e . i e

Cimara Municipal de Ibiragu
Estado do Espinto Santo

RESOLUGCAO CMI N.° 003/2009.

Dispoe sobre a criagdo de cargo de
provimento em comissao que especifica
e da outras providencias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Ibiragu, Estado ao
Espirito Santo, no uso de suas atribuigoes legais;

Faz saber que o Plendrio aprovou e € promulgada G
seguinte Resolugqo:

Art. 1° - Fica criado o cargo de Chefe do Setor de

patriménio. Almoxarifado e Protocolo da Cémara Municipal de lbiracu, de

orovimento em comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo e de
recrutamento amplo, diretamente vinculado e subordinado & Diretoria Geral

da Cadmara Municipal, cuja referéncia e vencimentos serdo fixados por Lel, em
atencdo ao disposto no art. 37, X, da Constituicdo Federal.

Art. 2° - Ao Setor de Patriménio, Aimoxarifado e Protocolo da
Camara Municipal de Ibiracu, sem prejuizo das atribuicoes de outros setores da

Camara Municipal, comperte:

| - Quanto aos servicos de Protocolo e Arquivo Gerai:

iy

Q) registrar e distribuir G correspondéncia destinada a
Camara Municipal, protocolando e numerando em ordem, em livros e/ou

fichas proprias;

o) receber e protocolar todas as cerfidoes, peticoes,
requerimentos, oficios e quaisquer outros documentos destinados @ Camara

Municipai;

C) receber as correspondéncias dos diversos 0rgaos, para
o devido arquivamento, quando assim estiver despachado;

d) manter sob guarda, os livros de registro de protocolo

de entrada e saida de documentos, fichas, processos concluidos, bem Como
outros documentos que forem encaminhados @ Camara Municipal;

e) receber. carimbar, numerar, distribuir e registrar Todos
os documentos, papéis, peticoes, processos e oUfros que devam framitar na —
Camara Municipal; \
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Camara Municipal de Ibiragu
Estado do Espirito Santo

f) remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e
externa da Camara Municipal;

e) prestar informagdes relafivas A andamento dos
processos em tramites na Camara Municipal;

h) promover o  arquivamento de processos €
documentacdo, promovendo a sua boa guarda;

) organizar e conservar o arquivo geral da Camara
Municipal, analisando © conteddo dos documentos e papels, e

implementando o sistema de arquivamento;

) atender, quando solicitado  oficialmente, QO
desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-os através de |ivio

proprio;

k) eliminar papéis, jornais e outros, quando necessario,

-

mediante autorizacdo expressa do 6rgdo competente, em obediéncia ¢
legislacdo pertinente;

) realizar outras atividades correlatas.

Il - Quanto aos servicos de Administragdo Patrimonial e
Material compete:

a) tomar providéncias quanto G organiza¢Ao de todos 0s
bens patrimoniais da Cdamara Municipdi, mantendo-os devidamente

cadastrados;

b) organizar e atuadlizar o cadasiro de bens movels e
imoveis da Camara Municipal;

c) codificar os bens patrimoniais permanentes, através de
fixacGo de plaqueias;

d) realizar inventdrios dos bens patrimoniais, auas vezes
pOr ano;

e) propor medidas para conservagdo dos bens
patrimoniais da Camara Municipal;

f) oropor o recolhimento do material inservivel e @
obsoleto;
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Cdmara Municipal de Ibiragu
Estado do Espirito Santo

g) distribuir periodicamente a relacGo dos bens
patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo uso e guarda;

h) receber e conferir os materiais adquirdos
acompanhados de notas fiscais;

) guardar, conservar, classificar, codificar e reqistrar Os
materiqis € equipamentos;

), fornecer os materiais requisitados aos diversos orgaos
da Cdmara Municipal;

K) organizar o controle e a movimentagao de estoque
de materiais;

) determinar o controle do ponto de reposicao de
estoque de materiais;

m) elaborar e prever as compras, objetivando suprir as
necessidades dos diversos 6rgdos da Camara Municipdi;

n) organizar e atudlizar o catdlogo de materiais de
reposicdo da Camara Municipal;

O) requisitar compras de materiais, utilizando formuldrios
Oroprios;

p) redlizar o inventdrio de materiqis em esfoque nNo
almoxarifado, todo més de janeiro de cada ano, encaminhando o resultrado

acompanhado de relatdrio ao Presidente;

Q) elaborar mensalmente o mapa de consumo de
materiais, encaminhando-os a Diregdo da Casa:

N promover a padronizagdo, recebimento, registro,
guardas e distribuicdo de qualquer material adquindo;

S) manter as fichas de conirole de dalmoxarifado e
patrimonio atualizadas.

Art. 3° - O cargo de Chefe do Setor de Patrimdnio,
Almoxarifado e Protocolo fica integrado & Estrutura Organizacional Basica dos

Servicos Administrativos da Cdmara Municipal de lbiragu, insfituida pela

Resolucdo CMI n.° 004, de 05 de novembro de 1997, infegrando assim O seu .-,
anexo ll. X/
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Cdmara Municipal de 1biracu
Estado do Espirito Santo

Art. 4° - O ato de provimento ou de exoneracdo do cargo
criado por esta Lei € de exclusiva competéncia da Presidéncia da Camaro
Municipal, podendo esta ouvir, previamente, a Diretoria Geral da Cadmara a

respeito.

Art. 5° - Esta Resolugdo enfra em vigor na data de sua
publicagao, revogadas as disposicoes em contrdrio.

Plenario Jorge Pignaton, em 04 de fevereiro de 2009.
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PAUL DRIGUES QUARESMA
Presidente

Registrado nesta Secretaria em 04 de fevereiro de 2009.

Mh f héb MU
ROSILEIA COMETTI BIZERRA
Assessora Tecnica Administrativa

h“”:l__“—__“

mim—mm”- e b

. et it e d T T ey T e ————

Av. Conde D’Eu, 486 - Centro - Ibiragu - ES - CEP 29.670-000 - CNPJ 27.450.683/0001-35
Tel.: (27) 3257-1417 - Telefax: (27) 3257-2453 - e-mail: cmi.ibi@ig.com.br




1891

Cdmara Municipal de Ibiracu
Estado do Espirito Santo

RESOLUCAO CMI N.° 003/2009.

Dispde sobre a criagdo de cargo de
provimenfo em comissdo que especifica

e da outras providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Ibiragu, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuigoes legais;

Faz saber que o Plendrio aprovou e € promulgada a
seguinte Resolugao:

Art. 1° - Fica criado o cargo de Chefe do Setor de
Patriménio. Almoxarifado e Protocolo da Camara Municipal de ibiragu, de

provimento em comissdo, de livie nomeagao € exoneraco e de
recrutamento amplo, diretamente vinculado e subordinado G Diretoria Gerdl

da Camara Municipal, cuja referéncia e vencimentos serqo fixaaos por Lei, em
atencdo ao disposto no art. 37, X, da Constituicao Federal.

Art. 2° - Ao Setor de Patrimdnio, Aimoxarifado e Protocolo da
Camara Municipal de Ibiragu, sem prejuizo das atribuigoes de outros sefores da

Camara Municipal, compete:

| - Quanto aos servicos de Protocolo e Arquivo Geral.

a) registrar e distribuir a correspondéncia destinada a
Camara Municipal, protocolando e numerando em ordem, em livios e/ou

fichas proprias;

b) receber e protocolar todas as cerfidoes, peticoes,
requerimentos, oficios e quaisquer outros documentos destinados @ Camara

Municipal;

C) receber as correspondancias dos diversos 0rgaos, para
o devido arguivamento, quando assim estiver despachado;

d) manter sob guarda, os livros de registro de protocolo

de entrada e saida de documentos, fichas, processos concluidos, cem como
outros documentos que forem encaminhados & Camara Municipal;

e) receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos

os documentos, papéis, peticoes, processos © outros que devam framitar na
Camara Municipdl; C"}/
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Cimara Municipal de Ibiracu
Estado do Espirito Santo

f) remeter e distribuir toda a correspondéncia inferna e
externa da Camara Municipal;

Q) orestar informagdes relativas a andamento dos
orocessos em framites na Camara Municipadl;

n) promover O arquivamento de  processos €
documentacdo, promovendo a sua boa guarda;

) organizar e conservar o arquivo geral da Camara
Municipal, analisando o conteudo dos documentos e papéis, e
implementando o sistema de arquivamento;

) atender, quando solicitado oficiamenie, Qo
desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-os atraves de livro

pProprio;

k) eliminar papéis, jornais e outros, quando necessario,
mediante autorizacdo expressa do érgdo competente, em obediéncia G
legislacdo pertinente;

) realizar outras atividades correlatas.

I - Quanto aos servicos de Administragdo Patrimonial e
Material compete:

a) tomar providéncias quanto & organizagdo de todos Os
bens patrimoniais da Cdmara Municipdl, mantendo-os devidamente

cadastrados;

b) organizar e atualizar o cadastro de bens moveis €
imdoveis da Camara Municipal;

c) codificar os bens patrimoniais permanentes, atraves de
fixacGo de plaquelas;

d) reqlizar inventdrios dos bens patrimoniais, duas vezes
pOr Ano;

e) propor medidas para conservagdo dos bens
patrimoniais da Camara Municipal;

f) propor o recolhimento do materal inservivel e
obsoleto; @
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Cdmara Municipal de Ibiracu
Estado do Espirito Santo

Q) distribuir periodicamente Q relacGo dos bens
patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo uso € guardaq;

h) receber e conferir os materiais adquirdos
acompanhados de notas fiscais;

) guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os
materiqis € equipamentos;

J) fornecer os materiais requisitados aos diversos orgaos
da Camara Municipal;

k) organizar o controle e a movimentagcao de estoque
de materiqis;

) determinar o controle do ponto de reposigao de
estoque de materiqis;

m) elaborar e prever as CoOmpras, objetivando suprir as
necessidades dos diversos érgdos da Camara Municipal,

n) organizar e atudlizar o catdlogo ae materiqis de
reposicdo da Camara Municipdi;

o) requisitar compras de maferiais, utilizando formularios
proprios;

D) redlizar o inventdrio de materiais em estoque nNoO
almoxarifado, todo més de janeiro de cada ano, encaminhando o resulfado

acompanhado de relatédrio ao Presidente;

Q) elaborar mensalmente o mapa de consumo de
materiais, encaminhando-os a Dire¢gdo da Casa;

N promover Q padronizacdo, recebimento, regisiro,
guardas e distribuicdo de qualquer material adquirido;

S) manter as fichas de controle de almoxarifado e
patrimonio atualizadas.

Art. 3° - O cargo de Chefe do Setor de Patrimonio,
Almoxarifado e Protocolo fica integrado & Estrutura Organizacional Basica dos
Servicos Administrativos da Cdmara Municipal de lbiracu, instituida pela
Resolucdo CMI n.° 004, de 05 de novembro de 199/, infegrando assim O seu

anexo |l. (?/

T . iy 2 - = .

Av. Conde D’Eu, 486 - Ceniro - Ibiragu - ES - CEP 29.670-000 - CNPJ 27.450.683/0001-35
Tel.: (27) 3257-1417 - Telefax: (27) 3257-2453 - e-mail: cmi.ibi@ig.com.br




1891

Camara Municipal de Ibiracu
Estado do Espirito Santo

Ar. 4° - O ato de provimento ou de exoneragao do cargo
criado por esta Lei é de exclusiva competéncia da Presidéncia da Camara
Municipal, podendo esta ouvir, previamente, a Diretoria Geral da Camara a

respeito.

Art. 5° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposicoes em contrdrio.

Plendrio Jorge Pignaton, em 04 de fevereiro de 2009.

ypre' V. Mkl
PAULO"RODRIGUES QUARESMA
Presidente

ROSILEIA COMETTI BIZERRA
Assessora Técnica Administrativa
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