presidente e ao Diretor Jeral;
[aanYaly.y

emissfo de correspondencia isoladsmen

IT - Receber toda correspondencia de bancada e do Verecador iscladamente, respon

" .
%

¢ ou en ccnjiunios

- gy

dendo—2 ou cumprindo-a de acordo com os despachos do interessado;

III - Redigir proposigoes a serem assinados pelos Vereadores ou pela bancadz, ob

- . - < .
servadas rigorosahente 2s normas tecnica
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Municipio instalado em 14/05/1963
Populagao: 52:687 habitantes
Distincia da Capltal: 210 quliometros -
Cidades Vizinhas: Colatina, Nova Venécia,
Pancas, Linhares, Barra de Sao Franclsco,
Sao Mateus e Mantendpolis.

Area: 1326 qullometros quadrados
Altitude: 180 metros

Principals produtes: Café e Pecuaria

: i Zona Fislografica: Baixo Rio Doce

CAMARA MUNICIPA-L DE SAO GABRIEL DAPALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Atender prontamente os Vereadores da bancada a que Dresiar Servigos, mesmo en
horario extraordinario quando jusiificadamenie solicitado;

Atender chamadas telefonicas enderecadas 2 bancada a gque esiiver a servigo,ou
ao Vereador da bancada, passando ao interessado ou anotando recados conforme-

. .~ a s . ’
Secretariar as reunioces da bancada, lavrando as respectivas atas em livro pro

carfTULO VI

TO Horario de Trabalho

g

~ . ~ ’ .
Secretaric da Gamara sera de segunda a sexta-feira,

VI
"]II -
0 caso;
VIiiT
pPrios
IZ - Dxecutar ouviras tarefas correlatas.
L N
t. 122 - 0 horario de txabalho
das 12hs as 18hs,
t. 132

- Esta Resolﬁgﬁo entra em vigor na data de sua publicagio, revogadas as dispo!

Registre-se, Publique-se e Cumpira-se.

Gabinete do Presidente da Camara Imicipal de S3o Gabriel da Palha, en 20 de

outubro de 1988.

Registrada e Publicada nas data Supra:



