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RESOLUGAO N° 198/95 DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO  ADMINISTRA-

A

Art. 1°¢ -

I1T -

TIVA DA SECRETARIA DA CAMARA MUNICIPAL
DE SAC GABRIEL DA PALHA E DA OUTRAS PRO-
VIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SAQ
GABRIEL DA PALHA, do Estado do Espirito
Santo: Fago saber que a Camara Municipal

Aprovou e eu Promulgo a seguinte,

RESOLUGAO:

CAPITULO I

¢

DA ORGANIZAGAO BASICA DA SECRETARIA

A Secretaria da Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha

e constituida dos seguintes orgaos:

DIRECAO SUPERIOR:

a) Diretor Geral de Secretaria.

DIREQAO ADMINISTRATIVA:

a) Diretor do Departamento de Expediente e Relagaes Pﬁbli
cas;

1) Chefe do Setor de Informatica.

b) Diretor do Departamento de Administragao e Pessoal:
1) Chefe do Setor de Contabilidade;

2) Chefe do Setor de Arquivo e Almoxarifado.

ASSESSORIA:
a) Procurador Geral;
b) Chefe de Gabinete;

c) Assistente de Lideranga.
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CAPITULO 1II

DA FINALIDADE DA SECRETARIA

Art. 22 - A Secretaria e o Orgao da Camara Municipal que tem por fi

Art. 39

IT

ITT

Iv

nalidade promover as atividades relativas a: assessoramen
to a Mesa Diretora da Camara Municipal, atividades do ex-
pediente e registro, assim como divulgacao e relagdes pu-
blicas da edilidade; assessoria aos Vereadores no que res
peita a tramitagao e controle do Processo Legislativo;exe
cu@éo dos servigos de recrutamento, selegéo, treinamento,
regime juridico, controles funcionais e demais atividades
da Administragao de Pessoal, padronizagao, aquisigao,guar
da, distribuicao e controle do material utilizado na Cémg
ra; tombamento, registro, inventério, protegéo € conserva
gao dos bens moveis da Camara; conservagao interna e ex-
terna do predio da Camara; moveis e instalagdes, controle
e escrituragao contabil da Cémara; recebimento, pagamen-
to, guarda e movimentagéo dos dinheiros e valores da Cémg

ra.
CAPITULO III
DA COMPETENCIA DA DIREGAC SUPERIOR

Compete ao Diretor Geral de Secretaria:

assessorar o Presidente da Camara no plane jamentc, na or-
ganizagao e na coordenagao das atividades da Camara;
representar oficialmente o Presidente sempre que para is-
so for credenciado;

procurar sabef, nas repartigoes municipais a marcha das
providéncias solicitadas pelo Presidente;

promover a relagac das atividades relativas ao expedien-
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te, registros, divulgacao e relacoes publicas da Edilida-
de, supervisionando-as diretamente ou através dos Direto-
res de Departamentos;

promover a execugao de todas as atividades referentes aos
servigos parlamentares do Poder Legislativo, contando pa-
ra tal, com-a colaboragéo direta da assessoria técnica e
demais funcionarios designados para esse fim;

promcver a realizagéo das atividades relativas aos servi-
cos de recepgao, informagao, protocolo, arquivo, documen-
tagao e biblioteca da Secretaria da Camara;

promover a execuqéo das atividades referentes aocs servi-
gos de recrutamento, selegao, treinamento, regime juridi-
¢co, controles funcionais e demais atividades da adminis-
tragao de pessoal;

promover a execugéo das atividades referentes aos servi-
cos de padronizagao, aquisigao, guarda, distribuigao e
controle de todo o material utilizado na Cémara Munici-
pal;

promover a execugac das atividades referentes aos servi-
¢os de tombamento, registro, inventério, protegéo e con-
servagao dos bens méveis da Camara Municipal;
determinar'a manutengéo dos veiculos e do equipamento de
uso geral da Camara, bém como sua guarda e conservagao;
determinar a conservagéo interna e externa do prédio da
Cémaré, moveis e instalaq5es;

promover a execugao das atividades referentes aos servi-
gos de controle e escrituragao contabil da Camara;
promover a execugéo das atividades referentes aos servi-
¢os de recebimento, pagamentc, guarda e movimentacao dos

dinheiros e outros valores da Cémara;
assinar as carteiras de identificagao funcional dos Ser-

vidores da Camara;
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promover a elaboracao e assinar folhas de pagamento dos
Funcionarios da C§mara, bem como, as folhas de pagamento
de remuneragéo dos Senhores Vereadores;

resolver sobre a concessao de férias e licencas aos Fun-

cionarios da Camara.
CAPITULO. IV
DA FINALIDADE DA DIRECKO ADMINISTRATIVA

A Direcao Administrativa tem por finalidade:

Departamento de Expediente: diregao, orientagao e supervi

sao das atividades relativas aos servigos de expediente e
registro da Secretaria da Cémara, aos servigos de divulga
cao e relagoes publicas da edilidade, assim como, aos ser
vi¢os de apoio parlamentar da Camara, protocolo e informa
goes quanto a processos legislativos.

a) Setor de Informatica: Chefia, orientagao e supervisao

das atividades relativas aos servigos de Informatica
da Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha, bem -como
a realizacao de tarefas referentes a operacao de equi-
pamentos de digitacao, video-texto e outros sistemas.

Departamento de Administracao e Pessoal: direcao, orienta

gao e supervisao das atividades relativas aos servigos de
almoxarifado, arquivo, biblioteca, administracao de pes-
soal, material, patrimGnio, contabilidade e controle fi-
nanceiro da Camara Municipal e demais servigos auxiliares
da Camara.

a) Setor de Contabilidade: Chefia, orientagao € supervi-

sao das atividades relativas aos servigos de contabili
dade, controle financeiro e -patrimonial da Camara Muni

cipal;




Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Rua Dr. Valério, 104 - Fones: 727-2104 e 2252 . STM 400 - Cx. Postal 29.251 . FAX: 727-2602

CEP 29,780-000 - Sao Gabriel da Palha - Espirito Santo

CGC (MF) 27.554.914/0001-50

b) Setor de Almoxarifado: Chefia, orientagao e supervisao

das atividades relativas aos servigos de almoxarifado

e arquivo da Camara Municipal.

SEGAO - I

DA COMPETENCIA DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE

EXPEDIENTE E RELAGOES PUBLICAS

Art. 5¢ — Compete ao Diretor do Departamento de Expediente e Rela-
¢coes Publicas:
I - Na qualidade de responsével pelas atividades de expedien-
te e relagoes publicas:

a) formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pe
lo Presidente, dando-lhes numero e promovendo a sua
publicagao;

b) preparar o expediente e providenciar o despacho;

c) providenciar a publicagéo das relagoes e demais atos
sujeitos a esta providéncia, assim como O seu regis-—
tro;

d) promover a organizagao e manutengao atualizada do ar-
quivo e respectivo fichario das Leis, Resolugoes, De-
cretos Legislativos e outros atos de interesse da Cémg
ra;

e) promover o registro do nome, enderego e telefone das
autoridades de interesse da Camara;

f) promover a numeragéo e expediente da correspondéncia
Oficial;

g) providenciar, junto a imprensa, as retificaceos de tex
tos de atos publicados e rever 0s atos antes de envia-

los para publicagao.
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IT - Na qualidade de responsével;pelas atividades de divulga-

ITT

cao e relagoes publicas da Camara:

a)

b)

c)

d)

e)

)

g)

h)

Na

b)

supervisionar as atividades de informacoes ao p&blico
acerca das atividades da Camara;

promover a divuigagéo das atividades da Camara;

fazer o registro, relativo as audiéncias, visitas, con
ferencias e reunides de que deva participar ou em que
tenha interesse o Presidente ou Secretério;

apreciar juntamente com o Secretario as relagoes exis-
tentes entre a Camara e o publico em . geral, propondo
medidas para melhora-las;

programar com o Secretario solenidades, expedir convi-
tes e anotar todas as providéncias que se tornarem ne-
cessarias ao fiel cumprimentce dos programas;

promover a organizagac de arquivos de recortes de jor-
nais, relativas 'a assuntos de'intereSSe da Camara e do
Municipio;

providenciar, de acordo com as determinagoes do Secre-
tario, junto aos 6rgéoé da imprensa escrita e falada a
cobertura jornalistica de todas as atividades e de atos
de carater publico da Camara;:

preparar a correspondéncia ou gqualquer materia destina
da a divulgacao.

qualidade de responsével pelos assuntos legislativos:
dar sequencia aos processos legislativos ate o termino
de sua tramitacao, observadas as orientagoes da asses-
soria tecnica e com a colaboracao dos demais funciona-
rios da Secretaria;

supervisionar a preparagac das atas relativas as reu-
nices do Plenario, e sua reproducao e distribuicao aos

Vereadores;
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promover o registro das atas, pareceres e relatorios
das Comissoes;

receber e registrar documentos de teor legislativo, jun
ta-los se necessario, distribui-los e controlar sua mo
vimentagao interna;

observar 0s prazos de projetos remetidos. para sangéo
do Prefeito e vetos recebidos do Poder Executivo;
rever, periodicamente, o0s processos e documentos legis
lativos arquivados, propondo a destinagéo mais adequa-
da a cada um;

organizar os livros de registro de presenga dos Verea-
dores as Sessoes Plenarias e as diferentes Comissaes;
providenciar o registro apropriado dos atos em geral,
portaria, leis promulgadas pelo Legislativo, autégra—
fos de Leis, portarias, decretos legislativos, atos,
instrugoes e avisos, assim como pareceres e voto em se
parado das Comissoes;

preparar a resenha do Expediente e da Ordem do Dia;
minutar e expedir certidoes, a vista de despacho da au
toridade competente;

promover o recebimento, numeragao, distribuicao e con-
trole da movimentacao de papeis nos oOrgaos da Camara;
fazer protocolar todos os projetos de lei, decretos le
gislativos, resolugSes, regquerimentos, mog5es, indica-
gSes, substitutivos, emendas, subemendés e pareceres
das Comissoes; |

promover a organizagéo das pastas que formam os proces
s0s e dos documentos recebidos para protocolo;
promover o registro de tramitagao de projetos de lei e
demais papéis 0 despacho final e a data do respectivo

arquivamento.
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IV - Na qualidade de responsével pelas atividades de Informéti
ca:
a) responsabilizér—se pela manutengéo atualizada db Pro-
grama Proleg (Processo Legislativo);
b) acompanhar a informatizacao de documentos, papéis e
informagoes do Departamento de Expediente e Relagoes

Publicas.

SUBSEGAO I

DA COMPETENCIA DO CHEFE DO SETOR DE INFORMATICA

Art. 62 - Compete ao Chefe do Setor de Informatica:

I - Realizar trabalhos tecnicos que envolvam a manutencao e
funcionamento de atividades relacionadas com 0S servigos
de digitacao e conservagéo de dados, para o processamento
eletronico de informagSes;

IT - Verificar o conteﬁdo e finalidade dos documentos recebi-
dos para estabelecer a ordem das informagoes a serem gra-
vadas;

III - Operar equipamentos de digitagéo, bem como supervisionar
os dados digitados por outros;

IV - Interpretar as mensagens fornecidas pela méquina para efe
tuar a detecgao dos registros incorretos e adotar as medi
das adequadas ao sistema;

V - Manter atualizados os dados relativos aos programas im- .
plantados, possibilitando o controle de servigo e consul-
tas posteriores, assim como O acesso répido as informa-
coes;

VI - Responsabilizar-se pelo controle e utilizacao dos equipa-
mentos, materiais e documentos colocados a sua disposi-
cao;

VII - Fazer observar o cumprimento das normas de higiene e de
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seguranga do trabalho;

VIII - Executar outras atividades correlatas.

SECAO0 II

DA COMPETENCIA DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRAGAO E PESSOAL

Art. 72 - Compete ao Diretor do Départamento de Administracao e Pes
soal:
I - Na qualidade de responsavel pelas atividades de informa-
gao e administragao:

a) promover a movimentacao de papeis nos Orgaos da Cama-
ra;

b) promover o recebimento da correspondencia dirigida a
Camara e aos Senhores Vereadores e providenciar sua dis
tribuigao;

c) colecionar, catalogar e cadastrar quando for o caso, 0s
fornecedores de materiais e bens para a Camara Munici
pal;

d) promover, lavrar, registrar e organizar, contratos e de
mais documentos necessarios ao perfeito funcionamento
da Administragao da Camara Municipal;

e) supervisionar todos os servicos administrativos da Ca-
mara, entregues ao seu departamento;

f) manter contato com todos os fornecedores de bens e ser
vigos da Camara Municipal, zelando sempre pela preser-
vagéo do relacionamento e boa imagem do Poder Legisla-
tivo, defendendo contudo sempre o erario municipal.

IT - Na qualidade de responsével pelas atividades de arquivo e
biblioteca:

a) organizar o sistema de referéncia e de indice necessa-

rios a pronta consulta de qualquer documento arquiva-
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do;

promover o colecionamento, a encadernagao e o arquiva-
mento de Jjornais e publicagaes de interesse da Camara
e manter em arquivo jornais e publicagaes oficiais so-
bre o Municipio;

supervisionar as informagaes aos interessados a respei
to de processos, papéis e outros documentos arquiva-
dos, e providenciar o seu empréstimo, mediante recibo
e autorizagéo do Diretor Geral da Secretaria;

fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e con
servar todas as publicagoes da Camara, mantendo atuali
zado o0 sistema de ficharios;

organizar e manter de forma completa as colegoes de re
vistas e publicagoes da biblioteca.

qualidade de responsével ﬁelas atividades de pessoal:
promover o recrutamento e a selecac dos funcionarios da
Camara e o planejamento e a execugao dos programas de
treinamento, feitos juntamente com o Diretor Geral de
Secretaria, contando com a colaboragao direta da asses
soria tecnica na aplicagéo dos treinamentos de pesscal;
organizar a lotacao nominal e numerica dos funciona-
rios da Cémara;

colaborar na elaboragac da Proposta Orgamentéria da Se
cretaria da Camara na parte relativa a pessoal;
promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e,
ainda, dos termos de posse dos funcionarios da Camara
Municipal, contando sempre que necessario com a orien-
tagéo da assessoria técnica;

promover a identificacao e a matricula dos funciona-
rios da Camara e a expedicao de carteiras funcionais;
examinar e opinar em questoes relativas a direitos, van

tagens, deveres e responsabilidades de pessocal;
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cumprir e fazer cumprir a legislagao especifica refe-
rente aos funcionarios da Camara;

promover a apuragéo do tempo de servigo do pessoal, pa
ra todo e qualquer efeito;

promover o controle da frequéncia do pesscal, para efei
to de pagamentd e tempo de servigo;

conceder, nos termos da legislacao em vigor e apés re-
querimento devidamente deferido, licenga aos funciona-
rios da Camara;

promover a verificagéb dos dados relativos ao controle
do salario familia, do adicional por tempo de servigo
e outras vantagens dos funcionarios prevista na le-
gislacao em vigor;

promover a inspegéo médica dos funcionérios da Camara
para admissao, concessao de licencas, aposentadorias e
outros fins legais;

controlar atraves de tabela organizada juntamente com
o Diretor Geral da Secretaria, a concessao de férias
aos funcionarios da Camara;

promover a organizagao e manutengao rigorosamente atua
lizada do cadastro dos Funcionarios da Cémara, bem co-
mo ficha individual, financeira, boletim de merecimen-
to, etc.;

promover os assentamentos da vida funcional de outros
dados de pessoal, que possam interessar a Secretaria

da Camara.

Na qualidade de responsével pelas atividades de patrimG-

nio:

a)

b)

determinar, tendo em vista ¢ montante previsto da com-
pra, o modo pelo qual sera feita a licitagao de mate-
riais;

constituir, juntamente com ¢ Secretario, comissoes de
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licitagoes para aquisicao de material permanente e de
consumo de uso corrente;

¢) encaminhar ao Diretor Geral de Secretaria, para exame
do Presidente, os resultados das licitagaes;

d) promover a organizagao do cadastro de fornecedores, as
sim como a elaboragéo e manutengao atualizada do cata-
logo de materiais;

e) promover o levantamento dos artigos empregados nos ser
vigos, verificando os que melhor atendem as necessida-
des da Camara e reduzindo as variedades de matefiais
usados, uniformizando-lhes a nomenclatura;

f) promover o controle dos prazos de entrega de material,
providenciando as cobrangas quando for o caso;

g) promovef a manutengéo do estoque e guarda em perfeita
ordem de armazenamento, conservagao, classificagao e
registro de materiais de consumo da Camara;

h) promover manutengéo atualizada da escrituragao referen
te ao movimento de entrada e saida de materiais do es-
toque existente;

i) receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedo
res com as declaragoes de recebimento e aceitagéo do
materialy

j) promover o fornecimento dos materiais regularmente re-
guisitados para os devidos servigos da Camara;

1) promover o controle do consumo do material, para efei-
to da previsao e controle de gastos;

m) promover o tombamento dos bens patrimoniais da Camara,
mantendo-os devidamente cadastrados; -

n) determinar as providéncias para a apuragéo dos desvios
e faltas de material .eventualmente verificédos.

V - Na qualidade de responsével pelas atividades de servigos

auxiliares:
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a) promover a guarda, abastecimento, lubrificagéo, lava-

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

J)

1)

m)

gem, consertos e recuperagao dos veiculos da Camara;
fazer inspecionar, -periodicamente, os veiculos da Cémg
ra e providenciar os reparos que se fizerem necessa-
rios;

promover o controle dos gastos de 6leo, combustivel e
lubrificantes, assim como, das despesas de manutencgao
dos veiculos;

comparecer aos locais dos acidentes com veiculos da Ca
mara, e prestar as idformagaes solicitadas pelas auto-
ridades de transito, tomando as providéncias necessa-
rias;

providenciar o emplacamento e o registro dos veiculos
da Cémara;

zelar pela regularidade da situa@éo dos motoristas da
Camara em face da Legislagao de transito em vigor;
promover a conservagao das instalacoes eletricas e hi-
draulicas da Cémara, assim como, a recuperagéo de es-
quadrias, moveis e outros utensilios;

promover a abertura e fechamento da Camara nos hora-
rios regulamentares;

promover a conservagao, a limpeza interna .e externa do
prédio, moveis e instalagoes;

promover a vigilancia diurna e noturna do predioc da Cé
mara e das instalagoes elétricas e hidraulicas da Ca-
sa, providenciando para que funcione regularmente;
promover a ligagao de ventiladores, luzes e demais apa
relhos elétricos e o seu desligamento no fim do expedi
ente;

mandar hastear e baixar as bandeiras Nacional, Esta-

dual e Municipal em locais e epocas determinadas.
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Espirito Santo

SUBSEGAO I
DA COMPETENCIA DO CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE

— Compete ao Chefe do Setor de Contabilidade:

- Remeter a Prefeitura, na epoca propria, para fins orgamen

tarios, a previsao de despesas da Camara, para o exerci-
cio seguinte;
- fazer registrar sintetica e analiticamente, em todas as

suas fases, as operagoes da Camara resultantes e indepen-
dentes da execugéo orgamentaria;

- organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio finan-

ceiro;

- levantar, na época propria, o balanco geral da Camara,
contendo os respectivos quadros demonstrativos;

- assinar os balangos, balancetes e outros documentos de
apuracao contabil;

- visar todos os documentos contabeis:

- organizar, nos prazos legais, o balancgo geral, bem como

0s balancetes mensais, diarios e outros documentos de apu
racao contabil;
- promover © empenho prévio das despesas da Camara;

- acompanhar a execugao orgamentaria da Camara em todas

as
suas fases, conferindo todos 0s elementos dos processos
respectivos;

- fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de
créditos adicionais;

- promover o exame e conferéncia dos processos de pagamen-
to, tomando as providéncias cabiveis quando se verifica-

rem irregularidades;
- manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias, con

ferindo, no minimo, uma vez por mes, 0s extratos de con-
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tas correntes;

promover, para fins. de integracao a contabilidade central
do Municipio na Prefeitura, o encaminhamentc dos demons-
trativos contabeis mencionados e anualmente os empenhos
nao pagos e os inventarios dos bens em poder da Camara;
promover o registro contabil dos bens patrimoniais em po-
der da Camara;

requisitar, sempre que necessério, os taloes de cheques
dos bancos;

preparar cheques para os pagamento autorizados;

promover a publicagéo de movimento de caixa;

promover o recolhimento das contribuigoes para as insti-
tuigoes de previdéncia;

promover o recolhimento do IR na fonte, dos seus funciona
rios a Tesouraria do Municipio;

providenciar no encerramento do exercicio a entrega do sal
do numerario em Poder da Camara a Tesouraria do Munici-
pio;

promover 0 tombamento dos bens patrimoniais da Cémara,mag
tendc-cos devidamente cadastrados;

zelar pela manutencao atualizada da escrituragao referen-
te ao movimento de entrada e saida de materiais no esto-

que.
SUBSEGAO 1II

DA COMPETENCIA DO CHEFE DO SETOR DE

ARQUIVO E ALMOXARIFADO

Art. 9? - Compete ao Chefe do Setor de Arquivo e Almoxarifado:

I - Na qualidade de responsével pelos servicgos de arquivo:

a) organizar os sistemas de referencias e indices dos do-
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cumentos entregues no arquivo de modo a permitir

consulta a gualquer tempo;

colecionar, encadernar e arquivar jornais e publica-
gaes de interesse da Camara e manter em arquivo jor-
nais e publicagoes oficiais sobre o Municipio;
informar aos interessados a respeito de processos, pa-
péis e outros documentos arquivados, e providenciar o
seu emprestimo, mediante recibo e autorizagao do Dire-
tor Geral da Secretaria;

registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar
todas as publicagoes da Camara, mantendo atualizado o
sistema de ficharios.

qualidade de responsével pelos servigos de almoxarifa-

organizar os levantamento dos artigos empregados nos
servigos, verificando os que melhor atendem as necessi
dades da Camara e reduzindo as variedades de materiais
usados, uniformizando-lhes a nomenclatura;

controlar os prazos de entrega de material, providen-
ciando as cobrangas quando for o caso;

controlar o estoque e a guarda em perfeita ordem de
armazenamento, conservacgao, classificagao e registro
de materiais de consumo da Cémara;

manter atualizada a escrituragao referente ao movimen-
to de entrada e saida de materiais do estoque existen-
te para facilitar os servigos do Setor de Contabilida-
de; '

receber e conferir as notas e faturas dos fornecedores
com as declaragoes de recebimento e aceitagao do mate-
rial;

fornecer os materiais regularmente requisitados para

0s servicos da Camara;
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g) controlar o consumo do material, para efeito da previ

sao e controle de gastos;

h) zelar pela preservagéo do material existente no esto-

que.
CAPITULO V
DA FINALIDADE DA ASSESSORIA

A Assessoria e o orgéo que tem por finalidade o exercicio

de assessoramento em defesa dos interesses da Camara.
SEGCAO I
DA COMPETENCIA DA PROCURADORIA GERAL

Compete ao Procurador Geral:

superintender os trabalhos entregues a Procuradoria Juri-
dica;

despachar diretamente com o Presidente da Camara ou Dire-
tor Geral da Secretaria, documentos .entregues a Procurado

ria Juridica.
SEGAO II
DA COMPETENCIA DO CHEFE DE GABINETE

Compete ao Chefe de Gabinete, entre ocutras, as seguintes
atribuigoes:

organizar audiencias e atender ou fazer atender as pessoas
que procurem o Presidente;

incumbir-se da correspondéncia enderegada pelo Presiden-
te, redigindo-a quando for o caso e providenciando a sua

datilografia;
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manter arquivo de documentos e papeis que, em carater par
ticular, sejam enderec¢adas ao Presidente;

atender pessoalmente ao Presidente e ac Diretor Geral,
providenciando o necessario para dar-lhe as devidas condi
goes de trabalho e organizando a sua agenda de atividades
e programas oficiais;

recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Camara;
recepcionar as pessoas que procurarem o Presidente e o Di
retor Geral;

receber e anotar recados enderegados ao Presidente e o Di

retor Geral.
SEGAO 1III
DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE DE LIDERANCA

Compete ao Assistente de Lideranga, as seguintes atribui-
coes:

atender diretamente aos Vereadores do partido a gue esti-
ver a servigo, na emissao de correspondencia isoladamente
ou em conjunto;

receber toda correspondéncia de bancada e do Vereador iso
ladamente, respondendc-a ou cumprindo-a de acordo com o©s
despachos do interessado;

redigir proposigSes a serem assinadas pelos Vereadores ou
pela bancada, observadas rigorosamente as normas técnicas
Legislativas pertinentes, sclicitando, se necessério, a
orientacao da Assessoria técnica;

providenciar o protocolo de todas as proposigaes da banca
da ou do Vereador em tempo habil, observadas as disposi-
coes regimentais;

solicitar na Secretaria, sempre em tempo hébil, 0s mate-

riais de Expediente necessarios ao perfeito funcionamen-
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to do servigo de atendimento as Liderancas;

atender prontamente os Vereadores da bancada a que pres-
tar servigos, mesmo em horario extraordinario guando jus-
tificadamente solicitado;

atender chamadas telefonicas enderegadas a bancada a que
estiver a servigo, ou ao Vereador da bancada, passando ao
interessado ou anotando recados conforme 0 caso;
secretariar as reunioes da bancada, lavrando as respecti-
vas atas em livro proprio;

acompanhar rigorosamente o controle de proposigaes, expe-
dido pelo sistema de computagéo, vedada a apresentaqéo pa
ra o protocolo, de proposicao anti-regimental, ou em ca-
so de Indicagao, que verse sobre o mesmo assunto na mesma
Legislatura;

executar outras tarefas correlatas.
CAPITULO VI
DO HORARTIO DE TRABALHO

0 horario de trabalho da Secretaria da Camara sera de se-
gunda a sexta-feira, das 12 as 18 horas.
Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao,

revogadas as disposigSes em contrario.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de S$Sao Gabriel

da Palha, em 01 de agostc de 1995.
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