
CÂIIARA ITUNICIPAL DE câ}TPo Novo DE RONDÔNIA
Estado de Rondônia

RESOLUçÃO NS OA
De 28 de dezembro de 1994

Art. 19 - A
Novo de Rondônia - Ro.

Dispôe Sobre a Organi. zagão
Adminidtrativa da Secretaria da
Câmara }.lunieipal de Campo l{ovo de
Rondônia - RO., e dâ Outras
Providências.
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A líesa da Câmara líunicipal, usando de
atribuições, faço saber. A Câmara Hunicipal aprovou
promulgo a segui nte

RESOLUçÃO

CAPÍÍULO I
DA ORGANIZAÇÃO BáSICA DA SECRETARIA

I

Secretaria da Câmara líunicipal de Câmpo
é constituÍda dos seguintes órgãos:

I - TIIREÇÂB §UPERIOR
Di retoria Geral da SecieLàr.ia.'

II
a)
b)
c)

_ DIREÇÃO ADT,IINISTiÀTIVâ.
Sêtor de Expedienüe e Relações Públicas;
Setor de A<iministração e Recursos Humanos;
Setor de ConLakri l idade "

III - ASSESSORIA
a) Departamento Ju rÍdico.
b) Assistência de Gabi nete;
c) Assistênciâ de L iderança.

CAPÍTULO II
FA FÍNALIDADE Dâ SECRETARIê

Art, ?Q * â S€cretaria é o órgão da Çâmara líunicipal
que tem por finalidade promover as atividades relativas a
Assessoramento à líesa Diretora da Câmara t4unicipal , atividades
de expedientes e registros, assim como divulgação e relaÇões
públicas da edilidade; assessoria aos Vereadores no que
respeita à tramitação e controle do processo Legislativb,
execução dos serviços de r€crutamênto, seleção, treinamento,-
regime jurÍdico, eontroles funcionais e demais atividades da
Administração de PessoaI, padronização, aquisição, guarda,
distri.buição e controlê do material utilizado nâ Câmara,
tombamento, registro, inventário, protoção e conservação dos
móveis da Câmara, conservação Ínterna e externa do prédio,
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móveis e instalações, cúnt role
Câmara, recebimento, pagamento,
dinheire e valores da C.âmara,

2
e escrituração contábi L
guarda e mavimentação

tJ;l
do

CêPÍTULO lII
DA COIíPEÍENÇIA Dâ DIRETORIê GERÊ1L

Art, 3q - Competê à Diretori.a Geral da Câmara:
I - Asses$orar o Presidente no planejamento, nâ

arganização ê na coordenação das ati.vidades da Câmara;
II - Rêpresentar oficialmente o Presidente sempr€ que

para isso fr:r credenciado;
III - Preparâr a res'ei"lha e a ardem do dia-
ÍV - Promsver a relação das atividatles relativas at:

expediente, registros, divulgaçãe e relações públieas da
Edilidade, supe rvisiona ndc-as diretamente ou atravás dos Chefes
de cada §etor;

§ - prsmGv€r a execução de tÕdas a:; ativida(les
referentes ac,s serviços parlâmentares do Po<Jer Legislativo,
c*ntandÕ para tal, com a çolaboração direta da âssesscria
Parlamentãr e cJemais funçionários designados pâra esse f im;

Vf - Promover a real.izaÇãr: das atividades relativas
acs s€rviÇos de recepção, informaçâo, protôcolê, arquivo,
riocumentaçãc e biblioteca da Secretalia da Câmara;

vII - Promover a execução das ativ.idades referentes
{it:s *erviços dç recrutamento, seLeÇão, treinamento, regime
jurídico, c.lntroles funcionais e demais atividades da
edmi ni.st ração d* pessoal;

VIII * PrGmover a execuçâo das atividades referentes
aos serviços de padrcnizaÇão, aquisição, guarda, distribuição e
ccntroLe de todo a material utilizado na Câmara Municipal;

Ix - PrÕmover a execução das ativi<Jades referentes
aes serviços rie tombamentÕ, regi.stro, inventáric':, prÕteçãa e
conservação dos bens móveis da Câmara llunicipal i

X ' Determinar a manutenção ,Jos veÍculos e do
equipamento de uso geral da Câmara, bem ccmo sua guarda e
ccnse rvação ;

XI - DÊterminar ê conserváçâ§' interna e externa do
Prédi.o da Câmara, móveis ê instalaÇôes;

XII - promover â- execuçgo das atividades referentes
aos serviços de controle e escri turaçãô 'contábi 1 da Câmara;

XIII * Promover a execução das atividad€s referêntes
aos serviçcs de recebimento, pagamento, guarda e movimentação
do dinheiro e outros valores da Câmara;

XIV - âssinar as {:arteiras de Identificação funciona}
dos Funcionários da Câma ra ;

xv - Promcver a elabaraÇâa e assirrar fol.has de
pagamento dos Funcionários da Câmara bem como, as faLha:; de
págamenló da remuneração dos Senhores Vereadcres;

XVf - Collceder Férias e licenças aos funeicnárir:s da
Câma ra "
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CAPÍÍULO IV
OA FINALIDADE DA DIREÇÃO ADI,IINISTRATIVê

Art. 4Q - A Direção Administrativa, tem por
finalidade;

I - Setor de Expediente: direÇão, orientagão e
supervisão das atividades relativas aos serviços de expediente
e registro da Secretaria da Cêmara, aos serviços de divu).gação
e relações públicas da edilidade, assim como aos serviços de
apoio parlamentar da Câmara;

II - Setor de Administraçâo e Recursos Humanos:
di reção, orientação e supervisão das atividades relativas aos
serviços de protocolo e informações, arquivo e biblioteca,
administração de p€ssoas, material e patrimônio e demais
serviços auxil iares dâ câmarâ;

III - Setor de ContabiLidade: di.reção, orientação e
supervisão das atividades relativas aos serviços de
contabilidades e controle financeiro da Câmara Munici.pal .

SEÇãO I
C}A COMPETÊNCIA DO SETOR DE EXPEDIFNTE E RELAÇÕES PÚBLICAS

Art. 5a - Compete ao Setor de Expediente e Relações
Públ icas :

I * Na qualidade de responsável pelas atividàde5 de
expediente e registro:

a ) - Formal i zar os .á.iç* .:otici.ais que devam ser
assinados. pelo Presidente, dá rido:- lE-Êià 

rnúiÍle ro e .PÉiipnovendo a sua
publicação; :'.',.

br) - Preparar o exp€dieirte arprovldenciar o despacho;
c) - Providenciar a publ icação das relaÇões e demais

aLos sujeitos â esta providência, assim como o seu registro;
d) - Promover a organização e manutençâo atualizada

do arquivo e respectivo fichário das Leis Resoluções, Oecretos
Legislativos e outros atos de interesse da Câmara;

e) - Promover o roôi+.lx'o de nome, endereço e telefone
das autoridades do i n te respç - dá -C_ârra ra_;'. '.. .:,

f) - Promovêr'. a numeiàção:-. É expediente da
Correspondência Of icial; ' : -' '"'

g) - Providenciar, junto à imprensa, as retificações
de textos de atos publicados e rever Ês atos antes dê enviá-Ios
para publ icação.

II - Na qualidade de responsáve} pelas atividades dé
divulgação e relações públicas da câmara:

a) * Supervisionar as atividades de informaÇões ao
público acarca das atividades da Câmara;

b) - Promover a divulgaÇâo das atividades da Câmara;
c) - Fazer o registro, relativos às audiências,

visitas, conferências e reuniôes de que deva participar ou em
que tenha interesse o Presidente ou Secretário;
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4
d) - Apreciar juntamente com o Secretário as relações

existentes entre a câmara e o púb1ico em geral , propondo
medidas para melhorá-Ias;

e) - Programar com o Secretário solenidades, expedir
convi.tes e anotar todas as providências qug se tornareí|
necessárias ao fieL cumprimento dos programas;

f) - Promover a organização de arquivos de recortes
de jornais, relativos a assuntos de Ínteresse da Câmara e do
Hunicí pio;

g) - Providenciar, de acordo com as determinações do
Secretário, junto aos órgâos da imprensa escrita e falada a
cobertura jornalística de todas as atividades e de atos de
Çaráter público da Câma ra;

h) - Preparar a correspondência ou qualquer matéria
destinada à divulgação;

III - Na qualidade de responsável pelos assuntos
legislativos:

a) - Oar seqüência aos processos legislativos até o
térmi.no de sua tramitação, observada as orientações da
Assessoria Parlamentar e Çom a colaboração dos demais
funcionários da secreta ria;

b) - Supervisionar a preparação das atas relativas às
reuniões do Plenário, e sua reprodução e distribuição aos
Ve reado res ;

c) - l,linutar e expedir certidões, à vÍsta de despacho
da auLoridade competente i

d) - Providenciar o r.egist roriãpropr iado dos atcs em
geral , portarias, Ieis promulgadas pelo Legislati.vo, autógrafos
de Leis, Decretos Legislativps, atos, instruçdes e avisos,
assim como pareceres e votos ád separaâo das Comisàõas;

e) * Rever per i odi eâlÍÍ.rente , os i>rócessos.e documentos
Iegislativos arquivados, propondo a destinação mais adequada a
cada um;

f) - Preparar a resenha do Expediênte e da Ordem do
Di.a;

g) - Observar os pnazos de Projetos remetidos para a
Sançâo do Prefeito e vetos recebidos do Poder Exêcutir/o;

h) - Organizar os Livros de registro de presença dos
vereadores às Sessôes pJ.enárias e às diferentes Comissões;

i) - Organizar em arquivo a documentação relativa a
cada Ve reado r ;j ) - Receber e registrar documentos de teor
Iegisl.ativo, juntá*los se necessário, distribuí-Ios e controlar
sua movimentação i n te rna;

§EÇÃO II
DA COIíPETÊNCIA DO SETOR DE ADIíINISTRAÇÃO E RECURSO§ HUMANOS

Ar t. 60 - Compete
I - Na qual i dade

protocolo e informações:

Setor de âdmi nist ração:
responsável pelas atividades de

ao
de
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5
a) - Promover a organização das pastas que formam os

processos e documentos recebidas para protocolc;
b) - Promever o recebimento da correspondência

dirigida os Vereadores e aos órgãos da Câmara e providenciar
sua distribuição;

c) - Promover os trabalhas, datilográficos dos
serviçcs de prolocalo da Câmara l,lunicipal;

,d) - PrêmÉver o registrc de tramitação de Prcjetcs de
Leis e demais papéis, o despacho final e a data do respectivo
arquivamento;

e) .- Promover o rec€bimento, numeração, distri.buiçãc
e controle <Ja movimenlação de papéis nos órgãos da Câmara;

f) - Fâzer proLocolar Lodos os Projetos de Leis,
DeÇr€tos Legislativos, Resoluçôes, moções, indicaçôas,
substitutivcs, emendas e pàreceres das Comissôes;

II - Na qualida<i* de responsável pelas ativida<Jes de
;lrquivo e biblioteca:

a) - Organizar e manEer de forma completa as coleções
de revistas e publicaÇões da b bliot€ca;

b) - Promover o colecicnamenLo, a encadernação e c:
arquivam*nto de jornais e publicaÇões de interesse da Câmara e:
manber em arquivo, jornais e pub).icações of ici.ais sobrê c:
IíunicÍpio;

c) - Fazer registrar, classificar, catalogar, guardar
e conservar todas as publi.cações d7. Cânrara, mântendo atualizado
o sislema de fichário; "

d) - $upervisionar as informaÇões aos interessados a
respeito de processos, papéi*, e: §utros documentos arquivados, e
providenciar o seu ernpréstÍmp.,,.Íiediant6 recibo e autorieação do
Diretor Ger*l da Câmara; l':-

e) - Organizar o sistema de referência e de índices
necessários à prÕnta consulta de qualquer documento arguivado"

fII - Na qualidade de responsávÊl pelas atividades no
setor de Rêcursos Humancs:

a) - Colabarâr na elaberação da proposta arçamentária
ija Secretaria da Câmara nâ parte relativa a pêssoal ;

b) - Pramover a verificação dos dados relativos ao
controle do sa]ário famÍ1ia, do adicional pcr tempc de serviço
t: GUtras vantagens dos funcianários previstas na legislação
vigente;

c) * PrGmGVer c recrutamento e a sel€ção dos
funciclnários da Câmara a o planejamento € a execução dosprogramas de treinamentos, fêitos juntâmente com o
Superintêndente Geral da Câmara, contando csm a colaboraçãc}
direta da êssessoria Legislativa na aplicação dos trei.namentos
de pessoal;

d) * Organizar a lotação nominal e numérica dos
funcionários da Câma ra;

e) - Prcmover â lavratura dos atos referentes apessoal ê, ainda, dos têrmos de posse dcs funcionários da
Çâmara tluni.ci.pal , contando sempre quÊ necessário com a
orientação da Assessoria Legislativa;
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6
f) - Conceder, nos term6s da legislação vigente e

aÉs requerimento devidamente deferido.' licença aos
funcionários da Câmara;

S) - Promover a identificação e a matrÍcula dos
funcionários da Câmara, e a expedição de cartei.ras funcionais;

h) - Cumprir e fazer cumprir a Legislação específica
referente aos funcionários da Câmara;

i) - Promover o assentamento da vida funcional de
outros dados de pessoal, que possam interessar à secretaria da
Câma ra ; j ) - Controlar através de tabela organizada
junLamente com o Superintendente GeraL a concessão de férias
aos funcionários da Câma ra;

f)-Promoveraorganização,emanutençâo
rigorosamenLe atualizada do cadastro dos funcionários da
Câmara, bem como ficha individua] , financei ra, boletim de
merecimento, etc.

m) - Promover a apuração do tempo de serviço do
pessoal, para todo e qualquer efeito;

n) - Examinar e opinar em questões relativas a
direitos, vantagens, deveres e responsabi I idades dos
funcionários;

o) .. Promover a inspeção médÍca dos funcionários da
Câmara para admissão, concessão de Iicenças, aposentadorias e
outros fins legais;

p) - Promover o controle da frequência do pessoal ,
para efeito do pagamento e tempÕ de serviço;

IV - Na qualidade de respansável pelas atividades de

a) - Constituip,i1r§untamenits] com -o secretário,
comissões de Iicitações pa ra. jlquisi.ção.-de: mb.tar Íâl permanentts e
de consumo de uso corrente;

b) - Encaminhar ao DiretÕr Geral da Câmara, para
exame do Presidente, os resuLtados das licitaçôes;

c) - Determinar, tendo em vista o montantê previ.sto
da compra, o modo pelo quaJ. será feita a licitação de
mate r iais;

d) - Promover a organização do cadastro de
fornecedores, assim como â elaboração e manutenção atualizada
<Jo catáIogo de materiais;

e) - Promover o controLe dos prazos de entrega de
material , providenciando as cobranças quando for o caso;

f) - Promovel o tombainento dos bens patrimoniais da
Câmara, mantêndo-os devj.damente cadastrados;

9) - Determinar as providências para a apuração dos
desvios e fallas de material eventualm€nEe verificados;

h) - Promover o controle do consumo do material , para
efeito da previsão e controle de gastcs;

i) - Receber as notas de entrega dos fornecedores com
as declarações de recebimento e aceitação do material;j ) * Promover a conservação, a limpeza intêrna e
externa do prédio, móveis e instalaçôes;

l) * Promover à abertura e fechamento da Câmara nos
horários ragulamentares ;
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m) - Promover a vigilância diurna e ncturna
da Câmara e das instalações elétricas * hidráulicas,
providenciando para que funcione regularmente;

n) - t4andar hastear e baixar as bandeiras
Estadual e llunicipaL em Iççais e épocas determinadas-

SEÇÃO III
DA COÍíPETÊNCIÊ DO SETOR DE CONTâBILIDADF

Compete aG SeLsr de Gonlabilidade:

7
do prédio

da Casa

NaciÕnal,

í:irt. 7Q

I - R€meter à Prefeitura, na época própria, para fins
i-1rÇamentá r i os , a previsãs de despesas da CâÍnara, parâ o
exercício segui nte ;

fI - Fazer registrar sintética e anâliticâmente, em
tcdas as suas fazes, as operações da Câmara resu]tantes d:
independentes d* execução orçamenLár ia;

III - Organizar, mensalmente, os balancet*s dn
exercÍcio financeiro;

IV - Levantâr, na época própr-ia, o balanço geral da
Câmara, conLendÕ os respectivos quadros demonstrativos;

V - êssinar Gs balanÇos. balancetes ê outros
docum*ntos de apuração contábi 1 ;

VI * Organizar, nos prazos legais, o balanço gera],
bem cúmo cs bâ1ancêtes mensais, diárias e dÕcumentos dc:
apuração contábi I ;

vII - Visar todos os dqôRr'nentôs contá-Sgi q
VIII - PrGmcver o glqlerh{, préViô drib_,idespesas da

Câmarâ; .;
IX - âcomFranhar a execução.orçamentáriâ dâ Câmara em

tÉcJas as suas fases, conferindo ttrdos os êlêmentos dos
processos respectivos ;

X - Fornecer elementos, quando solicitado, para
abertura de cráditos adicionais;

XI - Prcmover c exame e conferência dos processos de
pagamefito, tomandtr as providências cabÍveis quando se
veri f icarem i rreguLaridades ;

XIÍ - Manter o cÕntrole dos depósitos e retiradas
bancárias, conferindo, no mínimo, uma vez por mês, os extratos
de contas c(: r rentes ;

XIII * prcmovêr, pâr3 fins de integraçâo à
contabÍlidade Õentrá] do tíunicÍpio na Prefeitura, e
encaminhamento dos demenstrativos contábeis mencionados ao
anualmente os empenhos não pagos e os inventários dos bens em
poder da Câma ra;

XIV - Promover o registrÕ cantábil dos bens
patrimoniai.s em poder da Câmara;

XV * Req isitar, s€mpre que n€c€ssário os ta]ôes de
cheques dos bancos;

XVI - preparâr cheques parâ os pagàmentos
autori zados ;

XVII Promovel a publicação do movimento de caixa;
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XVIII * Promover o recolhimento das
para as instituições de previdência;

XfX - Promover o recalhimento do fR,
seus funcionários à Tesouraria do l"lunicipio;

XX - Providenciar no encerramento do
entregâ do saldo numerário em poder da Câmarâ à
Município.

I
contribuiÇões

na fonte, dos

exercício a
Tesouraria do

CAPÍTULO V
Dê FINALIDADE DA ASSES§ORÍê

Artr 8q - A Assessoria é o órgão que tem p<rr
finalidade o exercício de assessorâmento êm defesa dos
interesses da Câmara, visands o aperfeiçoamento das matérias e
o respeito às Diretrizes ConsLitucionais e Jurídicas.

SEÇÂO I
OA COMPETÊNCIA DO DEPARTAHENTO Jt'RÍDICO

ítrt. 9Q - Compele ao DepartarBento Jurídico:

I * Superintender os trabalhos designados ao
Depar tàmento JurÍdico ;

II - oespâchar diretamente com o Presidente da Câmara
or.r Di retor Geral, documentcjs entregues ao Dêpartamento
Ju r Ídico;

III - Representar a Câmara Judicialmente, quando
autori zado .

SEÇãO II
DA COI.IPEÍÊNCIA DA ASSISTÊNCIA DE GABINETE

Art. 1O - Compete âo Êssistente de Gabinetê,
segui ntes atri buições :

a9

I - Organizar audiências e atender ou fazer as
pessoas que procurem o Presidente;

ff - Incumbir-se da Correspondência enderegada pelo
Presidente, redigindo-a, guando fc,r o caso e providenciando a
dati lografia;

fII - Manter arquivo de documentos e papéis que, em
caráter particular, sejam endereÇadas ao Presidente;

IV - Atender pessoalmente ao Presidente, ao Diretor
Geral da Câmara, providenciando o necessário para dar-lhe as
devidas condições de trabaLho e organizando a sua agenda de
atividades e programas Oficiais;

V - Recepci.onàr visitantes e hóspedes Oficiais da
Câma ra ;
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recadl:s
9

e nde reçadÕsVI-Recebereânotar
Pr*sidente e ao Diretor Geral;

êrt. 12 - Esta
sua publicaçâo, revogadas

SEÇÃO III
r]ê CBT'1PETÊNCIA DA ASSI§TENCIA DE LIDERâNÇA

Art" l1 - Compete ao Assistente de Liderança, a15
sÊguintes atribuições:

I - Salicitar na Secretaria, sempre em tempo hábil,
os materiâis de Expediente necessário ao p€rfeito funcionamentc:
<Jc serviço de atendimento às Lideranças;

II - Redigir proposições a serem assinadas pelos
Vereadcres cu bancada, observadas rigcrcsamente as normas de
Técnica Legislativa pertinentês, solicitando, se for necessáriç
a orientação da êssessoria Parlamêntar;

III - Providenciar o protocolo de tadas as
preposiÇões da bancadâ ou do vereador em tempo hábil,
observadas as disposiçôes regimentais;

IV * Receber toda correspondência de bancada e do
vereador isoladamente, respondendo-a cu cumprindo-a de acordc:
com GS despachçs do interessado;

V - Atender diretamente aos Vereadores do partido a
quê estivêr a serviço, ná emissão de correspondência
isoladamente ou em conj unto;

Vf - âtender protitâmentê os V€readares dà bancada a
que prestar serviços, mesíb:em horário extraordinário quando
j us ti ficadamen te solicitadre! - 

.

VII - Atender "chãmâdas .telefôni.cas endereçadas à
bancada a que estiver a serviço, ou aÕ verêador da bancada,
passando ao i.nteressado cu anÕtando recados conforme o caso;

VIII - Secretari.ar as reuniões da bancada, ]avrando
as respectivas atas em livro próprio;

IX - âxecutar outras tare Fas correl"atas"

resoLução enlra em vigor na data de
as disposi.ções em cont rá rio ,

Câmara I'lunicipal , aos ?8 de dezembro de 1994.
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I'IENSÊGEI.I NO
De 28 de outubro de 1994-

Senhores Vereadores e Nobres Coleqas:

Encaminhamos âo Douto Plenário destâ Casa de Leis, o
proj€to de ResoLuÇão quÉ di.spõe sobre a Organização
âdministrativa da §ecrêtaria da Câmara Municipal.

Necessárie se fez crganizar a §ecretaria
trabalhçs a serem desenvçLvidos tenharn afinco legal "

para que as

A SecrÊtaria deve ser composta pela DireÇâo §uperior,
formada pela dir*toria geral com êstatus de Secretaria
l.lunicipal; pela Direção Administrativa, formada pelos setores
de Expedi.ente e Relações Públicas, de Administraçãô e Recursos
HumanÕs e de Contabilidade; e pela âssesscria, farmada pel<:
DeparLamento Jurídico e Êssistências de Gabinete e de
Liderança,

Ta nto
êdmi nis t ra tiva
De pa r tamÊ nto
co r respondentes

Nãa se
nomeie servidores
Direção da Casa,

a tri reção Superior, quantÕ a Di reção
e a Assessoria com sêus devidas Setores,

e Direção, estâo escalonados cÕm suas
final compe tê nc i as "

, que de imedi.ato se
o criado, podendo ia

com a pcssibilidade de gásta e ane
necessár i.c, de acordo

ad€ de t rabal ho.

Todos esses órgãos são de provimento comissionado,
porém tão logo adequado o sistema am nosso município, passará
pâra o Regime EstatutáriÕ, o que s= fará mediante resolugão.

âguarda-se um valioso estudo e sua aprovaçâo.

Câmara I'lunicipal, àos 28 de dezembra de 1994-
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