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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES

Paldcio 11 de Outubro
Bento Goncalves, 24 de outubro de 1985.

Senhores Vereadores:

Para adequar a estrutura funcional da Camara Municipal de
Bento Goncalves, e tendo em vista o desenvolvimento do Municipio, foi criada
uma Organizacao Administrativa.

0 funcionamento da estrutura organizacional da Camara Mu-
nicipal nao esta formalmente previsto, existindo somente uma atividade de fa
to, atuando mais de acordo com a organizacao de pessoal.

Na presente Resolucao, alem da Diretoria Geral foi criada
a Assessoria Juridica, a Assessoria Superior e a Assessoria de Imprensa. Fo
ram criados,ainda, os Departamentos Administrativo e Legislativo, encarrega-
dos de coordenar todas as atividades do Legislativo Municipal.

Com esta organizacao, esperamos que a Colenda Camara de
Vereadores de Bento Goncalves dinamize seus servicos, atingindo os objetivos
a que se propos.

0 presente Projeto de Resolucao tem por base o estudo ela
borado pelos tecnicos da Secretaria de Adm1n1stracao do Estado, que compoem
a equipe do Servico de Assistencia Tecnica as Prefeituras da Unidade de Clas
sificacao de Cargos e Funcoes.

Confiantes de que os nobres Vereadores nao se furtarao de
aprovar o presente Projeto de Resolucao, ao ensejo apresentamos nossos pro-
testos de estima e consideracao.

Cordialmente,

MESA DA CAMARA DE VEREADORES:

Vereado O/ LUIZ MARTINELLI

res1%g
Veread§27JOSE FERRONATO

Vice- Pres1dente

/%54; L2 67(2

Vere dor ROBERTO CAINELLI
10 Secreta
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RESOLUGAO NO 03/85, DE 24 DE OUTUBRO DE 1985.

REORGANIZA 0S SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA CAMARA
MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE BENTO GONCAL-
VES, usando das atribuicoes que The conferem a Lei Organica do Munici
pio e o Regimento Interno da Camara, e tendo presente a aprovacao do
Plenario

REE S0k V E

promulgar a seguinte Resolucao:

ART. 19 - Esta Resolucao reorganiza os Servicos Administra
tivos da Camara Municipal de Bento Goncalves.

CAPITULO 1
DA ADMINISTRACAO

ART. 29 - 0 Servico Administrativo da Camara Municipal &

exercido pelo seu Presidente, atraves da seguinte organizacao:
I - Diretoria Geral
II - Assessoria Juridica
ITI - Assessoria de Imprensa
IV - Assistente Superior
V. - Departamento Administrativo:

Setor de Pessoal

Setor de Contabilidade e Patrimonio
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Setor de Tesouraria.
Setor de Expediente, Protocolo e Arquivo.
Setor de Portaria e Seguranca.

VI - Departamento Legislativo:
- Setor de Atendimento de Bancadas.
Setor de Taquigrafia e Revisao de Debates.
CAPITULO 11
DOS ORGAOS SUBORDINADOS

ART. 39 - Sao subordinados diretamente a Presidencia:
I - Diretoria Geral.
II - Assessoria Juridica.
IIT - Assessoria de Imprensa.
IV - Assistente Superior.

ART. 40 - Sao subordinados a Diretoria Geral:
V. - Departamento Administrativo.
VI - Departamento Legislativo.

ART. 59 - A estrutura do Departamento Administrativo e com
posto de:
I - Setor de Pessoal.
IT - Setor de Contabilidade, Patrimonio e Economia.
ITT - Setor de Tesouraria.
IV - Setor de Expediente, Protocolo e Arquivo.
V- Setor de Portaria e Seguranca.

&

ART. 69 - A estrutura do Departamento Legislativo e com—<\
posta de: \J
I - Setor de Atendimento de Bancadas.

IT - Setor de Taquigrafia e Revisao de Debates.
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CAPITULO III
DAS ATRIBUICOES

SECAO I - DA DIRETORIA GERAL

ART. 70 - Incumbe a Diretoria Geral:
Representar o Presidente, quando designado.
Atender ao publico, encaminhando-os ao Presidente, quando for o caso.
Organizar e controlar a agenda de compromissos da Presidencia.
Movimentar e controlar a aplicacao de verbas, juntamente com o Presi
dente.
Assessorar a Mesa da Camara em Plenarios, os Vereadores e as Comissd
es.
Autorizar a aquisicao do material necessario, em consonancia com o
Presidente.
Expedir, de ordem do Presidente, convocagoes para reunioes ordinari-
as e extraordinarias.
Publicar a escala de ferias dos funcionarios da Camara.
Supervisionar os trabalhos dc Departamentos Administrativo e Legisla
Elvos
Executar outras atividades afins.

SECAO IT - DA ASSESSORIA JURIDICA

ART. 80 - Compete ao Assessor Juridico:
Emitir pareceres sobre questoes administrativas e outras em que se

fizer necessaria a interpretacao de textos legais.
Representar a Camara em juizo ou fora dele, nos feitos em que ela [se
ja autora ou re, assistente ou oponente.

Redigir contratos, escrituras, convenios e outros atos.
Centralizar a orientacao e trato de matéria juridica da Camara Munf'
cipal.

Controlar a execucao de convenios, contratos e outros atos.
Assessorar os vereadores e as comissoes legais.

Executar outras atividades afins.
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SECAO III
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

ART. 90 - Compete ao Assessor de Imprensa:
E]aborar, para distribuicao a Imprensa, o resumo das sessges p]enar1
as, noticiario sobre fatos e atos relevantes relacionados com as Co-
missoes Tecnicas, com o Presidente, com os vereadores e outros de in
teresse da Camara.
Divulgar os eventos da Camara.
Colaborar com os vereadores na elaboracio das mensagens.
Assessorar o Presidente em matéria de sua competencia.
Representar o Presidente, quando oficialmente designado.
Manter atualizado o registro de jornalistas credenciados junto a Ca-
mara.

Executar outras atividades afins.

SECAO IV
DA ASSESSORIA SUPERIOR

ART. 10 - Compete ao Assistente Superior:
Representar o Presidente quando designado.
Elaborar mensagens e informacoes do Presidente, a serem encaminhadas
ao Executivo ou a outros orgaos.
Examinar a redigir a correspondéencia oficial do Presidente.
Preparar o expediente da alcada do Presidente.
Organizar e arquivar a correspondéncia da Presidéncia.
Colaborar com o plenejamento e a execucao dos programas de festejos

civico- -patrioticos do Municipio.

Colaborar na organizacao de programas que visem alteracoes, treiname
tos, aperfeicoamentos de servidores da Camara Municipal.
Providenciar na organizacao de coletaneas de leis, decretos, resolu
coes e demais atos administrativos da Camara.

Executar outras atividades afins.
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SECAO V
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ART. 11 - 0 Departamento Administrativo & o orgao encarre-
gado de auxiliar a Diretoria Geral, efetuando os Servigos administrati
vos referentes a pessoal, expediente, contabilidade, patrimonio, tesou
raria e servicos gerais. Sua estrutura interna & a sequinte:

- Setor de Pessoal.

- Setor de Contabilidade, Patrimonio e Economia.
- Setor de Tesouraria.

- Setor de Expediente, Protocolo e Arquivo.

- Setor de Portaria e Seguranca.

ART. 12 - Compete ao Setor de Pessoal.

- Cumprir e fazer cumprir as determinacoes superiores. .

- Opinar sobre materia de pessoal que lhe for encaminhado.

- Organizar a escala de ferjas dos funcionarios da Camara e encaminhi-
la ao Diretor Geral.

- Fazer o registro em ficha, das ocorrencias com funcionarios e verea-
dores.

- Certificar e atestar, com base no registro do setor e mediante despa
cho superior, revisar proventos, vencimentos e subsidios.

- Controlar os ficharios para concessao e cessacao de vantagens e des-
contos.

- Elaborar folhas de pagamento, slipagem de Tiquidacao, relacao de con
signacoes e contribuicdes previdenciarias.

- Executar outras atividades afins.

ART. 13 - Compete ao Setor de Contabilidade, Patrimonio e
Economia:
- Elaborar Relatorios sobre a prestacao de contas da Camara.
- Realizar licitacoes para a aquisicao de materiais, maquinas e equipa
mentos para prestacao de servicos a Camara de Vereadores.
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- Efetuar o empenho das despesas.

- Elaborar estudos contabeis e orcamentarios.

- Controlar a despesa orcamentaria.

- Elaborar a proposta orcamentaria da Camara.

- Controlar o estoque de material, atraves de ficharios apropriados.x

- Efetuar o inventario anual do patrimonio. da Camara.

- Manter atualizafo o tombamento dos bens patrimoniais.

- Fornecer o material aos orgaos, mediante requisicao devidamente auto
rizada.

- Executar outras atividades afins.

ART. 14 - Compete ao Setor de Tesouraria:

- Receber o numerario destinado a Camara Municipal.

- Efetuar todos os pagamentos.

- Depositar importancias em bancos e emitir cheques, assinando com o
Presidente os respectivos saques.

- Creditar, quando o pagamento for feito pelos bancos, os vencimentos
ou gratificacoes dos funcionarios ativos e inativos da Camara.

- Fazer a escrituracao do diario de caixa.

- Elaborar os demonstrativos diarios e balancetes mensais e anuais do
diario de caixa.

- Efetuar pagamentos externos, quando necessario.

- Manter um registro de controle do recebimento dos duodecimos orcamen
tarios.

- Escriturar, em Tivro proprio, o movimento das contas bancarias.

- Efetuar tomadas de contas de adiantamentos.

- Organizar o registro das procuracoes, para efeito de pagamentos a se
rem efetuados, verificando se as procuracoes se acham revestidas das
formalidades legais.

- Recolher, mensalmente, aos destinatarios, as consignacgoes nas folh
de pagamento de vereadores e servidores.

- Executar outras atividades afins.

ART. 15 - Compete ao Setor de Expediente, Protocolo e Ar-
quivo:
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Cumprir e fazer cumprir as determinacoes superiores.

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades do setor, distribu
indo as tarefas aos funcionarios nele lotados.

Elaborar a correspondencia da Camara.

Expedir atestados e certidoes, nao vinculadas a pessoal.

Manter e controlar estoque de material de expediente para atender re
quisigcoes de outros setores.

Receber e revisar a materia entregue para ser datilografada.

Escalar funcionarios do setor para atividades da Camara que nao neces
sitem da presenca de todos.

Executar e proceder a conferencia, servicos datilograficos de discur-
S0s, proposicoes e traba]hos'de vereadores, dos orgaos administrati -
vos da Camara.

Preparar leis, decretos e resolucoes sujeitos a promulgacao legislati
va. :

Executar outras atividades afins.

ART. 16 - Compete ao setor de Portaria e Seguranca:
Cumprir e fazer cumprir as determinacoes superiores.
Orientar, coordenar e supervisionar as tarefas do setor, distribuin-
do-as aos funcionarios nele lotados.
Comunicar a Presidencia, ou a quem esta determinar, a ocorrencia de
anormalidade no sekvico, tomando ou propondo medidas para corrigi-la.
Zelar pela seguranca dos vereadores.
Prestar seguranca a bens da Camara, quando determinado.
Controlar o acesso e a fregliencia de pessoal as dependencias da Cama
ra.

Providenciar a aquisicao de material de limpeza e higiene e outros -

necessarios ao servico do setor.
Abrir e fechar as dependencias da Camara.
Manter atualizado o quadro de presenca de vereadores.

Fiscalizar para que nao sejam retirados moveis, maquinas e outros m \
teriais das dependencias da Camara, sem autorizacao.

Receber e entregar correspondencias e expedientes da Camara, vereado
res e funcionarios. »

Manejar aparelhos telefonicos, fazer ligacoes, receber e transmitir
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ordens e solicitacoes.

- Executar servicos de conservacao, limpeza e asseio das dependencias da
Camara, moveis, objetos de cozinha ou bar.

- Controlar a aquisicao de generos necessarios ao preparo de cha, cafe,
mate, etc.. :

- Auxiliar o trabalho de reproducao de documentos, de acordo com os pro
cessos disponiveis.

- Elaborar a escala de ferias do pessoal do setor.

- Executar outras atividades afins.

SECAO VI
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

ART. 17 - 0 Departamento Legislativo & o Orgao encarregado
de auxiliar a Diretoria Geral, efetuando as atividades de revisio de de
bates, atendimento as bancadas e atividades legislativas. Sua estrutura
interna e a sequinte:

Setor de atendimento de bancadas.

Setor de Taquigrafia e Revisao de Debates.

ART. 18 - Compete ao setor de Atendimento de Bancadas:

- Elaborar as atas das sessoes plenarias, de conformidade com as normas
estabelecidas, e sintese do Expediente a ser lido,

- Orientar, coordenar e supervisionar as atividades do setor, distribu-
indo as tarefas aos funcionarios nele lotados.

- Elaborar a agenda dos trabalhos da sessao plenaria.

- Comunicar ao chefe do Departamento as deliberacoes do plenario relati
vas as proposicoes e aos vereadores.

- Secretariar as reunioes de comissoes legislativas, lavmando atas com
todas as ocorrencias e identificoes do evento.

- Organizar os processos de entrada, tramitacao e saida dos processos

- Elaborar comunicacao da efetividade de membros de comissoes e de se
cretarios de com@ssaes legislativas, assinadas pelo respectivo Presi-
dente.

- Datilografar e numerar os pareceres, dando-lhes tramitacao de acordo
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com as normas estabelecidas.

Fazer relacao das proposicoes distribuidas e nio relatadas no prazo
regimental, para conhecimento do Presidente.

Recolher anualmente ao arquivo, os processos que nao tiverem curso
regular, encaminhando, ainda, relacao dos que se encontrarem distribg
idos.

Catalogar e classificar, ao termino do ano legislativo, com indice re
missivo, as atas das sessoes plenarias e de Comissoes e os Pareceres.
Indicar a escala de ferias dis funcionarios do setor.

Executar outras atividades afins.

ART. 19 - Compete ao setor de Taquigrafia e Revisao de Deba

tes:

Cumprir e fazer cumprir as determinacoes superiores.

Orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos taquigraficos.
Estabelecer rodizio ao taquigrafo, para apanhado .  taquigrafico.
Acompanhar o apanhado taquigrafico em plenario.

Entregar ao chefe do departamento, no mesmo dia da sessao, a traducao
dos apanhados taquigraficos.

Fazer apanhado taquigrafico dos pronunciamentos feitos em Plenario ou
em Comissoes Legislativas.

Traduzir e conferir os apanhados taquigraficos.

Revisar traducao de apanhados taquigraficos dos pronunciamentos feitos
em plenario, dando-lhes intelecc3o.

Revisar documentos destinados a publicacao.

Coletar discursos e outros documentos lidos durante a sessao.

Preparar o material da sessao, para inclusdo nos anais ou arquivos, de
acordo com as normas estabelecidas.

Indicar a escala de plantoes semanais.

Estabelecer a escala de férias dos funcionarios do setor.

Executar outras atividades afins.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

ART. 20 - Esta Resolucao entra em vigor na data de sua pro-
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mulgacao, revogadas as disposicoes em contrario, em:especial azresofu=
cao 04,:de’15.120774 :retroagindo seus efeitos a partir de 01 de novenbro

de 1985.
PALACIO 11 DE OUTUBRO, 24 de outubro de 1985.
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