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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO NOVO DE RONDONIA
Estado de Rondfnia

RESOLUCAD NC 08 1
De 28 de dezembro de 1994

DispSe Sobre a Organizacdo.

Administrativa da Secretaria da
Camara Municipal de Campo Novo de

Rondénia - RO., e da Outras -
Providéncias.
A Mesa da Camara Municipal, usando de suas
atribuicdes, fago saber. A Camara Mupicipal aprovou & eu

promulgo a seguinte
RESOLUGCADO

CAPTITULDO I
DA ORGANIZACAD BASICA DA SECRETARIA

aArt. 19 - A Secretaria da Camara Municipal de Campo
Novo de Ronddnia — RO., & constituida dos seguintes 6rgaos:

I - DIRECAD SUPERIOR ;

Diretoria Geral da SBcretara&.
II - DIRECAO ADMINISTRATIVQ bR L

a) Setor de Expediente-e Relagbes Publlcas,
b) Setor de Administracdo & Recursos Humanos;

¢) Setor de Contabilidade.

IITI - ASSESSORIA

a) Departamento Juridico.

b) Assisténcia de Gabinete:
c) Assisténcia de Lideranca.

CAPITULD II
DA FINALIDADE DA SECRETARIA

Art. 29 - A Secretaria € o Orgdo da Camara Municipal
gue tem por finalidade promover as atividades relativas a
Assessoramento & Mesa Diretora da Ca3mara Municipal, atividades
de expedientes e registros, assim como divulgacdo e relacdes
piblicas da edilidade; assessoria aos Vereadores no que
respeita a tramitagéo e controle do processo Legislativo,
execugdo dos servigos de recrutamento, sele¢do, treinamento,
regime Jjuridico, controles funcionais e demais atividades da
Administragdo de Pessoal, padronizacgd3o, aquisicdo, guarda,.
distribuicdio e controle do material wutilizado na Céamara,
tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacio dos
méveis da Cé@mara, conservagdo interna e externa do prédio,
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moveis @& instalagbes, controle e escrituragdo contdabil da
Camara, recebimento, pagamento, guarda € movimentacdo do
dinheiro e valores da Camara.

CAPITULO ITI
DA COMPETENCIA DA DIRETORIA GERAL

Art. 32 - Compete & Diretorlia Geral da C3mara:

I - Assessorar o Presidente no planejamento, na
arganizacdo e na coordenacdo das atividades da Camara;

I1 - Representar oficialmente o Presidente sempre que
para isso for credenciado;

II1 - Preparar a resenha & a ordem do dia.

IV — Prompver a relagdo das atividades relativas ao
expediente, registros, divulgagdo e relacgles pablicas da
Edilidade, supervisionando—-as diretaments ou através dos Chefes
de cada Setor;

V.~ Promover a execugidc de todas as  atividades
referentes aogs servigos parlamentares do Poder Legislativo,
contando para tal, com a colaboragdo direta da Assessoria
Parlamentar & demais funcionarios designades para esse fim;

VI - Promover a realizagdo das atividades relativas
ans servigos de recepcdo, informagdo, protocolo, arquivo,
documentacio & biblioteca da Secretaria da Cimara;

VII - Promover a execugdo das atividades referentes
aos  servigos de recrutamento, selegdo, treinamento, regime
juridico, controles funcionais & demals atividades da
administracio de pessoal

VIII - Promover a execugdoc das atividades referentes
aos servicos de padronizacgdo, aquisicio, guarda, distribuicio &
controle de todo o material utilizado na Camara Municipal;

IX ~ Promover a exscugdo das atividades referentes
ans servigos de tombamento, registro, inventario, protegdao e
caonservacio dos bens movelis da C@mara Municipal;

X - Determinar a manutengdo dos wveiculos e do
squipamento de uso geral da Camara, bem como sua guarda e
canservacio:;

XI - Determinar a_ conservacdo interna e externa do
Prédio da Camara, mévelis e instalacgtes;
XII -~ Promover a execugdo das atividades referentes

aos servicos de controle e escrituracdo contabil da Camara;

XIII - Promover a execugdo das atividades referentes
aos servicos de recebimento, pagamento, guarda & movimentacio
do dinheiro e outros valores da C3mara;

XIV¥ - Assipar as carteiras de Identificacao funcional

dos Funcieondrios da Camara;

XV - Promover a elaboracdo e assinar folhas de
pagamento dos Funcionarios da Camara bsm como, as folhas de
pagamento da remuneracio dos Senhores VYereadores; 3

XVI - Conceder Férias e licengas aos funciconarios da
Camara.
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CAPITULD IV
DA FINALIDADE DA DIRECAOQ ADMINISTRATIVA
Art. 49 - A Diregdoc Administrativa, tem porf’
finalidade: %
I - Setor de Expediente: direg¢do, orientagio e -

supervisio das atividades relativas aens servigos de expediente
e registro da Secretaria da Camara, aos servigos de divulgagdo
e relagtes plblicas da edilidade, assim comoc aos servicos de
apoio parlamentar da Camara;

IT - Setor de Aadministragido e Recursos Humanos:
direcao, orientacdo e supervisao das atividades relativas aos
servigos de protocolo e informagbes, arqguivo e biblioteca,
administracao de pessoas, material e patrimdnio e demais
servigos auxiliares da Camara;

IIT - Setor de Contabilidade: direc3o, orientacio e
supervisio das atividades relativas aos servigos de
contabilidades e controle financeiro da Camara Municipal.

SECAD T
DA COMPETENCIA DO SETOR DE EXPEDIENTE E RELACOES PUBLICAS

Art. 59 - Compete ao Setor de Expediente e Relacgles

Piblicas:

I - Na gualidade de rasponsavel pelas atividades de
expediente e registro: -

a) - Formalizar os atoes oficiais que devam ser

assinados pelo Presidente, dando—lﬂés numero e ﬁﬁﬁmnvendo a sua
publica¢io;
b) - Preparar o expedlenta e prov1denc1ar o despacho;

c) - Providenciar a publicagdoc das relacles e demais
atos sujeitos a esta providéncia, assim como 0 seu registro;
d) - Promover a organizac3o & manutenc3o atualizada

do arquivo e respectivo fichario das Leis Resolugbes, Decretos
Legislativos e outros atos de interesse da Camara;

e) — Promover o raﬁistno do nome, enderego e telefone
das autoridades do 1nteress§ da gamaray. . -

f) - Promover:- a - nUme?ﬁgao~' &8 expediente da
Correspondéncia Oficial; - o A

g) - Providenciar, junto a imprensa, as retificagles

de textos de atos publicados e rever os atos antes de envia-los
para publicac¢io.

II - Na qualidade de responsavel pelas atividades de
divulgacdo e relacdes publicas da Camara:

a) — Supervisionar as atividades de informacfes ao
piblico acerca das atividades da Camara;

b) - Promover a divulgag3oc das atividades da Camara;

c) - Fazer o registro, relativos as audi@ncias,

visitas, conferéncias e reunides de que deva participar ou em
que tenha interesse o Presidente ou Secretario;
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d) - Apreciar juntamente com o Secretario as relagdes
existentes entre a Camara e o publico em geral, propondo
medidas para melhora-las;
e) - Programar com o Secretario solenidades, expedir
convites e anotar todas as providéncias que se tornarem
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

f) - Promover a organizagcdo de arquivos de recortes
de jornais, relativos a assuntos de interesse da Camara e do
Municipio;

g) - Providenciar, de acordo com as determinacoes do

Secretirio, Junto aos dOrgdos da imprensa escrita e falada a
cobertura Jjornalistica de todas as atividades e de atos de
carater publico da Camara;

h) - Preparar a correspondéncia ou gualguer matéria
destinada a divulgacio;

TIT -~ Na qualidade de responsavel pelos assuntos
legislativos:

a) — Dar sequUéncia aos processos legislativos até o
término de sua tramitacdo, observada as orientagdes da
Assessoria Parlamentar e com a colaboracido dos demais
funcionarios da secretaria;

b) - Supervisionar a preparagdo das atas relativas as
reunides do Plenario, e sua reproducdoco e distribuicdo aos
Vereadores;

c) — Minutar e expedir certldoes a vista de despacho
da autoridade competente;

d) - Providenciar o haglﬁtra.aproprlado dos atos em
geral, portarias, leis promulgadas pelo Legislativo, autégrafos
de Leis, Decretos Leglslattvos. atos, instrugdes e avisos,
assim como paresceres & votos' aﬁ separaéo das comissdes;

e) - Rever periodiczdlmente, os processos e documentos
legislativos arquivados, propondo a destinagdo mais adequada a
cada um;

f) - Preparar a resenha do Expediente e da Ordem do
Dia;

g) — Observar os prazos de Projetos remetidos para a
Sangdo do Prefeito & vetos recebidos do Poder Executivo;

h) — Organizar os livros de registro de presenca dos
vereadores as Sessoes plenarias & as diferentes Comissdes;

i) - Organizar em arquivo a documentagdo relativa a
cada Vereador;

3) - Receber e registrar documentos de teor

legislativo, junta-los se necessario, distribui-los e controlar
sua movimentaciao interna;

SECAOD II
DA COMPETENCIA DO SETOR DE ADMINISTRAGCAO E RECURS0OS HUMANOS

Art. 62 - Compete ao Setor de Administragio:
I - Na gualidade de responsavel pelas atividades de
protocolo e informagdes:
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a) — Promover a organizacdo das pastas que formam os
processos e documentos receblidos para protocolo;
b) - Promover o recebimento da correspond@ncia

dirigida os Vereadores € aos 0Orgdos da Camara e providenciar
sua distribuicio;

c) = Promover o0 trabalhos, datilograficos dos
servicos de protoceoleo da Ca3mara Municipal:
d) - Promover o registro de tramitag3oc de Projetos de

Leis e demais papéis, o despacho final e a3 data do respsctivo
arguivamento;

&) - Promover o recebimento, numeragdo, distribuigio
e controle da movimentacio de papéis nos Orgdos da Camara;

f) ~ Fazer protocolar todos os Projetos de Leis,
Decretos Legislativos, Resol ugdes , mogches, indicacoes,

substitutivos, emendas e pareceres das Comissoes:

II - Na qualidade de responsavel pelas atividades de
arquive € biblioteca:

a) — Organizar e manter de farma completa as colegdes
de revistas € publicactes da bibliotesca;
b} - Promover o colecionamento, a encadernagdo € o

arquivamento de Jornais e publicacdes de interesse da Camara e
anter em arquivo, Jjornals e publicagfes oficiais sobre o
Municipio;

c) - Fazer registrar, classificar, catalogar, guardar
& conservar todas as publicagoes dg Camara, mantendo atualizado
0 sistema de fTichario;

d) - Supervisionar -as informagdes aos interessados a
respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados, e
providenciar o seu amprestlmh mediante rec:bo e autorizagdo do
Diretor Geral da Camara;

) - 0Organizar o sistema de referéncia e de indices
necessarios a pronta consulta de qualquer documento arguivado.

IITI - Na qualidade de responsavel pelas atividades no
sator de Recursos Humanos:

a) — Colaborar na elaboracgio da proposta orgamentéria
da Secretaria da Camara na parte relativa a pessoal:

b)) - Promover a wverificacdo dos dados relativos ao
controle do salario familia, do adicional por tempo de servigo
e outras wvantagens dos funciondrios previstas na legislacio
vigente;

c) - Promover o recrutamenta e a selecdo dos
funcionarios da Camara € o planejamento e a execucdo dos
programas de treinamentos, feitos Juntamente com o

Superintendente Geral da Camara, contando com a colaboragdo
direta da Assessoria Legislativa na aplicacdo dos treinamentos
de pessoal;

d) ~- Organizar a lotac3o nominal e numérica dos
funcionarios da Camara:
e) - Promover a lavratura dos atos referentes a

pessoal e, ainda, dos termos de posse dos funcionarios da
Camara Municipal, contande sempre gue necessario com a
orientagio da Assessoria Legislativa:
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f) - Conceder, nos termos da legislacdo vigente e
apos requerimento devidaments deferido, licenga aos
funcionarios da Camara;

g) - Promover a identificagdo € a matricula dos
funcionarios da Camara, & a expedicdo de carteiras funcionais;

h) - Cumprir e fazer cumprir a Legislag¢do especifica
referente aos funcionarios da Camara;

i) - Promover o assentamento da wvida funcional de

outros dados de pessoal, que possam interessar a secretaria da
Camara;

3) = Controlar atraveées de tabela organizada
Juntamente com o Superintendente Geral a concessao de férias
aos funcionarios da Camara;

1) — Promover a organizagdo, = manutengio
rigorosamente atualizada do cadastro dos funcionarios da
Camara, bem como ficha individual, financeira, boletim de
merecimento, etc.

m) - Promover a apuragdo do tempo de servigo do
pessoal, para todo & gualquer efeito;

n) - Examinar e opinar em dguestfes relativas a
direitos, vantagens, deveres a responsabilidades dos
funcionarios;

o) - Promover a inspecdo médica dos funcionarios da
Ciamara para admissio, concessio de licengas, aposentadorias e
outros fins legais;

p) - Promover o controle da frequéncia do pessoal,
para efeito do pagamento e tempo de servico;

IV - Na qualidade de responsavel pelas atividades de
patrimGnio: §E . v ¥ 2
a) - Constituir,*’ ﬁuntaméntbj-cgm .0 secretario,
comissfes de licitagdes para aquisic®o de:material permanente e
de consumo de uso corrente;

b) - Encaminhar ao Diretor Geral da Camara, para
exame do Presidente, os resultados das licitacgdes;
c) - Determinar, tendo em vista o montante previsto

da compra, o©o modo pelo qual serada feita a licitacdo de
materiais;

) - Promover a organizagio do cadastro de
fornecedores, assim como a elaboracdo e manutencdo atualizada
do catalogo de materiais;

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

f) - Promover o tombamento dos bens patrimoniais da
Camara, mantendo-os devidamente cadastrados:

g) - Determinar as providéncias para a apuragao dos
desvios e faltas de material eventualmente verificados:;

h) - Promover o controle do consumo do material, para

efeito da previsdo e controle de gastos:
i) - Receber as notas de entrega dos fornecedores com
as declaragoes de recebimento e aceitacdo do material;:

j) - Promover a conservagdo, a limpeza interna e
externa do prédio, moveis e instalagdes:
1) -~ Promover & abertura e fechamento da Camara nos

horarios regulamentares;
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m) - Promover a vigilancia diurna & noturna do prédio
da Camara & das instalagldes elétricas e hidraulicas, da Casa
providenciando para gue funcione regularmente;
n) — Mandar hastear e baixar as bandeiras Nacional,
Estadual e Municipal em localis e épocas determinadas.

SECAO 11X
DA COMPETENCIA DO SETOR DE CONTABILIDADE

art. 78 — Compete ao Setor de Contabilidade:

I - Remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins
orgamentarios, a previsdc de despesas da Camara, para o
exercicio seguinte:;

11 - Fazer registrar sintética & analiticamente, am
todas as suas fazes, as operagfes da Camara resultantes e
independentes da execucdo orcamentdriag

IIT - Organizar, mensalmente, os balancetes do
exercicio financeiro;

IV - Levantar, na é&época prdpria, o balango geral da
Camara, contendo os respectivos quadros demonstrativos:

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

VI - QOrganizar, nos prazos legais, o balango geral,

bem comc os balancetes mensais, diarios e documentos de
apuragdo contabil; ' :

VIT - Visar todos os documentos contabeis;

VIII - Promover o empenho prévio das. despesas da
Camara; A" & 4 ] =
IX - Acompanhar a execugdo orgamentaria da Camara em
todas as suas fases, conferindo todos os slementos dos
processos respectivos;

X - Fornecer elementos, quando solicitado, para
abertura de créditos adicionais;
XI - Promover o exame e conferéncia dos processos de

pagamento, tomando as providéncias cabivelis guando sa
verificarem irregularidades;

XIT - Manter o controle dos depésitos e retiradas
bancarias, conferindo, npo minimo, uma vez por més, os extratos
de contas correntes;

¥I1¥7 - Promowver, para fins de integragao a
contabilidade central do Municipio na Prefeitura, =
encaminhamento dos demonstrativos contdbeis mencionados ao
anualmente os empenhos ndEo pagos & os inventidrios dos bens em
poder da Camara;

XIY - Promover o registro contdbil dos bens
patrimoniais em poder da Camara;

XV - Requisitar, sempre que necessario os taldes de
cheques dos bancos;

XVI < Preparar cheques para os pagamentos

auvtorizados;

XVII - Promover a publicagio do movimento de caixa;



ENBRANCO,




CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO NOVO DE RONDONIA
Estado de RondSnia

5]
XVIII -~ Promover o recolhimento das contribuicdes
para as instituigbes de previdéncia:
XIX - Promover o recoclhimento do IR, na fonte, dos
seus funciondrios 3 Tesouraria do Municipio;
XX - Providenciar no encerramento do exercicio a

entrega do saldo numeré&rio em poder da Camara a Tesouraria do
Municipio.

CAPITULO V
DA FINALIDADE DA ASSESSORIA

Art. 89 - A Assessoria € o oOrgdoc gue tem por
finalidade o exercicio de assessoramsento em defesa dos
interesses da Camara, visando o aperfeigoamento das matérias e
o respeito as Diretrizes Constitucionais e Juridicas.

SEGAD I
DA COMPETENCIA DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 92 - Compete ao Departamento Juridico:
I - Superintender os trabalhes designados ao

Departamento Juridico; 5
II - Despachar diretamente com 0 Presidente da Camara

ou Diretor Geral, documentos entregues ao Departamento
Juridico;
I1I - Representar a Camara Judicialmente, gquando
autorizado.
SECAD II

DA COMPETENCIA DA ASSISTENCIA DE GABINETE

Art. 10 - Compete ao Assistente de Gabinete, as
seguintes atribuicdss:

I - Organizar audiéncias e atender ou fazer as
pessnas gue procurem o Presidente;
IT - Incumbir—-se da Correspondéncia enderecada pelo

Presidente, redigindo-a, gquando for o caso e providenciando a
datilografia;

IIT - Manter arquivo de documentos & papéis que, em
carater particular, sejam enderecadas ao Presidente;
IV - Atender pessoalmente ao Presidente, ao Diretor

Geral da Camara, providenciando o necessario para dar-lhe as
devidas condigbes de trabalho e organizando a sua agenda de
atividades e programas 0Oficiais;

V - Recepcionar visitantes e hospedes 0Qficiais da
Camara;

- R,
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vl - Receber e anotar recados  enderecados ao

Presidente e ao Diretor Geral;
SECAD III

A COMPETENCIA DA ASSISTENCIA TE LIDERANGA

Art. 11 - Compete ac Assistente de Lideranga, as
seguintes atribuledes:

I - Solicitar na Secretaria, sempre em tempc habil,

os materials de Expediente necessario ao perfeilto funcionamento
do servico de atendimento as Liderancas:

II - Redigir proposicGes a serem assinadas pelos
Vareadores ou bancada, observadas rigorosamente as normas de
Técnica Legislativa pertinentes, solicitando, ss for necessaric
A orientagido da Assessoria Parlamentar;

) 18 5§ e Providenciar o protocolo de todas as
preposicies da bancada ou do vereador em tempo habil,
obsaervadas as disposicles regimentais;

IV - Receber toda correspondé&ncia de bancada & do
vereador isoladamente, respondendo-a ou cumprindo-a de acordo
com os despachos do interessado;

V - Atender diretamente aos Vereadores do partido a
gue estiver a servigo, na amisséo de correspondéncia
isoladamente ou em conjunto;

VI - Atender prontamente os Vereadores da bancada a

que prestar servigos, mesmo em horario extraordlnarlo quando
Justificadamente solicitado:

VII - atender chamadas telefbnicas enderegadas a
bancada a que estiver a servigo, ou ao vereador da bancada,
passando ao interessado ou anotando recados conforme o caso:

VIII — Secretariar as reunides da bancada, lavrando
as respectivas atas em livro préprio:

IX - Executar outras tarefas correlatas.

art. 12 - Esta resolugdo entra em vigor na data de
sua publicacdo, revogadas as disposictes em contrario.

Camara Municipal, aos 28 de dezembro de 1994.
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MENSAGEM NO
De 28 de outubro de 1994.

Encaminhamos ao Douto Plenario desta Casa de lLeis, ©
projeto  de Resalugcido que disnbe sobre a Organizacio
Administrativa da Secretaria da Camara Municipal.

Necessario se fez organizar a Secretaria para gue 0S
trabalhos a serem desenvolvidos tenham afinco legal.

A Secretaria deve ser composta pela Direcdo Superior,
formada pela diretoria geral com estatus de Secretaria
Municipal; pela Direcdo Administrativa, formada pelos setores
de Expediente e Relacdes Pidblicas, de Administracdo e Recursos
Humanos e de Contabllidade;: e pela fAssessoria, formada pelo
Departamento Juridico e Assisté@ncias de Gabingte & de
Lideranga.

Tanto a Direcio Superior, gquanto a Direcio
Administrativa e a Assessoria com seus devidos Setores,
Departamento e Diregio, estio escalonados cCom SURS
correspondentes finalida?es e competénclas.

NZo se fazi@é&ﬁ%&&rio;4port3nto, que de imediato se
nomeie servidores para ocupar cada ©Ofgdo criado, podendo a
Diregdo da Casa, nomear apenas o pessoal necessario, de acordo
com a possibilidade de gasto & .a necessidade de trabalho.

Todos esses Orgdos sdo de provimento comissionado,
porém tio logo adequado o sistema em nosso municipio, passara
para 0 Regime Estatutdrio, o gue se farad mediante resolucdo.

Aguarda-se um valioso estudo & sua aprovacio.

Camara Municipal, aos 28 de dezembro de 1994,






