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MENSAGEM

Sr. Vereadores;

Temos a honra de passar as méos de Vossas Exceléncias o Projeto
de Resolugdo, em anexo, que dispde sobre alteragdes na Resolugdo n® 216/19, promovendo
ajustes para garantir uma melhor organizagdo dos arquivos de documentacfio da Camara.

Tal medida de faz necessédria uma vez que 0 nosso arquivo atual
se presta somente a um deposito de papeis, sem qualquer organizacdo, inviabilizando
qualquer tipo de consulta nos documentos ali depositados.

Esta medida visa dar inicio & organizag@o e manutengdo incolume
os documentos arquivados na Cédmara de forma organizada, que possam ser mantidos integros
e consultadas com facilidade.

Sem mais, contamos com a colaboragdo dos Nobres na apreciagio
e ulterior aprovagdo do presente.

MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ILHA COMPRIDA
EM, 04 DE SETEMBRO DE 2020
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Daniel da Silveira Ramos svaldo Teixeira
1° secretario 2° secretario
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PROJETO DE RESOLUCAQO N° 10/2020

oo Wunieipai de tie Comprido

APROVADO.
Votos Favordveis: DISPOE SOBRE A ALTERACAO DA
TSNS RESOLUCAO N° 216 DA CAMARA
pata: 00, (A 2000) MUNICIPAL DE ILHA COMPRIDA, E DA
iR OUTRAS PROVIDENCIAS.

no

.......

O Presidente da Camara Municipal de Ilha Comprida,

0 das atribui¢des que lhe sdo conferidas por lei, FAZ SABER, que a

Camara Municipal aprovou, e ele promulga a seguinte Resolugéo:

Art.1°-

Art.2°-

Art.3°-

Acrescenta ao item 3 constante do paragrafo 1° do artigo 13 da
Resolugdo n° 216 de 11 de Dezembro de 2019, o campo “3.3-
Arquivo geral da Camara”.

§.1°- Altera a redagéo da descricdo de Competencia da Diretoria de
Administragdo, constante do anexo I, da Resolugdo n° 216 de
11/12/2019, passando a vigorar a descrigdo com a redacdo do
anexo II parte integrante desta Resolugéao.

§.2°- Altera a redagdo da descrigdo de Competencia da Diretoria de
Secretaria, constante do anexo I, da Resolugdo n® 216 de
11/12/2019, passando a vigorar a descri¢do com a redagdo do
anexo III parte integrante desta Resolugao.

§.3%-Extingue o campo 4.2, do item 4 do artigo 13 da Resolug@o n°
216 de 11 de Dezembro de 2019.

Altera a redag¢do da descricdo do cargo de Diretor Geral de
Secretaria contida no anexo VII da Resolugdo n® 215 de 11 de
Dezembro de 2019, passando a constar da referida Resolug¢do a
descrigdo contida no anexo I a esta Resolugao.

Passa a integrar o Organograma Administrativo da Camara, o item
a que menciona o “caput” deste arquivo, passando a redagdo a
constar na forma do anexo IV a esta Resolugéo.
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Art.4°- As despesas decorrentes da execugfo da presente Resolugdo, serdo
atendidas por conta das dotagdes proprias, consignadas no
Or¢amento vigente do Poder Legislativo e suplementadas se
necessario.

Art.5°- Esta Resolugdo entra em vigor da data de sua publicagéo, revogadas
as disposi¢des em contrario.

MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ILHA COMPRIDA
EM, 04 DE SETEMBRO DE 2020
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Daniel da Silveira Ramos Osvaldo Teixeira
1° secretario 2°ecretario
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ANEXO I - AO PROJETO DE_RESOLUCAO N° 10/2020

% ANEXO VII 1
DESCRICAO E DETALHAMENTO DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Diretor Geral de Secretaria

Subordinagéo: Presidéncia da Camara
Forma de Provimento: fun¢éo de confianga

Regime de Trabalho: Estatuto

Requisitos: ser servidor efetivo

Descriciio sumaria:

[ ]

Dirige, planeja, organiza e supervisiona as atividades da Secretaria da Camara, ¢ os
trabalhos de natureza complexa, planeja, executa, coordena e controla as atividades
relativas a Secretaria da Camara visando assegurar a correta tramitagdo e
arquivamento de toda documentagdo submetida ao legislativo.

Descricéiio detalhada

Supervisiona e controla o recebimento e expedi¢do da correspondéncia interna e
externa da unidade, determinando o registro em livro proprio para encaminhamento ou
despacho as pessoas ou setores interessados.

Supervisiona e controla e supervisiona a protocolizagdo de documentos internos e
externos na Secretaria Administrativa da Camara.

Supervisiona a elaboragdo das Atas das SessGes das Comissdes, bem como seu
arquivamento.

Controla, supervisiona e acompanha a tramita¢do dos Projetos de Lei, de Resolugéo e
de Decreto Legislativo em andamento na Camara, controlando os prazos do processo
legislativo;

Controla a san¢do e promulgagdo de todas as leis aprovadas pela Camara, desde a
expedicdo do autégrafo até a publicagdo, assim como promove o devido arquivamento
das leis aprovadas.

Controla e zela pelos prazos regimentais nas proposi¢des submetidas as Comissdes
Permanentes e Temporarias da Cimara.

Controla e supervisiona a elaboragdo dos autdgrafos e dos termos de sancdo das
Resolugdes, Decretos Legislativos, emendas a Lei Organica e Regimento Interno.
Controla e organizagdo do arquivo da documentag@o da Secretaria da Camara, visando
o armazenamento das informagdes necessarias € a sua pronta recuperagéo.

Atende e acompanha os trabalhos da auditoria externa do Tribunal de Contas,
prestando todos os esclarecimentos necessarios, visando a agilizag@o e qualidade do
trabalho da auditoria.

Comunica ao Presidente os Autégrafos ndo sancionados para a sangéo tacita.

Controla e supervisiona a expedi¢do da convocacfio de Sessdes extraordindrias por
determinagdo da Presidéncia.

Supervisiona e controla o arquivo de documentos da Secretaria.

Determina, supervisiona e controla a execugdo de servigos externos da unidade.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ANEXO II - AO PROJETO DE RESOLUCAO N° 10/2020

DIRETORIA DE ADMINISTRACAQO

Séo atribui¢des da Diretoria:

Supervisionar e coordenar, controlar as agdes dos orgdos subordinados,
patrimonio, compras e manutengdo do proprio da Camara.

Supervisionar e coordenar as agdes de aquisi¢do, e obtencdo de cotagdo de
pregos visando a aquisi¢do de bens pela Camara, comparar a qualidade dos
produtos e materiais adquiridos bem como atestar o recebimento bens
adquiridos pela Camara.

Proceder ao cadastramento dos fornecedores da Camara, assim como
manter atualizados os dados e documentos do cadastro de fornecedores
Preencher e emitir requisi¢Ges para compras de insumos, materiais de
consumo, combustivel e demais aquisi¢des da Camara manter os registros
de entrada de materiais, arquivando as requisi¢des e distribuindo as notas
de entrada e requisi¢des aos Orgéos competentes.

Solicitar a reposi¢do de materiais de uso permanente ao setor competente.

Avaliar para fins de promogéao interna, bem como aplicar as puni¢des aos
servidores através de processo Administrativo na forma prevista na
Legislagdo pertinente; supervisionar e coordenar as atividades de
treinamento e avaliacdo de pessoal.

Controlar o ponto dos servidores elaborando relatérios semanais da
frequéncia dos servidores para encaminhamento ao setor competente.

Mantem o controle do arquivo Geral da Camara, de forma organizada
promovendo, a pedido de cada setor da Camara, o arquivamento e ou
resgate de documentos arquivados.

Manter o permanente controle dos bens moveis e imoveis da Céamara,
através do sistema de identificagdo e controle através de fichas, onde se
permita identificar o bem seu estado de conservacdo, depreciacio e onde
esta sendo utilizado.

Solicitar autorizagdo para execucdo de reparos ou substituigdes a serem
realizados no prédio da Camara e nos bens que compde o patrimonio.
Efetuar outras atividades e atribui¢des que o Presidente ou seu superior
venham a solicitar.
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ANEXO III - AO PROJETO DE_RESOLUCAO N° 010/2020

DIRETORIA DE SECRETARIA:

Compete do responsavel pelo orgéo:

Supervisionar e coordenar, controlar as agdes de protocolizagdo Projetos
de Lei, requerimentos, Mog¢des Indicagdes e demais de documentos,
internos e externos, promovendo a distribui¢do e encaminhamento aos
setores competentes.

Promover o arquivamento, de forma organizada de documentos e
processos, projetos, Resolugdes, Decretos, Requerimentos, Indicagdes e
demais documentos internos que tramitem pela da Secretaria da Camara.

Fornecer dados e estatisticas para publicagdo no site da Camara.

Efetuar outras atividades e atribui¢des que o Presidente ou seu superior
venham a solicitar.



ANEXO IV
ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO

PRESIDENTE

Procuradoria Juridica

Plendrio

Controle Interno

Chefia de Gabinete

Diretoria de Financgas e
Orgamento

Contabilidade

Tesouraria

Recursos
Humanos

Diretoria de Protocolo
e Documentagdo

Protocolo

Diretoria de
Administracdo e
Patrimonio

Patrimbnio

Compras

Arquivo geral




