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A Camara Municipal de Volta Redonda aprova e eu promulge a seguinte '
RESOLUGKO:-

S TITULO I
DA ESTRUTURA E DAS ATRIBUIGDES DOS ORGROS

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 19 - A Camara Municipal de Volta Redonda tem a seguinte estru-
tura administrativa basica: i

CAMARA MNUNICIPAL DE VOLTA REDONDA

Divisio de Dscumentagis e Biblioteca

I - Mesa Diretora'
1. Presidente
Gabinete

Y LA Lt
2. 19 Secretario RESOLUSAD ¢

prmn el S

Gabinete
I1 - AsSessorias das Bancadas
IIT - Assessoria Juridica
IV - Assessoria de Economia e Finangas -
V - Assessoria de Imprensa
VI - Diretoria-Geral

CAPITULO II
DAS ATRIBUICDES DOS ORGEOS E DE SUAS UNIDADES INTEGRANTES
SECAO I

DA MESA DIRETORA
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Artigo 20 - Compete a Mesa Diretora, de conformidade com o Regimento
Interno;, a suprema dire¢ac dos orgaos gque integram a estrutura administrativa da
Camara de Vereadores.

PARAGRAFO UNICO - Cabera aos Membros da Mesa Diretora, a supervisao'
do sistema de administracdo geral da Camara de Vereadores de acordo com as atri-
buigdes que lhes forém conferidas pelo Regimento Interno.

SECRO 11
DOS GABINETES DO PRESIDENTE E DO 19 SECRETARIO

Artigo 39 - Aos Gabinetes do Presidente e do 10 Secretario  compete
providenciar sobre o expediente, a representacac social e as audiencias  dessas

y

autoridades, alem de outras atribuigoes correlatas.

SECAO 111
DAS ASSESSORIAS DAS BANCADAS

Artigo 490 - Es Assessorias das Bancadas compete assessorar o0s mem :-
bros das Agremiagoes Partidarias que compoem a Camara de Vereadores, na redagao'
de suas proposicoes, pareceres e pronunciamentce, alem de outras atribuigoes cor

relatas.

CHOOR WONCIPAL OF VLI REODNDM

Setor de Documentagdo e fLrquivo

Jog || # |

Artigo 59 - A Assessoria Juridica compete assessorar a Mesa Diretora

SECKO IV
DA ASSESSORIA JURIDICA

a Diretoria-Geral, as Comissdes de Sindicancia e Inquerito Administrativo e oS
demais orgaos competentes da estrutura administrativa da Camara de Vereadores ,
em assuntos de natureza juridica; elaborar minutas-padrao de contratos e conve -
nios em que for parte a Camara de Vereadores, bem como, estudar com os Procurado
res, quando expressamente designada pelo Presidente da Camara de Vereadores, as
matérias ajuizadas. Sera integrada por Consultores Juridicos do Legislativo, ba-
chareis em direito e com longa pratica em assessoria legislativa municipal, com
funches consultivas! em geral e particularmente sobre administracdo publica.

CAMARA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA m..i ,
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SECAO V
DA ASSESSORIA DE ECONOMIA E FINANCAS

Artigo 69 - A Assessoria de Economia e Finangas compete assessorar a

Mesa Diretora, a Diretoria-Geral, a Comissao Tecnica Permanente de Finangas, Fisca

lizacao, Tomada de Contas e Orgamentos e os demais orgaos componentes da estrutura

administrativa da Camara de Vereadores, em assuntos de natureza economico-financei

ra.
SECAO VI
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Artigo 79 - K Assessoria de Imprensa compete informar e esclarecer a
opiniao publica a respeito das atividades da Camara de Vereadores, utilizando, pa-
ra 1550, 05 veiculos de divulgagao. |

TR HUNCIPSL BF VAT REDONDA

Setor do Documeniacido 8 F£rouivo
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Artigo 8¢ - A Diretoria-Geral compete planejar, organizar, comandar ,
coordenar e controlar todas as atividades administrativas e legislativas da Camara
de Vereadores, de acordo com as deliberacbes da Mesa Diretora.
“"PARAGRAFO ONICO - A Diretoria-Geral tem a seguinte estrutura basica:

SECAQ VII

DA DIRETORIA GERAL

I - Divisao de Expediente
II - Divisao de Relacoes Publicas
II1 - Divisao de Pessoal
IV - Divisao de Documentagao e Biblioteca

V - Divisao de Contabilidade
VI - Divisao de Tesouraria
VII - Divis3o de Material e Almoxarifado

e
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VIII - Divisdo de Patrimonio e Servigos Auxiliares
IX - Servigo Grafico.

CAVARA HUNICIP2t O VOATA REDDNDA

Setor do Documentajdo e y+rouivo

oz oAl H

Artigo 99 - A Divisdao de Expediente compete formalizar os atos ofi--'
ciais que devam ser assinados pelo Presidente e 19 Secretario, assim como preparar
o expediente a ser assinado ou despachado; promover o registro de nome, enderego e
telefone das autoridades de interesse da Camara; promover a numeragao e expedigao’

SUBSEGAOD 1

DA DIVISAO DE EXPEDIENTE

de correspondencia oficial; preparar as atas relativas as reunioes do Plenario;pro
mover o registro das Atas, Pareceres e Relatorios das Comissoes, receber e regis--
trar documentos de teor legislativo, juntd-los se necessario, distribui-los e con-
trolar sua movimentagao interna; observar 0s prazos de projetos remetidos para san
cao do Prefeito e Vetos recebidos do Poder Executivo; organizar o registro de pre-
senca dos Vereadores as reunioes do Plenario e das diferentes Comissoes; elaborar'
0os Atos da Mesa Diretora, da Presidencia, da la. Secretaria, das Comissoes, de por
tarias, resolucoes, decretos legislativos, autografos de leis, editais, certidoes,
leis promulgadas pelo Legisaltivo, contratos, convocagoes em geral, avisos e de- '
mais documentos; preparar os termos de posse dos Vereadores; organizar em arquivo,
a documentacao relativa a cada Vereador; preparar a Resenha do Expediente e da Or-
dem do Dia; organizar e manter em arquivo, separadamente, 0s preocessos destinados
a Ordem do Dia; mimutar e preparar certidoes, d vista de despacho da autoridade
competente; promover o recebimento, numeragao, distribuicao e controle da movimen-

tagdo do papeis nos orgaos da Camara; fazer protocolar todos os Projetos de lei,de

cretos elgsilativos, resolucoes, requerimentos, mogdes indicagoes, substitutives,’
emendas, subemendas e pareceres das Comissoes; promover a organizacao das pastas '
que formam os processos e dos documentos recebidos para protocolo; promover o re--
gistro e tramitacao de projetos de lei e demais papeis; promover o controle dos
prazos de permanencia dos projetos e documentos nas Comissoes e orgaos que os este
jam processando; promover os trabalhos datilograficos dos servigos de prntncn]n da

Camara; promover o recebimento da correspondencia ida aos Vereadores e
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orgaos da Camara e providenciar sua distribuicao; prestacao de servigo de secreta-
riada as reunioes do Plenario e das Comissoes Permanentes Temporarias e “a outras
atividades das Comissoes.

SUBSECAD 11
DA DIVISAO DE RELAGUES PUBLICAS

Artigo 10 - A Divisao de Relagoes Publicas compete, utilizando as tec
nicas de Reslagoes Publicas, elaborar e executar programas desta natureza; encarre
gar-se de receber e acompanhar as visitas e hospedes oficiais; incumbir-se de re-:
cepcoes e contatos com o piblico; assessorar o Presidente em questoes de cerimo- '
nial, os demais Membros da Mesa Diretorae, quando solicitado, os oOrgaos da Camara’
de Vereadores; apreciar as relacoes entre a Camara e 0 pubTico, em geral, propondo’
medidas para melhora-las; programar solenidades e expedir convites; planejar e exe
cutar as atividades sociais internas da Camara de Vereadores.

CINARR MOWCIPAL OF VOATA HH]IIHHI‘
Setor de Doctmeniaco €y FTQUIVO
Res. 2&03 \ é! ‘

Artigo 11 - A Divisao de Pessoal compete executar as atividades rela

SUBSECAD III

DA DIVISAO DE PESSOAL

1 . - . - ~ . .
fﬂJ‘gﬂadm1n1stragao de pessoal; recrutamento e selegao, formagao, aperfeigoamento,trel

namento e especializagao dos servidores da Camara de Vereadores; opinar sobre pror
rogacao do prazo de validade de concursos; sugerir convenios relativos a treinamen
to de pessoal com instituicoes nacionais e estrangeiras; elaborar instrugoes e pro
gramas de concursos; baixar editais fixando locais e datas de realizagao, identifi
cacao e vista de provas; determinar, mediante andlise dos cardos da Camara de Ve--
readores, requisitos minimos indispensaveis para elaboragao de provas; articular-'
se com 0s orgaos competentes, a fim de que nao deixem de ser observadas, na elabo-
racao das instrucOes de concursos, as exigencias legais ou regulamentares atinen--
tes ao exercicio de determinadas atividades profissionais; sugerir examinadores pa
ra organizagao, execucao e julgamento das provas; executar os concursos de provas’

e provas e titulos; manter registro atualizado do proceflsamento dos concursos, em
J A
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suas diversas fases, bem como da vigencia dos prazos de validade; divulgar as da--

tas de abertura de inscricao, realizagao, identificacao e vista de provas e os re-
sultados parciais e finais dos concursos; abrir, encerrar, aprovar e cancelar ins-
crigoes, baixando os respectivos editais; orientar os candidatos no sentido de que
a inscricdo se processe com a observancia das respectivas instrugoes; executar es-
tudos e pesquisas destinados a verificar a necessidade de treinamento de pessoal '
da Camara de Vereadores, a realizacdo de cursos, coordenagao da acao dos professo-
res dos respectivos cursos e eficiencia dos mesmos; coordenar, orientar, controlar
e supervisionar as atividades de epsquisa e execugao de assuntos concernentes a
adninistracao de pessoal; executar as tarefas de administragao de pessoal referen-
tes ao cadastro de parlamentares e funcionarios, realizar estudos sobre atribui--
coes e responsabilidades dos cargos e fungoes gratificadas propondo sua classifica
cao ou reclaressificagao; compete manter em dia os assentamentos individuais dos
Vereadores, os seus dados pessoais e profissionais, inclusive o que se relacionar'
com a sua vida parlamentar; expedir carteira de identidade parlamentar; preparar '
certidoes e declaragoes sobre o tempo de mandato legisltativo; informar requerimen-
tos de licenga; manter em dia 0s assentamentos individuais dos servidores e os da-
dos pessoais e profissionais de interesse da Camara de Vereadores; fazer a identi-
ficacao e matricula dos servidores e expedir suas carteiras funcionais; averbar
tempo de servico e expedir apostilas; preparar certidoes, declaracoes e atestados'
pertinentes a tempo de servigo; informar requerimento de licenga; manter o contro-
le dos atos relativos aos funcionarios requisitados e da respectiva frequencia; ze
lar pela observancia do sistema de classificagao de cargos; estudar e propor re- '

classificacao e reava11agao de cargos e fungdes; estudar as especificagoes de clas

se € propor mod1f1cagoes, colaborar no estudo da lotagao ideal dos diversos 0rgaos;
efetuar estudos para reajustamento dos niveis salariais; pronunciar-se, em carater

obrigatdrio, sobre quaisquer desvios de fungdes de servidores; porceder, em coorde
nacao com a Direcdao-Geral, a analise dos servigos, para atender aos pedidos de '
criacdo, alteracao e extingdo de cargos e fungoes gratificadas, pronunciando-se,

obrigatoria e conclusivamente, nos processos respectivos, executar tarefas referen

tes aos regime juridico de pessoal; pdrcessar o expediente relativo a provimento €
vacancia, elaborando todos os atos necessarios aos mesmos; elaborar e propor a ex-

pp—————aCra
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deveres, responsabilidades, direitos e vantagens dos servidores, informando os pro
cessos relativos a tais assuntos; manter atualizado o fichéria sﬁbre legislagao e
jurisprudencia e sobre deliberagoes da Mesa Diretora, relativo a pessoal; coligir'
a documentagao necessaria a instrugao de processos disciplinares; processar o expe
diente e proceder a lavratura de atos referentes a provimento, vacancia,
movimentagao de pessoal; instruir os processos de concessao ou revisao de pensao ;
examinar os pedidos de alteragac do nome de inativo e pensionistas; minutar o titu

lo de inatividade; elaborar a proposta orgamentdaria da Secretaria da Camara de Ve-

posse e .

readores na parte relativa a pessoal; promover a elaboracao e assinar folhas de pa

promover a lavratura dos atos referentes a |
o

gamento dos funcionarios e vereadores;
pessoal e, ainda, dos termos de posse dos funcionadrios da Camara de Vereadores;
promover o controle da frequencia do pesscal, para efeito de pagamento e tempo de
servico; promover a verificagao dos dados relativos ao controle do salario-familia,
do adicional por tempo de servigo e outras vantagens dos funcionarios previstas na
legislacao em vigor; promover a inspe¢ao medica dos funcionarios para admissao,con

cessao de licengas, aposentadorias e outros fins legais.
SUBSECAD 1V

DA DIVISAC DE DOCUMENTACAQ E BIBLIOTECA

Artigo 12 - B Divisao de Documentacao e Biblioteca compete promover a
organizacao e manutencao atualizada do arquivo e respectivo fichario das leis, re-
solugoes e outros atos de interesse da Camara de Vereadores; rever, periodicamente,
0S processos e docﬂméntns-1egislativos arquivados, propondo a destinagao mais ade-
quada a cada um; providenciar o registro apropriado dos atos em geral,
leis promulgadas pelo Legislativo, autografos de lejs, portarias, decretos Tegisia
instrucoes e avisos, assim como pareceres e votos em separado das Co-

a pronta con--

atos,
missoes; organizar o sistema de referencia e de indices necessarios
-suita de qualquer documento arquivado; promover o colecionamento, a encadernagao e
o arquivamento de jornais e publicacoes de interesse da Camara de Vereadores e man

tivos,

ter em arquivo, jornais e publicagoes oficiais sobre o Municipio; supervisionar
as informagﬁes aos interessados a respeitn de processos, papeis e outros documen--

recibo; fazer registrar, clas
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sificar, catalogar, quardar e conservar todas as publicagoes da (Camara, mantendo -
atualizado o sistema de ficharios; organizar e manter de forma completa as cole- ' |
cOes de revistas e pubiicagoes da biblioteca; coordenar, controlar e dirigir as - ;
atividades de informacao; avaliacac de documentos; edicao de publicagoes; sugerir'
aquisicao de publicacOes de interesse da Camara de Vereadores; promover o recebi--
mento, controle, catalogacao e classificacao de publicacoes; atender, registrar e
controlar a circulacao de publicagoes; elaborar e manter atualizadas as bibliogra-
fias de maior interesse para a Camara de Vereadores; elaborar, em carater prelimi- .
nar, estudos e relatdorios pertinentes as atividades parlamentares; realizar pesqui
sas bibliograficas; preparar resumos; manter atualizado sistema unico de registro’ '
e arquivo das solicitagoes e trabalhos executados pela Divisao; organizar e manter
atualizado o catalogo de legislacao; preparar resumos e indices que facilitem in--
formacao corrente; planejar, editar, controlar, normalizar e diagramar todas -as pu ?
blicacoes; preparar originais, estabelecer a tiragem, providenciar a impressao Qu 1
reproducao e a distribuigao, articulando com a unidade de servigo onde seja produ-
zido o material para publicacio, estabelecendo os contatos necessarios com o ©rgao
editor; restaurar e conservar documentos; encadernar os livros e documentos de in-
teresse da Camara de Vereadores; receber, acompanhar e manter registro dos visitan
tes da Divisao de Documentacao e Biblioteca.

SUBSECAO V
DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

Artigo 13 - A Divisao de Contabilidade compete coordenar e dirigir os
assuntos relativos a contabilidade; registrar, sinteticamente, os atos e fatos da

- -0 - e e = -
—tr— — o =i

gestao orcamentaria, financeira e patrimonial, procedendo a analise dos balancetes,
balangos e demonstrativos; receber e conferir os balancetes, demonstragoes € demais
elementos de escrituracao; empenhar despesas de material e prestagao de servigos '
de terceiros; extrair balancos e demonstracoes mensais e anuais das operagoes que
contabilizar; manter atualizado o plano de contas, indicar os assuntos que aconse-
Them a realizacao de auditoria, em face dos elementos analisados; acompanhar e in-
dicar as flutuagoes de disponibilidade junto a Prefeitura, evidenciando as posi- '

T — —

' goes mensais; remeter a Prefeitura, na &poca proprfia, para fins orgamentarios, a ‘.|
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previsio de despesas da Camara de Vereadores para o exercicio seguinte; acompanhar

a execugao orgamentaria da Camara de Vereadores em todas suas fases; fornecer ele-
mentos, quando solicitado, para a abertura de creditos adicionais; promover o exa-
me e conferencia dos processos de pagamento, tomando as providencias cabiveis quan
do se verificarem irregularidades; manter o controle dos depositos e retiradas ban
carias, conferindo, no minimo, uma vez por mes, 0s extratos de contas correntes; '
promover a liquidacao da despesa e conferencia de todos os elementos dos processos
respectivos.

SUBSECAO VI
DA DIVISAO DE TESOURARIA ;

Artigo 14 - A Divisao de Tesouraria compete receber , guardar e movi-
mentar os valores da Camara de Vereadores; manter o controle das contas bancarias;
preparar boletins diarios e balancetes mensais do movimento de caixa; promover 0
pagamento dos subsidios e diarias dos Vereadores, bem como dos vencimentos e vanta
gens dos servidores; efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibili-
dades de numerario; requisitar taloes de cheques dos Bancos; incumbir-se dos conta
tos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de suaycompetencia; preparar 0$
cheques para os pagamentos autorizados; promover a publicacac, diariamente, do mo- |
vimento de caixa do dia anterior, registrar os titulos e valores sob sua guarda e |
fazer dep0sitos nos estabelecimentos de credito; receber suprimento de numerdrios'
aos pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias; promover o reco-
Thimento das contribuigoes relativas a encargos sociais e outros de qualgquer natu-
reza, devidamente autorizados.

SUBSECAC VII

DA DIVISAO DE MATERIAL E ALMOXARIFADO
Artigo 15 - A Divisao de Material e Almoxarifado compete propor a '
aquisicao de material permanente e de consume; organizar e manter atualizado o ca-
egistro de pregos correntes;’

Tendario de compras, o cadastro de fDrHECEdOEEE_;ﬁ*
e
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elaboracdo e manutencao atualizada do catalogo de materiais; receber, conferir,
aceitar, armazenar e distribuir o material adquirido; manter sistema de contro-
le de estoque e distribuigaoc de material; comunicar as necessidades de suprimento’

EMENTA: - ......... - fls. 10

de material, fornecendo as respectivas especificagoes; codificar os impressos

usuais; manter almoxarifados e depositos em numero e tipos adequados ao perfeito '
cumprimento do disposto neste artigo; acompanhar o controle das dotagoes or¢amenta
rias de material; informar processos de pagamento; executar a escrituragao e o con
trole do material adquirido e distribuido; promover o levantamento dos artigos em-
pregados nos servigos, verificando os que melhor atendem as necessidades da Camara
de Vereadores e reduzindo as variedades de materiais usadas, uniformizando-lhes a
nomenclatura; promover o controle dos prazos de entrega de material, providencian-
do as cobrancas quando for o caso; promover a manutengao atualizada da escritura--
¢ao referente ao movimento de entrada e saida de materiais do estoque existente;re
ceber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragoes de rece
bimento e aceitacao do material; promover o controle do consumo de material, para

efeito da previsao e controle de gastos.
SUBSECAD VIII
DA DIVISAO DE PATRIMONIO E SERVIGOS AUXILIARES

Artigo 16 - A Divis3o de Patrimonio e Servigos Auxiliares compete pra
ticar os atos relativos ao registro e controle da gestdo do patrimonio da Camara '
de Vereadores; preparar e manter atualizado o cadastro de bens moveis e imoveis;le
vantar e classificar o material permanente; dar carga, aos devidos orgaos, do mate
rial permanente distribuido, proceder ao inventario anual dos bens existentes;con-
ferir cargas gerais na ocorrencia de mudancas de chefia; manter sob sua guarda e
responsabilidade as certidoes de escrituras e demais instrumentos relativos aos
imoveis; recolher o material permanente inservivel ou em desuso, propondo a desti-
na¢ao conveniente; registrar a incorporagac de bens ao patrimonio; preparar certi-
does sobre assuntos de sua competencia; determinar as providencias para apuragao '
dos desvios e faltas de material eventualmente verificados; executar os sServigos
de manutencao e de conservagao dos imoveis e das instalacoes em geral; promover a
$$im como a recuperagac de

conservacao das instalagoes eletricas e hidraulic

MOD 998
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moveis e outros utensilios; promover a guarda, abastecimento, lubrificacgao, lava--
gem, conserto e recuperagao dos veiculos da Camara de Vereadores; fazer inspecio--
nar, periodicamente, os veiculos da Camara de Vereadores e providenciar os reparos
que se fizerem necessarios; promover o contrele dos gastos de 0leo, combustivel e
lubrificantes, assim como das despesas de manutengao dos veiculos; comparecer aos'
Jocais dos acidentes com veiculos da Camara de Vereadores e prestar as as informa-
coes solicitadas pela autoridade de transito, tomando as providencias necessarias;
providenciar o emplacamento e o registro dos veiculos da Camara de Vereadores; ze-
lar pela regularidade da situacao dos motoristas da Camara, em face da legislagao’
de transito em vigor; promover a abertura e ¢ fechamento da Camara nos horarios re
gulamentares; promover a vigilancia diurna e noturna do prédio da Camara de Verea-
dores e das instalagbes eletricas e hidraulicas da Casa, providenciando para que '
funcione regularmente; promover a ligagao de ventiladores, luzes e demais apare--
Thos eletricos e o seu desligamento no fim do expediente; mandar hastear e baixar'

as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e epocas determinados.
SUBSECAD 1X
DO SERVICO GRAFICO

Artigo 17 - Ro Servigo Grafico compete planejar, controlar, coordenar
e executar os servicos de reproducao grafica de documentos oficiais e de interesse
da Camara, por processos fotograficos, eletrostaticos e outros, preparar matrizes'
para os servicos de impressao; imprimir todo o material necessario ao funcionamen-
to da Camara que for solicitado; manter arquivos e estatisticas dos trabalhes exe-
cutados; promover a editoragdo e impessao das publicagOes da Camara de Vereadores.

TITULO 11

DA COMPETENCIA DOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAC E DEMAIS CARGOS EM COMISSRO E
FUNCDUES GRATIFICADAS

CAPTTULO I
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DOS TITULARES DE ORGAOS SUBORDINADOS AO PRESIDENTE E AD 19 SECRETARIO
SECHO I
DO CHEFE DE GABINETE DO PRESIDENTE

Artigo 18 - Compete ao Chefe de Gabinete do Presidente:
1 - Assessorar o Presidente nas reunioes da Mesa Direto--
ra, sempre que solicitado;
Il - Atender a Vereadores, autoridades e outras pessoas
que solicitem audiencia com o Presidente;

I11 - Incumbir-se da correspondencia enderecada pelo Presi-
dente, redigindo-a, quando for o case, e providencian
do sua datilografia;

IV - Encaminhar ao Presidente recortes de Diarios Oficiais
e dos jornais, sobre assunto de interesse da Camara;

V - Assessorar o Presidente no planejamento, na organiza-
cao e na coordenacdo das atividades da Camara;

VI - Representar oficiaimente o Presidente, sempre que pa-
ra isso for credenciado;

VII - Transmitir aos membros da Camara de Vereadores e de
mais funcionarios da Secretaria as solicitagoes do
Presidente;
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VIII - Procurar saber, nas repartigoes municipais, a marcha
das providencias solicitadas pelo Presidente;

[l
wd

IX - Manter arquivo de documentos e papé€is que, em carater
particular, sejam enderecados ao Presidente;

X - Atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o
necessario para lThe dar as devidas condigoes de traba
1ho e organizando sua agenda de atividades e progra--
mas oficiais;

XI - Fazer os registros relativos as audiencias, visitas,
conferencias e reunioes de que deva participar ou em

S re—
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que tenha interesse o Presidente; e

XII - Exercer, no que couber, as atividades comuns aos Chefes '
de Divisao, constantes do artigo 34 , bem como outras
atribuicGes inerentes ao cargo.

SECAO 11
DO CHEFE DE GABINETE DO 19 SECRETARIO

Artigo 19 - Compete a0 Chefe do Gabinete do 19 Secretario:

1 - Assessorar o 19 Secretario nas reunioes da Mesa Dire-
tora, sempre que solicitado;

I1 - Atender a Vereadores, autoridades e outras pessoas '
que solicitem audiencia com o 19 Secretario;

II1 - Incumbir-se da correspondencia enderecada pelo 19 Se-
cretario, redigindo-a, quando for o caso, e providen-
ciando sua datilografia;

IV - Encaminhar ao 10 Secretario recortes de Diarios Ofi--
ciais e dos jornais, sobre assuntos de interesse da
Camara;

V - Assessorar o 19 Secretario no planejamento, organiza-
¢ao e coordenacao das atividades da Camara;

VI - Representar oficialmente o 19 Secretario, sempre que
para isso for credenciado;

VII - Transmitir aos membros da Camara de Vereadores e de--

‘OLU:aj L-E Y VL
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mais funcionarios da Secretaria as solicitacoes do 19

-

Secretario;

VIII - Procurar saber, nas reparti¢oes municipais, a marcha’

das providencias solicitadas pelo 10 Secretario;

IX - Manter arquivo de documentos e pape€is que, em carater
particular, sejam enderecados ao 19 Secretario;

X - Atender pessoalmente ao 19 Secretario, providenciando

0 necessario para lhe dar_as devidas condigoes de tra
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balho e organizando sua agenda de atividades e programas oficiais;

Xl - Fazer os registros relativos as audiencias, visitas,con
ferencias e reunides de que deva participar ou em que
tenha interesse o 10 Secretﬁrio, e

XII - Exercer, no que couber, as atividades comuns aos Chefes
de Divisao, constantes do artigo 34 , bem como outras
atribuicoes inerentes ao cargo.

CAPITULO II

DOS TITULARES DAS ASSESSORIAS DAS BANCADAS

Artigo 20 - Compete aos Assessores das Bancadas:

I - Assessorar o0s Vereadores na elaboragao de proposigoes,
pronunciamentos e pareceres;

II - Assessorar os Vereadores nas reunioes do Plenario e
das Comissoes Tecnicas Permanentes, Temporarias Espe--
ciais e de Inquerito, sempre que solicitado;

[II - Articular-se com as Assessorias Tecnicas Especializa--
das com vistas a prestagao de servigos de assessoramen
to aos Vereadores; |

IV ~ Solicitar ao Diretor-Geral autorizacgao para execugao
de servicos que excedam os limites de sua competencia;

V - Articular-se com os diversos orgaos da Camara de Verea
dores com vistas a prestagdo de servigos aos Vereado--
res;

VI - Manter-se informado sobre a tramitacdao das proposicoes
em curso na Camara de Vereadores; e

VII - Exercer outras atribuigoes decorrentes do exercicio do
cargo ou que lhe sejam determinadas pela autoridade su

perior.
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CAPITULO III

DOS TITULARES DA ASSESSORIA JURIDICA

Artigo 21 - Compete aos Consultores Juridicos:
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Coordenar os trabalhos da Assessoria, orientando-lhes
a atuacao;

Quando solicitado, minutar ante-projeto de lei, decre
tos legislativos, resolugoes, oficios e outros docu-'
mentos;

Assessorar as Comissoes Tecnicas Permanentes e Espe--
ciais em assuntos de natureza juridica;

Prestar assistencia juridica aos orgdos da Camara de
Vereadores, principalmente em questoes doutrinarias '
de direito;

Emitir parecer, de carater administrativo, sobre.mate
ria de interesse geral da Camara de Vereadores, por '
determinacao da Mesa Diretora ou por solicitagao do '
Diretor-Geral;

Elaborar minutas-padrdo de contratos e convenios em
que for parte a Camara de Vereadores;

Assessorar as ComissOes de Sindicancia e de Inquerito
Administrativo, quando for o caso;

Propor a Mesa Diretora medidas juridicas para salva
guardar os interesses da Camara de Verea
dores;

Apresentar a Mesa Diretora, até 30 (trinta) dias apos
infcio da sessdo legislativa, o relatorio das ativida

des da Assessoria no ano procedente; e

Exercer outras atribuigoes inerentes ao cargo que lhes
forem conferidas pela autoridade superior.

CAPITULO TV
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DO ASSESSOR DE ECONOMIA E FINANGAS

Artigo 22 - Compete ao Assessor de Economia e Finangas;

1 - Coordenar os trabalhos da Assessoria, orientando-lhes’
- a atuacao;

. IT - Colaborar, quando solicitado, na elaboracao da Propos-
ta Orcamentaria da Camara de Vereadores;

III - Emitir parecer sobre assuntos economico-fincnceiros, *
por detenminaéﬁo da Mesa Diretora ou por solicitagao '
do Diretor-Geral;

IV - Prestar assessoramento a Comissdao de Finangas, Fiscali
zagao, Tomada de Contas e Orgamentos;

V - Propor a Mesa Diretora medidas que visem melhorar  a
administracdo financeira da Camara de Vereadores;

VI - Apresentar 3 Mesa Diretora, ate 30 (trinta) dias apos'
o inicio da sessao legislativa, o relatorio das ativi-
dades da Assessoria no ano precedente;

VII - Realizar pericias, relativamente as atividades finan--

ceiras, patrimoniais,.de material e de pessoal, dos or
gios administrativos da Camara de Vereadores, por de--
terminacao da Mesa Diretora ou por solicitacao do Dire

tor-Geral; e
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VIII - Exercer outras atribuigoes inerentes ao cargo que lhe'
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forem conferidas pela autoridade superior.
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CAPITULO V
DO ASSESSOR DE IMPRENSA

Artigo 23-- Compete ao Assessor de Imprensa:
I - Coordenar os trabalhos da Assessoria, orientando-lhes'
a atuagao;
I - Supervisionar as atividades de informagbes ao publico’
e promover j 0 das atividades da Camara de Ve

e
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readores;

111 - Promover a organizacao de arquivos de recortes de jor-
nais, relativos a assuntos de interesse da Camara de
Vereadores;

IV - Providenciar a cobertura Jorna11st1ca das atividades e
atos de carater pub11co da Camara de Vereadnres

A - Providenciar a correspondencia ou qualquer matéria des
tinada a divulgagao; |

, VI - Providenciar a publicagac das leis, resolugoes e de- '
mais atos sujeitos a esta providﬁncia, assim como seu
registro; .

VII - Providenciar, junto a imprensa, as retificacoes de tex
tos dos atos publicados, e rever o0s atos antes de en--
via-los para publicagao;

VIII - Manter informado o Presidente da Camara de Vereadores'
a respeito da situacao municipal, estadual e nacional,

. €13

principalmente no que tange a politica;.
IX - Comunicar @ Mesa Diretora, obrigatoriamente, por escri
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to, com a urgencia possivel, as criticas ou referen-

cias dezairosas @ Camara de Vereadores ou a qualquer

-
L

dos membros, divulgadas pela imprensa;
X - Promover a sintese dos noticiarios de maior interesse;
XI - Elaborar planos e programas de divulgagao, para aprova |
cao do Presidente;
XI1 - Apresentar ao Presidente, ate 30 (trinta) dias apds o
inicio da sessén legislativa, o relatorio das ativida-

oA UnisiFAL TN

Divisag de Cocu ext

des da Assessoria no ano precedente;
XIII - Fazer recolher, periodicamente, a Divisao de Documenta

SAEC

-
-

¢ao e Biblioteca, os documentos ultimados;

XIV - Exercer, no que couber, as competencias comuns aos Che
fes de Divisao, expressas no artigo 34 , bem como ou
tras atribuicoes inerentes ac cargo.

—
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CAPTTULD VI

DOS TITULARES DOS ORGAOS DA DIRETORIA-GERAL

SECAO I

DO DIRETOR-GERAL

Artigo 24 - Compete ao Diretor-Gera]:

I

I1

IT1

IV

VI

VII

VIII

IX

Planejar, organizar, comandar, coordehar e controlar
as atividades administrativas da Camara de Vereadores;
Aprovar Qs programas de trabalho das unidades sob sua
direcao;

Servir de elemento de articulacao entre a Secretaria '
da Camara e os orgaos da Prefeitura, em assuntos admi-
nistrativos e legislativos;

Apresentar a Mesa Diretora a proposta de orgamento da
Camara de Vereadores para o exercicio seguinte;
Apresentar a Mesa Diretora o balancete mensal e, nho
inicio de cada exercicio, o balanco geral das Contas '
da Camara de Vereadores, relativo ao exercicio prece--
dente;

Apresentar a Mesa Diretora, ate 60 (sessenta) dias '
apos 0 inicio da sessao legislativa, o relatorio das
atividades da Diretoria-Geral, durante o exercicio an-
terior, a fim de que conste da resenha dos trabalhos '
da Camara;

Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as delibe
ragoes da Mesa Diretora;

Solicitar a Mesa Diretora a requisicao de servidores '
publicos para prestagao de servicos a Camara;

Propor a Mesa Diretora reajustamento de vencimentos do

pessoal da CEmara, com base em estudos realizados pelo
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X - Propor d Mesa Diretora a designagao dos seus substitu-
tos eventuais;

XI - Propor ao 19 Secretario o Quadro de Lotagao do pessoal
da Camara de Vereadores;
XII - Propor ao 19 Secretario normas sobre prestagao de ser-
vigos extraordinarios;
XII1 - Submeter ao 19 Secretario normas sobre controle de
frequencia;
X1V - Baixar portarias, instrugoes, circulares e ordens de
Servigos;
XV - Antecipar e prorrogar o periodo normal de trabalho;
XVI - Propor a designagao, dispensa e substituicoes even- '

tuais de servidores para o exercicio da funcao gratifi
cada;

XVII - Empossar os Chefes de Divisao e subscrever o Termo de

C1

fi . Posse dos Funcionarios;

R XVIII - Convocar, por necessidade do servigo ou por iniciativa
= i propria, seus funciondrios, imediatamente subordinados, |
2 - que estejam em periodo de ferias;

oG XIX - Aprovar a escala de férias dos servidores da Camara de
:j E Vereadores;

ﬂi ‘-?; XX - Supervisionar a realizacao de concursos e provas € ho-
?% t; mologar seus resultados; |

o XXI - Presidir a Comissdo de Promocdes;

E§ :g XXII - Determinar a instauracao de processo administrativo;
:51: o XXIIT - Impor a pena disciplinar de suspensao ate 30 (trinta)’
?ﬁ dias e a de destituigao de funcao, propondo ao 19 Se--

l

cretario as que excederem de sua competencia;
XXIV - Opinar sobre a requisicao de funcionarios da Camara de

Vereadores para prestar servigos a outros orgaos do Po
der Publico;

XXV - Autorizar a execugao de obras de reparo e conservagao’
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XXVI - Assinar e autenticar certidoes expedidas pela Camara '
de Vereadores;
XXVII - Dar sequencia aocs processos legislativos e administra-
tivos, ate o término de sua tramitagao;
XXVIII - Subscrever a resenha de assuntos para as reunioes ple-
narias;
XXIX - Supervisionar as atividades de informagbes solicitadas
sobre o andamento e despachos de projetos e outros pro
Cessos;

XXX - Promover a articulagao entre as Comissoes e 05 orgaos'
que compOem a estrutura administrativa da Camara de Ve
readores;

XXXI - Determinar a expedigao de todos os atos oficiais;
XXXII - Coordenar e'dirigir as atividades de eleboracao legis-
lativa;
XXXIT1 - Secretaria as reunioes da Mesa Diretora, e desta com '

” i os Presidentes das Comissoes e das Liderangas, redigir
e e numerar as respectivas atas e sUmulas;

= 'é. XXXIV - Assessorar a Mesa Diretora na direcao dos trabalhos de
Lo Plenario;

o : XXXV - Assessorar a Mesa Diretora nas solenidades e atos ofi-
E‘j E ciais;

= © XXXVI - Coordenar a elaboragao da Ordem do Dia, segundo as ins
-~ e l.: trugoes do Presidente da Camara de Vereadores;

ég -g éj | XXXVII - Preparar a pauta das reunioes da Mesa, subscrevendo o
E = -E-I expediente;

L - XXXVIII - Fazer rever a redagac das proposicoes de Plenario;

XXXIX - Assessorar o Presidente da Camara de Vereadores na dis
tribuigao dos projetos de lei e resolugao, indicagoes'
e requerimentos de informacoes, verificando se estao
de acordo com as normas regimentais;

XL - Distribuir, aos Orgaos competentes, o expediente enca-

minhado a Mesa;

S g i~
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XLI - Classificar, quanto a especie e quanto a prioridade e
preferencia, as proposicoes de Plenario, para estudo'
pelas Comisseos; |

XLII - Submeter ao Presidente as proposicoes em condicoes de i
serem arquivadas nos termos constitucionais e regimen-

. tais;

XLIII - Supervisionar a datilografia e conferencia do expedien

te oficial da Camara de Vereadores sobre materia legis

lativa, em especial dos requerimentos de informagoes;e

Exercer outras atribuicbes decorrentes do exercicio do

cargo ou que lhe sejam determinadas pelos Membros da .
Mesa Diretora. |

XLIV

SEGAO II
DO CHEFE DA DIVISAD DE EXPEDIENTE
Artigo 25 - Compete ao Chefe da Divisao de Expediente:

.“ I - Cumprir e fazer cumprir todas as atribuigoes de compe-
tencias desta unidade;

I1 - Supervisionar a preparacao das atas relativas as reu--

nioes do Plenario, e sua reprodugac e distribuicao aos
Vereadores;

5 N
. B

=
.ﬂ_'l
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Divisis de Cocumentzgdas e Tibli

III - Observar os prazos de projetos remetidos para sangao '
do Prefeito e vetos recebidos do Poder Executivo;

IV - Promover a elaboragao dos Atos da Mesa Diretora, da
Presidencia, das Comissoes, de portarias, resolugoes,'
decretos legislativos, autﬁgrafos‘de leis, editais,cer
tidoes, leis promulgadas pelo Legislativo, contratos,'
convocagoes em geral, avisos e demais documentos;

V - Prepara a Resenha do Expediente e da Ordem do Dia,reme

tendo-a a0 Diretor-Geral para visa-la;
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Plenario, da Mesa Diretora e do Diretor-Geral;

Minutar e expedir certidoes, a vista de despacho da au
toridade competente;

Promover o controle dos prazos de permanencia dos pro-
jetos e documentos nas Comissoes e Orgaos que os este-
jam processando;

Promover os trabalhos datilograficos dos servigos de
secretaria da Camara de Vereadores;

Promover o recebimento da correspondencia dirigida aos
Vereadores e aos orgaos da Camara e providenciar _sua
distribuicao; e

Exercer outras atividades inerentes a fungao ou que'
lThe sejam cunfer}ﬁas pela autoridade superior, bem co-
mo as atribuic¢oes comuns aos Chefes de Divisao, cons--
tantes do Artigo 34.

SEGAD III

D0 CHEFE DA DIVISKO DE RELAGOES PUBLICAS

Artigo 26 - Compete ao Chefe da Divisdao de Relagoes Publicas:

Supervisionar e coordenar as atividades de relagoes pu
blicas da Camara de Vereadores;

Elaborar planos e programas de relacoes publicas;
Apreciar as relacées entre a Camara de Vereadorese o
publico em geral, propondo medidas para melhora-las;
Programar solenidades, expedir convites, recepcionar
visitantes e hospedes oficiais do Poder Legislativo;
Planejar e executar as atividades sociais internas da

Camara de Vereadores;

Manter-se a par da programagac dos trabalhos legislati
contatos com instituicoes
a atuacao da Camara de Vereadores;
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VII - Propor programas de relagoes publicas, com vistas a
projetar o nome da Camara de Vereadores e a suscitar'
interesse por sua atuagao;

VIII - Providenciar a confecgao atualizada de folhetos eluci
-eﬁ%ddﬁvos sobre a Camara de Vereadores, para distri--
buigao a visitantes;
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IX - Acompanhar a Mesa Diretora em solenidades, comemora--

-y 4
i

. ¢0es e recepcoes em questoes de cerimonial, sempre '
que convocado;

X - Acompanhar as autoridades em visita de carater ofi- '
cial a Camara de Vereadores;

XI - Exercer as atribuicdes comuns aos Chefes de Divisao ,
constantes do artigo 34 , bem como outras ativida--
des inerentes a fungao ou que lhe sejam conferidas pe
la autoridade superior.
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SECAD IV

DO CHEFE DA DIVISAQ DE PESSOAL

Artigo 27 - Compete ao Chefe da Divisao de Pessoal:
I - Propor ao Diretor-Geral a expedicdo de normas referen- -f
tes a pessoal, com vistas a assegurar o funcionamento

articulado do sistema de pessoal;

11 - Dar conhecimento ao Diretor-Geral da existencia de va-
gas e sugerir a abertura de concurso;

III - Fazer executar os atos de lotacao e remogao do pessoal
da Camara de Vereadores, obedecido o Quadro de Lotagao
aprovado pela Mesa Diretora;

IV - Preparar, mensalmente, as comunica¢oes de frequencia '
de servidores requisitados, controlande e registrando’
0s atos relativos aos mesmos;

V - Propor ao Diretor-Geral normas destinadas a uniformi--
zar a apuragao do merecimento dos servidores, para

I IV S
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efeito de promocdo; | .
VI - Promover o levantamento dos dados necessarios para '

efeito de promogao e aposentadoria;
VII

Orientar e fiscalizar a execugao das leis e regulamen-
tos aplicaveis ao pessoal da Camara de Vereadores;
Fiscalizar a execugao do plano de classificagao de car .
gos e vencimentos dos funciondrios da Camara de Verea-
dores;

IX - Comunicar ao Diretor-Geral qualquer irreqularidade de
que tenha conhecimento relativamente ao cumprimento

das leis, normas e instrucdes de servigo sobre assun--

4 -
L

A TEDTDA

ﬁ% tos de pessoal; ;
= L: X - Promover o recrutamento e a selegao dos funcionarios ' '
EE - da Camara de Vereadores e o planejamento e a execugao'
TN dos programas de treinamento;

:; = XI - Elaborar a proposta orgamentaria da Secretaria da Cama
ﬁi E | ra de Vereadores na parte relativa a pessoal;

?E *; N XII - Promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e,
T?' ii = ainda, dos termos de posse dos funcionarios da Camara'
'3 E% de Vereadores;

;._ ; § XIII - Promover a identificagdo e a matricula dos funciona- '
T@ C rios da Camara de Vereadores, e a expedigao de cartei-

ras funcionais;
XIV - Promover a elaboragaoc e assinar folhas de pagamentos '
da Camara de Vereadores;
XV - Promover o controle de frequencia de pessoal, para '
efeito de pagamento e tempo de servigo;
XVI - Opinar, nos termos da legislacao em vigor, sobre licen
" ¢a aos funcionarios da Camara de Vereadores;
XVII - Promover a verificacao dos dados relativos ao controle
do salario-familia, do adicional por tempo de servigo'
e outras vantagens dos funcionarios previstas na legis
lagao em vigor; '
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XVIII - Promover a inspecae médica dos funcionarios da Camara '

de Vereadores para admissao, concessao de licengas,apo-
sentadorias e outros fins legais;

XIX - Elaborar a escala de ferias dos funcionarios da Camara'
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de Vereadores;

Promover a organiza¢do e manutencao atualizada do cadas

tro dos funcionarios da Camara de Vereadores;

Promover ozassentamentos da vida funcional e de outros’
dados de pessoal, que possam interessar a Secretaria da
Camara de Vereadores;

Providenciar a abertura, planejar &€ organizar a realiza
cao de todas as fases dos concursos, ate seu resultado’
final;

Planejar, propor e fazer executar programas detlreinamen
to, aperfeigoaménto e adaptacdo do pessoal, visando a
aumentar a produtividade dos servidores da Camara Muni-
cipal;

Preparar certiddes e declaragdes sobre o tempo de manda

to legislativo;
Preparar carteira de identificacao parlamentar;
Informar requerimentos de Ticengas de Vereadores para '

tratamento de saude ou para trato de interésses particu -

lares; e

Exercer outras atribuicdes inerentes da fungao e as de- °

mais comuns aos Chefes de Divisao, constantes do artigo
34,

SECHO V

DO CHEFE DA DIVISAO DE DOCUMENTAGAO E BIBLIOTECA

Artigo 28 - Compete ao Chefe da Divisao de Documentagao e Biblioteca:

I -

Promover a organizagao € manutengao atualizada dos ar--
quivos e respectivos ficharios das leis, resolugoes e

- . == -
— e -

li
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outros atos e documentos de interesse da Camara de Ve--
readores;

Il - Promover a revisao periodica dos processos e documentos

quada a cada um;
111 - Providenciar o rggistro apropriado dos atos em geral, '
portarias, leis promulgadas pelo Legislativo, autogra--
fos de leis, decretos legislativos, atos, instrugoes e

p—
L

VII - Fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e con-

zado o sistema de ficharios;
VIII - Promover a organizagdo e manutengao da biblioteca da Ca
mara de Vereadores;

IX - Supervisionar as atividades de selegao, aquisigao, pre-
paracao, referéencia, pesquisa, emprestimo, publicagao,'
distribuicao e arquivamento dos documentos necessarios’
a informagao legislativa;

X - Supervisionar a edicdo das publicagdes oficiais da Cama
mara de Vereadores, verificando ¢ interesse da materia'
para divulgacao;

XI - Representar ao Diretor-Geral contra a eventual inobser-
vancia do principio de centralizagao das edigoes ofi- '

legislativos arquivados, propondo a destinagao mais ade :

} N avisos, assim como pareceres e votos em separado das Co .
E "9: missoes;

< = ' IV - Promover a organizagdo do sistema de referencia e de Tn
E; @ dices necessarios a pronta consulta de qualquer documep__i
- E;_ to arquivado;

Eﬁ '% V - Promover o colecionamento, a encadernagao e © dﬁruiva--
a = mento de jornais e publicagBes de interesse da Camara e
5 E manter em arquivo jornais e publicagoes oficiais sobre'
?5 o 0 Municipio; |

": E -';-: VI - Supervisionar as informacoes aos interessados a respei-
c E% E; to de processos, papeis e outros documentos arquivados,
j; t} e autorizar seu emprestimo, mediante recibu;fqif'liwﬁﬂ

£"

servar todas as publicagoes da Camara, mantendo atuali-
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Artigo 29 - Compete ao Contador do Legislativo;

I
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ciais da Camara de Vereadores; ,
reclamar a devolugao de documentos sob a quarda da Di-- L
visao; 1
Supervisionar a uniformizagao das palavras-chaves usa--i
das nos processos de indexacdo da Divisdo;

Estabelecer normas para doagac e intercambio de publica .

¢oes e documentos;
Fixar normas para catalogagao, arranjo e classificagao'
do acervo da Divisao; !
Solicitar ao Diretor-Geral autorizagao para que 0%

meios de informacac da Divisao sejam utilizados por pes
spas nao credenciadas; i

Elaborar a previsao do orgamento da Divisao, visando a .

aquisicao de livros, periodicos e outros documentes e 1
edicdo de publicacbes oficiais da Camara de Vereadores; -

e

Exercer outras atividades compativeis a fungao, bem co- ,

mo as atribuigbes comuns aos Chefes de Divisdo, constap
tes do artigo 34.

SECAC VI

DO CONTADOR DO LEGISLATIVO

Superintender as atividades da Divisdo de Contabilidade; |

Superintender os assuntos relativos a elaboragac e exe-
cucao do orcamento, bem como os servigos de contabilida
de financeira e patrimonial da Camara de Vereadores;

Assinar os balancetes mensais e o balango anual da Cama

ra de Vereadores;
Assinar os demonstrativos contabeis a serem remetidos

ao Conselho de Contas dos Municipios;

ety
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V - Submeter a Mesa Diretora propostas para abertura de cre

VI

ditos adicionais, quando se fizerem necessarios, bem co
mo a reformulagao do orcamento analitico;

- Apresentar ao Diretor-Geral, ate o dia 10 (dez) de cada

mes, o balancete do meés anterior;

- Apresentar ao Diretor-Geral, atendendo os prazos previs

tos em Lei, o relatorio contabil e o balango do exerci-
cio anterior;

- Providenciar a organizagaoc da prestacao de contas a ser

submetida ao Conselho de Contas dos Municipios, apresen
tando-a ao Diretor-Geral juntamente com o relatorio con
tabil e o balango anual.

IX - Fazer escriturar, sintetica e analiticamente, em todas

as suas fases, os lancamentos relativos as operagoes
contabeis, visando demonstar a receita e a despesa;

X - Visar todos os documentos contabeis;

XI -~ Promover o empenho das despesas da Camara;

XII - Promover o exema e conferencia dos processos de pagamen

to, tomando as providencias cabiveis quando se verifica
rem irregularidades;

XIII - Manter o controle dos depositos e retiradas bancarias ,

conferindo, no minimo, uma vez por mes, os extratos de
contas correntes;

XIV - Promover a liquidagdo da despesa e conferencia de todos

0os elementos dos processos respectivos;

XV - Promover a tomada de contas dos ocupantes de orgaos res’

ponsaveis por valores materiais, patrimoniais e finan -
ceiros; e

XVI - Exercer outras atividades compativeis ao carge, bem co-

mo as atribuicOes comuns aos Chefes de Divisao, constan
tes do artigo 34, quando couber.

SEGAO VII
DO CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA

Artigo 30 - Compete ao Chefe da Divisao de Tesouraria:
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Efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as dispo- |
nibilidades de numerario e o cronograma de pagamentos ' t
pre-estabelecido;

Elaborar e fazer cumprir o cronograma de pagamentos; _
Conceder adiantamentos a funcionarios para o atendimen-
to de despesas de pronto pagamento, nao podendo a con-- |
cessao recair em funcionario em alcance ou ja responsa- ?
vel por dois adiantamentos;
Promover o recebimento de créditos da Camara de Vereado :
res;

Proceder a quarda dos valores da Camara de Vereadores;
Manter atualizada a escrituragao do movimento de Caixa’
e das contas bancirias e apresentar relatorio sobre o '
estado das respectivas disponibilidades;

Fazer preparar, ordenar e encaminhar a Divisao de Conta |
bilidade, visados pelo Diretor-Gerail, 0s comprovantes '
das operacoes realizadas;

Receber, gquardar, controlar e restituir, quando devida- -
mente autorizado, titulos ou valores pertencentes a ter
ceiros, entregues como caugao, consignagao ou deposito;
Examinar as procuragdes, face as formalidades legais ' |
exigidas, e organizar ¢ seu registro para efeito de pa- :
gamentos a serem realizados;
Preparar e assinar os cheques de emissdo da Camara de i
Vereadores, a serem submetidos a assinatura do Presiden 5
teoudo 19 Secretario;

Encaminhar, diariamente, ao Diretor-Geral o boletim de }

movimento, promovendo a sua publicagao;

Apresentar ao Diretor-Geral o balancete mensal das ope-
racoes da Divisdo, até o dia 10 (dez) de cada mes;
Promover a requisicao de taloes de cheques dos bancos ,
incumbindo-se dos contatos com os estabelecimentos ban-
carios, em assuntos de sua competencia;

- Providenciar os recolhimentos; e
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XV - Exercer outras atividades compativeis d fungdo, bem co-

mo outras atribuiges comuns aos Chefes de Divisao,cons
tantes no artigo 34.

SECAQ VIII
DO CHEFE DA DIVISAO DE MATERIAL E ALMOYARIFADO

Artigo 31 - Compete ao Chefe da Divisao de Material e Almoxarifado:
I - Promover o exame preliminar dos pedidos de aquisigao de
'materia], para que fique comprovada a sua real necessi-
dade e oportunidade;
II - Fornecer a Divisao de Contabilidade os dados necessa-

rios a elaboracao da proposta orgamentaria anual da des :

pesa da Camara de Vereadores, relativos a metarial;
III - Promover a codificagao e a padronizagao do material;
IV - Apresentar ao Diretor-Geral, ate o dia 10 (dez) de cada

i o |

IX - Providenciar o recebimento do material adquirido, fazen
do conferir as quantidades e especies recebidas com o0s
documentos de entrega e aceita-lo se obedecidas as exi-

gencias tecnicas;
X - Fazer manter sistema de estocagem que obedega as exigen
cias técnicas e que facilite as operacdes de distribui-

L o

- M omimamm

<Y
-
¢
0
Ly == - . - . .
L .2 mes, 0 balancete de movimentagac da Divisao;

=1
<o V - Estabelecer estoques minimos e maximos de material;
. 4 . —~
o f VI - Promover a organizacao do cadastro de fornecedores, as-
- - - . -
W '§~ sim como a elaboracao e manutengao atualizada do catalg .
Ly = _—
B 5 go de materiais;
a é VII - Promover o Tevantamento dos artigos empregados nos ser-
7 o . . - .
L w vigos, verificando os que melhor atendem as necessida--
> 3 des da Camara de Vereadores e reduzindo as variedades '
< T de materiais usados uniformizando-lhes a nomemclatura;
= 5 VIII - Promover o controle do consumo de material, para efeito
E - — .
o da previsao e controle de gastos;
‘ot

= g
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cao e controle; |
XI - Fazer atender as requisigoes de material, obedecidas as |
rotinas estabelecidas; {
XII - Comunicar a Divisdo de Patrimdnio e Servigos Auxiliares,’
para efeito de carga, a distribuicao de material perma- |

hente;

XIII - Fazer manter um sistema de controle fisico do estoque , ;
com o objetivo de identificar, com facilidade, qualquer .
anormalidade; ‘

XIV - Fazer manter atualizado o registro da movimentagdo do :
estoque, de modo a poder informar, a qualquer momento,’
as quantidades relativas a entradas, saidas e saldos;

XV - Orientar os Orgaos da Camara de Vereadores quanto a ma- |
neira de preencher as requisi¢oes de material; {

XVI - Comunicar as necessidades de suprimento de material ao
Diretor-Geral;

XVII - Exercer outras-atividades compativeis a fungao, bem co- .|

mo outras comuns aos Chefes de Divisao, constantes do -

artigo 34.
SECAQ IX
DO CHEFE DA DIVISAQC DE PATRIMONIO E SERVICOS AUXILIARES f

Artigo 32 - Compete ao Chefe da Divisdo de Patrimonio e Servigos Auxi-- |
liares:

- 4 -
e

I - Providenciar a adocao de medidas visando a conservagao'
do material e a sua recuperagao, sempre que esta se jus &
tifique; |

II - Zelar para que nenhum bem movel seja retirado da Camara °
de Vereadores, a nao ser para restaura¢ao ou conserto,’
ou na hipotese de alienagao ou cessao devidamente auto-
rizada;

III - Propor ao Diretor-Gemal a alienacdo de material inservi

L——
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vel ou em desuso;

IV - Comunicar a Divis3o de Contabilidade as alteragfes de |

bens patrimoniais, assim como o valor dos bens moveis
existentes no fim de cada é%erc?cio;
V - Assinar o inventario anual dos bens moveis;
VI - Organizar e fazer manter atualizado o cadastro de bens'
moveis e imoveis da Camara de Vereadores;
VII - Promover a numeracao dos bens moveis cadastrados;

numero de registro atribuido aos bens cadastrados que

Thes foram distribuidos;

; IX - Promover, anualmente, atendendo os prazos legaisy o in-

: ventario de bens moveis existentes atée 31 de dezembro '
do ano anterior, sob a guarda dos responsaveis;

X - Promover o controle dos inventarios analiticos de cada’

<C

Fibliot:

c¢ad @

fi, L
tamento em epoca propria;

bens de propriedade da Camara de Vereadores;
XII - Providenciar, sempre que ocorrer qualquer benfeitoria
em imovel de propriedade da Camara, a incorporagac de

Civisis de Cocu~ent

tro;

XIII - Promover o levantamento das contas dos responsaveis por

ocasiao da transferencia de responsabilidade;

XIV - Propor providencias para apurar desvios e faltas de ma- :

terial eventualmente verificados;

XV - Supervisionar o servigo de 1impeza e conservagao das de |
pendéncias da Camara de Vereadores, atraves de sistemas
de rotinas proprias, a fim de assegurar o mais alto pa-

drdo na execucao;
XVI - Propor ao Diretor-Geral a execucao indireta de servigos
cuja especializacdo ndo tenha cobertura correspondente’

nos quadros de pessqal da Camara de Vereadores;

VIII - Comunicar aos diversos orgaos da Camara de Vereadores o

orgao da camara gﬁg-efputad s, fiscalizando o seu levan |

XI - Providenciar a inscri¢ao, no Registro de Imoveis, dos

sua descricao e valor nas respectivas fichas de regis--
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XVII - Manter contatos com a Divisao de Material e Almoxarifa-

do, tendo em vista a conservacao de bens moveis;

XVIII - Manter o cronograma de servicos de realizacdes periddi- |

cas, de modo a assegurar sua regularidade;

XIX - Organizar e manter sistema de indicacac visual das de--

pendencias de acesso ao publico;
XX - Organizar e manter sistema adequado a guarda das chaves

das dependencias da Camara de Vereadores, de moda- a

possibilitar sua rapida localizagao e identificacao;
XXI - Fiscalizar os servigos contratados com terceiros;
XXII - Programar os servigos de canservagao e limpezd de ma--
ne1ra a assegurar a realizacao eficiente dos mesmos,sem

o

fé perturbar 0 fUHC1onamentg¥Ha Camara de Vereadores;

Eg XXIII - Fiscalizar o funcionamento dos sistemas eletrico e hi--
© draulico e a conservagdo das instalagoes em Qera], pro
*EL videnciando as necessarias corregdes das irregularida-

ég des verificadas;

o XXIV - Manter sob sua responsabilidade as chaves dos portoes'

LE e portas de acesso externo e providenciar sua abertura

o e fechamento, nos horarios determinados;

Q XXV - Manter estoque de material indispensavel aos servicos'

- -
o
L

'E ]

bil, de modo a evitar deficiencias ou interrupgdes do
servigo,
XXVI - Informar processos de pagamento de servigos cuja execu
¢ao se situe no ambito da competencia da Divisao;
XXVII - Propor, supervisionar e controlar obras e reparos nas
dependgncias da Camara de Vereadores;
XXVIII - Promover a guarda, abastecimento, lubrificagao, lava--
gem, conserto e recuperacao dos veiculos da Camara de

Yereadores;
XXIX - Fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos da Cama
ra e providenciar os reparos que se fizerem necessa- '

de 1impeza, providenciando a sua renovacao em tempo ha -
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XXX - Promover o controle dos gastos de 0leo, combustiveis e
lubrificantes, assim como das despesas de manutengao ' i

dos veiculos;
XXXI - Comparecer aos locais dos acidentes com veiculos da Ca-

mara, e prestar as informacoes solicitadas pela autori- .

dade de transito, .tomando as providencias necessarias;

l

XXXII - Providenciar o emplacamento e o registro dos veiculos '
da Camara;

v

Camara, em face da legislagao de transito em vigor;
XXXIV - Promover a vigilencia diurna e noturna do predio da Ca-

mara e das instalacOes eletricas e hidraulicas da Casa,

providenciando para que funcicne regularmente;

Civ'337 de Cezu~entzgad e Cislic

tantes do artigo 34.
SECAO X

DO CHEFE DO SERVICO GRAFICO

-

Artigo 33 - Compete ao Chefe do Servico Grafico:

I - Supervisionar o planejamento, a edigaoc, a preparagdo, a

normalizagao, a diagramagdao, a impressao, a reprodugao’

Vereadores;

II - Organizar, junto a Divisao de Documentagao e Biblioteca,.

0 programa anual de edicoes da Camara de Vereadores;

IIT - Indicar a Divisao de material e Aimoxarifado o formato,
o papel, o tipo de cppa, as ilustragoes e outras espefi

XXXIII - Zelar pela regularidade da situacac dos motoristas da ;

XXXV - Promover a ligagao da iluminacao e demais aparelhos ele
tricos e o seu desligamento no fim do expediente;
XXXVI - Mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual -
e municipal em locais e epocas determinados; e
XXXVII - Exercer outras atividades compativeis a fungao, bem co- i

mo outras atribuicdes comuns aos Chefes de Divisdo,cons |

nLb
——

'

e distribuigdo das publicacoes oficiais da Camara de -

-y . gy
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cagoes a serem seguidas para cada publicagdo oficial ''

da Camara de Vereadores;
IV - Controlar a utilizacao dos servigod de reprodugao para’
0s trabalhos da Camara de Vereadores; ?
V - Fazer reproduzir documentos de interesse da Camara de

Vereadores;
VI - Providenciar a requisicao de material tecnico e fiscali .

Zar o Seu emprego;
VII - Fazer o levantamento do consumo do metarial tecnico,por -
especie, para efeito de previsao e controle dos gastns;i
VIII - Providenciar a assisténcia técnica necessaria aos apare |
Thos tecnicos sob sua responsabilidade;
Imprimir ou fazer imprimir todo o material necessario
ao funcionamento da Camara, quando solicitado;
X - Executar ou fazer executar todos 0s servigos de reprodu

cao grafica, por processos fotograficos, eletrostaticos i

IX

e outros;
XI - Exercer outras atividades pertinentes a fungao, bem co-

mo atribuicoes comuns aos Chefes de Divisao constantes'

; ™~ - - "y =
> de Uocumestacan e Cibliot-c

a

Civis

do artigo 34.
CAPTTULO VII %

DAS COMPETENCIAS COMUNS AQS CHEFES DE DIVISAO

Artigo 34 - Compete, ainda, aos Chefes de Divisdo, alem de suas atribui ‘}
r
I - Planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as |

atividades do orgao sob sua responsabilidade;
I1 - Elaborar os programas de trabalho da unidade que dirige, |

tomando as providencias de sua algada para a implanta-- |

¢ao dos mesmos;
II1 - Articular-se com as demais unidades administrativas

Camara de Vereadores, para o bom funcionamento dos ser

e a ’H}Pﬁ%@/ﬂ/‘\

da
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Vigos;
IV - Tomar as decisbes e providéncias necessarias, no ambito %
de suas atribuicoes, para o eficiente desempenho dos f
servi¢os sob sua diregdao e propor ao Diretor-Geral as E
que nao sejam de sua competencia;
V - Despachar regularmente com o Diretor-Geral e mante-lo
permanentemente informado sobre o andamento dos servi-- -

cos sob sua direcao;
VI - Apresentar ao Diretor-Geral, até 30 (trinta) dias apos’
0 inicio da sessdo legislative, o relatorio das ativida -
dades do Grgdo sob sua diregao, no exercicio anterior; |
VII - Cumprir e fazer cumprir as determinagoes superiores; '
VIII - Exercer acao disciplinar sobre seus auxiliares, propon-

\'C A f D C

Cp ‘ocumentaca bl
de Cocu,”entncaa e [idliat:-¢

-
-
B

o

L do ao Diretor-Geral as penalidades cabiveis;
%E IX - Propor ao Diretor-Geral a execucao de programas de trei i
o namento e aperfeigoamento para os servidores que lhes '
. < $ao subordinados; | i
i: E§ X - Propor ao Diretor-Geral a convocagdo de funcionarios pa |
;ﬂ ra a prestagao de servigos extraordinarios;
—e. XI - Propor a direcdo superior a designagao de seu substitu-

to eventual; |
XII - Assinar a corraespondéncia da unidade sob sua diregao;

XI1I - Receber e informar processos., despachando os de sua com

petencia; :

XIV - Requisitar o material necessario ao funcionamento do 52.‘

gao; \]

XV - Fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso de h
material permanente, equipamentos e instalagoes;

XVI - Responder pela organizacdo dos arquivos e ficharios ne-

cessarios ao perfeito desempenho das atribuigoes da uni

dade;
XVII - Sugerir a direcao superior medidas que visem ao aperfei

_—

coamento dos servigos;
XVIII - Desempenhar outrag atribui¢des decorrentes do exerci---

MOD 00
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cio da funcdo ou que The sejam conferidas por autorida-
de superior. _ |

CAMSRL WUAICIPAL OF ¥YOUTA  REDONDA

Setor de Documentacao ejfrquivo {

Jwalro.% _IF?;}J \/K i

Artigo 35 - As diversas unidades administrativas da Camara de Vereado--
res devem funcionar perfeitamente articuladas entre si, em regime de mutua colabora--

TITULO 111

OISPOSIGOES FINAIS

cao.
PARAGRAFOQ ONICO - A subordinagdo hierarquica define-se no enunciado das
competencias. f
Artigo 36 - A presente estrutura sera implantada na medida da disponibi |
lidades de recursos humanos adequados ao seu funcionamento. I
Artigo 37 - A representacdo grafica da estrutura de organizagdo da Cama i
ra de Vereadores e a espelhada no Anexo I. '
Artigo 38 - A lotagdo dos funciondrios nos diversos orgaos da Camara de

Vereadores sera feita por ato do Diretor-Geral.
Artigo 39 - Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicagao.

Artigo 40 - Revogam-se as disposigoes em contrario.

Camara de Vereadores, 15 de marco de 1978

(odils o

- ORG PANTALEED ALVES -
Presidente

- IDES MARTINS DA SILVA -
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JUSTIFICATIVAS:

A organizacao administrativa da Secretaria da Camara Municipal
tem por fim dotar o Poder Legislativo de mecanismos institucionais para o e-
xercicio de sua competencia, bem como racionalizar os seus servigos auxilia -
res, de modo a obter maior eficacia na realizacao das diversas atividades que

The sao atribuidas.

As fungoes da Secretaria se distribuem entre as diversas areas
de expediente, assessoria e controle do processo legislativo, administracao '
geral, contabilidade e tesouraria. 0 desempenho dessas atribuigoes, face ao
estagio de desenvolvimento desta Casa, esta delegado a unidades administrati-

vas distintas.

Com este projeto, procurou-se definir, em documento formal, as
atividades que deverdo ser executadas pela Secretaria da Camara de Vereado -
res. Nunca e demais ressaltar que as normas aqui transcritas retratam a reali
dade e necessidades desta Casa.

HARA L:UNICIPAL CE VOLTA REDINDA

Civisdas de Cocu~entzgan e Cibliot-ca

PWTM/ pwim/ . | ! y.
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Estado do Rio de Jansiro

PARECER. 31

------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Jonas de Carvalho Aristides Martins Silwva Ettore Dalboni Cunha
PRESIDENTE /RELATOR YBEERTOR. MEMBRO MEMBRO

ASSUNTO .Dispoe sobre a organizagao administrativa da Camara Mu-

..................................................................................................................................................

nicipalde Volta Redonda e determina providencias corre-
latas, Projeto de Resolugao nQ 005/78. Autor: Mesa Dire

Wy Al S Sty Sl S S O S S S S S - S S - S O S S - - T T - — — —— T P -l S i —— S

v RELATORIO:

Recebemos para estudos e parecer a proposicac acima descrita.

VOTO DO RELATOR:

.-‘ O presente Projeto de Resolugao trata da reorganizacao administrati-
N

i

va da Camara Municipal, e e consequencia natural do Projeto de Lei Municipal'

de n? 04/78, que dispoe sobre a reorganizagao do quadro de funcionarios desta
Casa. )
Quanto a seu aspecto constitucional e juridico, preenche as formali-

dades. Sou pela aprovacgao.

CONCLUSOES:

Fundados no voto do douto Relator, somos pela APRO?AGEO.

C:::#ﬂ_,———*‘sﬁfﬁ_aas Comissoey, 2 de maio de 1978

JONAS D e ¢ Relator
. — = —— e I
- A = Membreo
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EM ATENDIMENTO A SOLICITACXO DO SENHOR DIRETOR GERAL, ALKINDAR
¢ANDIDO DA COSTA, ESTA DIVISEO ESTA PORNECENDO UMA FOTOCOPIA !
DA RESOLUGCZO 403 A0S FPUNGIONARIOS ABAIXO RELACIONADOS :

AGOSTINHO LOPES MAIA T A

ALIETE DO VALLE MOTTA \ﬂﬁi

iy
ANTONIO ANDRADE FERREIRA
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LUIZ DE PAULA NAVES

NEILA.. RECEPUTI DESTRO

 a
0LEVIO JOSE DOS SANTOS @ fatsne of
PEDRO RAYMUNDO DE MAGALH%@é{’ij
RITA ALVARENGA DE ALMEI @

ROBERTO VITOR PIRES

SEBASTIAO PAULO DAMATO
VALDATR SOARES DE OLIVETRA

Volta Redonda, 28 de margo de 1979.
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CAMARA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA

BSTADO DO RIO DE JANEIROD:

RESOLUGCAO 403

EMENTA: Dispoe sobre a organizagdo administrativa da Camara
Municipal de Volta Redonda e determina providencias
correlatas.

A Camara Municipal de Volta Redonda aprova e eu promulgo a seguinte RESOLUGAO:

TITULO 1

DA ESTRUTURA E DAS ATRIBUIGUES D0S ODRGAOS

CAPTTULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 19 - A Camara Municipal de Volta Redonda tem a seguinte estrutura administra-
tiva basica:

CAMARA f.UNICIPAL DE VOLTA REDONDA

Divisas de Cocumenta¢ao e Biblioteca

I - Mesa Diretora

1.Presidente
Gabinete

2.190 Secretario

Il - Assessorias das Bancadas
I11

IV - Assessoria de Economia e Finangas

Assessoria Juridica

V - Assessoria de Imprensa
VI - Diretoria-Geral

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DOS DRGAOS E DE SUAS UNIDADES INTEGRANTES
SECAO I

DA MESA DIRETORA

Artigo 20 - Compete a Mesa Diretora, de conformidade com o Regimento Inte
prema diregac dos Orgdos que integram a estrutura administr
ra de Vereadores.



~AMARA NMUNICIPAL CE VOLTA REDCNDA

Divisaio de Cocumentacdo e Bibliotec

CAMARA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDY

ESTADC DO RIQ DE JANEIRD'

RESOLUCED TS

PARKGRAFO UNICO - Cabera aos Membros da Mesa Diretora, a supervisao do '
sistema de administragao geral da Camara de Vereadores'
de acordo com as atribuicoes que lhes forem conferidas'
pelo Regimento Interno.

SECAD I1I
DOS GABINETES DO PRESIDENTE E DO 19 SECRETARIO

Artigo 30 - Aos Gabinetes do Presidente e do 19 Secretario compete providenciar sobre
*"'. o expediente, a representacao social e as audiencias dessas autoridades ,
alem de outras atribuigoes correlatas.

SECAO 111
DAS ASSESSORIAS DAS BANCADAS

Artigo 40 - As assessorias das Bancadas compete assessorar os membros das Agremiagoes
Partidarias que compdem a Camara de Vereadores, na redacac de suas propo-
sigoes, pareceres e pronunciamentos, alem de outras atribuicoes correla--
tas. '

SECRO IV

DA ASSESSORIA JURIDICA

Artigo 50 - A Assessoria Juridica compete assessofﬁr a Mesa Diretora, a Diretoria-Ge-
ral, as Comissoes de Sindicancia e Inguérito Administrativo e os demais
orgaos competentes da estrutura administrativa da Camara de Vereadores,em
assuntos de natureza juridica; elaborar minutas-padrao de contratos e '
convenios em que for parte a Camara de Vereadores, bem como, estudar com
os Procuradores, quando expressamente designada pelo Presidente da Camara
de Vereadores., as matérias ajuizadas. Sera integrada por Consultores Ju
ridicos do Legislativo, bachareis em direito e com longa pratica em Asses
soria legislativa municipal, com funcoes consultivas em geral e particu--

larmente sobre administragao publica.

SECAO V

DA ASSESSORIA DE ECONOMIA E FINANCAS ‘6
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Artigo 69 - A Assessoria de Economia e Finangas compete assessorar a Mesa Diretora, a

Diretoria-Geral, a Comissao Tecnica Permanente de Finan¢as, Fiscalizagao ,

Tomada de Contas e Orgamentos e os demais orgacs componentes da estrutura’

administrativa da Camara de Vereadores, em assuntos de natureza economico-

financeira.

SECAO VI

DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Artigo 70 - A Assessoria de Imprensa compete informar e esclarecer a opiniao publica a
respeito das atividades da Camara de Vereadores, utilizando, para isso, os
veiculos de divulgacao.

SECAO VII

DA DIRETORIA GERAL

Artigo 82 - A Diretoria-geral compete planejar, organizar, comandar, coordenar e con
trolar todas as atividades administrativas e legislativas da Camara de Ve

readores, de acordo com as deliberacoes da Mesa Diretora.
PARRGRAFO UNICO - A Diretoria-Geral tem a seguinte estrutura basica:

I

I1
IT1
IV

V

VI
VII
VIII
IX

Divisao
Divisao
Divisao
Divisao
Divisao
Divisao
Divisao
Divisao
Servico

de Expediente

de Relacoes Publicas )
de Pessoal |

de Documentacao e Biblioteca

de Contabilidade

de Tesouraria

de Material e Almoxarifado

de Patrimonio e Servicos Auxiliares

Grafico

SUBSECHO 1

DA DIVISAO DE EXPEDIENTE (Eii
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pedicao de currespundéncia oficial; preparar as atas re]ativas as reuniﬁes
do P]enar1u, promover 0 reg1str0 das Atas, Pareceres e Re]ator1os das Co
missoes, receber e reg1strar documentos de teor 1eg1slat1v0, junta-los se
necessario, d1str1bu1 los e contrn]ar Sua mov1mentagao interna; observar '
0S prazos de proaetns remet1dos para sangao do Prefeito e Vetos receb1dos

do Poder Executivo; organizar o registro de presenca dos Vereadores as reu
nioes do P1enar1u e das diferentes Comissoes; e]aborar 0s Atos da Mesa Di
retora, da PFES1dEHC1a, da 1a Secretar1a, das Com1ssues de portar1as reso
lugoes, decretos legislativos, autografos de leis, editais, certidoes, leis
pfnmulgadas pelo Legislativo, contratos, convocagcoes em gera], avisos e de
mais documentos; preparar os termos de posse dos Vereadores; organizar em
arquivo, a documentagﬁd ﬁe]ativé a cada Vereador; preparar a Résenha do Ex
pediente e da Ordem do Dia; qrganizat e maﬁter ém arquiﬁo; sepafadamente >
0s processos destinados a Ordem do Dia; minutér e preparar certidoes, a
vista de despacho da autoridade competente; prnmoveF 0 recebimento, numera
cao, distribuicdo e controle da movimentagao dos papeis nos ﬁtgﬁns da Cama
ra; fazer protocolar todds 0os Projetos de lei, decretos legislativos, resg
tugoes, beqﬁerimentos, mogoes, indicagoes, substitutivos, emendas, subemen
das e pafeceres das Comissoes; promover a qrganizagﬁo das pastas que for
mam os processos e dos documentos recebidos para protocolo; promover 0 re

~gistro e tramitacao de projetos de lei e demais papeis; promover o contro-

le dos prazos de permanencia dos projetos e documentos nas ComissGes e or

- gaos que os estejam processando; promover 05 trabalhos dati]ogrﬁficns dos

Artigo 10 -

servigos de protocolo da Camara; promover o recebimento da correspondencia
dirigida aos Vereadores € aos orgaos da Camara e pr0u1denc1ar sua distri--
buicao; prestacao de serv1go de secretariado as reunioes do Plenario e das
ComissOes Permanentes Temporarias e a outras atividades das Comissoes.

SUBSECRO II
DA DIVISAO DE RELAGDES PUBLICAS

A Divisao de Relacoes PlUblicas compete, utilizando as tecnicas de Relacoes
Publicas, elaborar e executar programas desta natureza; encarregar-se de

monial, os demais Membros da Mesa Diretora e, quando solici S Ergﬁos
da Camara de Vereadores; apreciar as relagoes entre a Cam
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em geral, propondo medidas para melhora-las; programar solenidades e expe
dir convites; planejar e executar as atividades sociais internas da Camara
de Vereadores.

SUBSEGAO I1I
DA DIVISAO DE PESSOAL

Artigo 11 - A Divisdo de Pessoal compete executar as atividades relativas a administra
¢ao de pessoal; recrutamento e selecao, formagao, aperfeigoamento, treina-
mento e espec1a11zagao dos serv1dores da Camara de Vereadores opinar so
bre prorrogagao do prazo de validade de concursos; sugerir convenios rela-
tivos a treinamento de pessoal com instituigoes naciona{sre estrangeiras ;
e]aboraf 1nstrugﬁes e programas de concursos; baixar editais fixando lo---
cais e datas de realizagdo, identificagao e vista de provas; determinar,me
diante. andlise dos cargos da Camara de Vereadores, requisitos minimos in
dispensaveis para elaboragao de provas; articu]at-se com 0S 0rgaos compe--
tentes, a fim de que nao deixem de ser observadas, na elaboragao das ins--
trugﬁes de concursos, as exigencias legais ou regulamentares atinentes ao
exercTcio de determinadas atividades profissionais; sugerir examinadofes !
para organizagao, execucao e julgamento das provas; executar 0s concursos’
de provas e provas e tTtulos; manter registro atualizado do processamento’
dos concursos, em suas diversas fases, bem como da vigencia dos prazos de
validade; divulgar as datas de abertura de inscrigdao, realizagao, identifi
cacao e vista de ﬁruvas e 0S resultados parciais e finais 'dos concursos ;
abrir, encerrar, aprovar e cance]ar inscrigoes, baixando os respectivos ¢
ditais ,or1entar os candidatos no sent1d0 de que a 1nscr1gan se processe '
com a observanc1a das respectivas instrugoes; executar estudos e pesquisas
destinados a ver1f1car a necessidade de tre1namento de pessoal da Camara
de vereadnres, a rea11za§an de cursos, cuordenagao da agao dos professores
dos respectivos cursos e eficiéncia dos mesmos; coordenar, orientar,  con
tru]ér e supervisionar as atividades de pesquisa e execugao de assuntos '
concernentes a adm1n1stragao de pessoal; executar as tarefas de administra
cao de pessoal referentes ao cadastro de parlamentares e funcionarios, rea
lizar estudos scbre atr1bu1goes e fespnnsab111dades dos cargos e funcoes '

| grat{ficadas propondo sua classificagao ou fec1assificagﬁn; comp manter
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¢a; manter em dia os assentamentos individuais dos servidores e 0s dados
pessoais e profissionais de interesse da CEmara de Vefeadnres; fazer a i
dentificagao e matr1cula dos serv1dores e exped1r Suas carte1ras funcio--
nais; averbar tempo de servigo e exped1r apostilas; preparar cert1does de
claracoes e atestados pert1nentes a tempo de servigco; informar requerimen
to de licenga; manter o controle dos atos relativos aos funciondrios re
quisitados e da respectiva fpequéncia; ze]ar pela observancia do sistema’
declassificagao de cargos; estudar e propor rec?assifiﬁagﬁn e reavaliagao
de cargos e funcoes; estudar as espec1f1¢a§oes de classe e propor modifi-
cagoes; co]abnrar no estudo da lotagao ideal dos diversos 0rgaos; efetuar
estudos para reaaustamento dos. nTveis salariais; pronunciar-se, em cara—-
ter 0bq1gator1o, sobre quaisquer desvios de funcoes de servidores; proce-
der, em coordenagao com a Diregao- Geral, a analise dos servigds, paﬁa a
tender aos pedidos de criagao, alteragao e extingao de cqréﬂs e fungoes *

_ gratificadas, pronunciaﬁdo—se, obrigatoria e conclusivameﬁte, nos proces-
505 re5pectivos, executar tarefaslreferéntes ao regime jur?dicn de ﬁes---
soal; processar o expediente relativo a provimento e vacancia, e]aborandu
todos os atos necessar1os a0s Mmesmos ; e]aborar e propor a expedicao de '

normas que facilitem a aplicagao uniforme da 1eg151agao de pessoal; orien

tar e fiscalizar a aplicacao da legislacao e das normas internas referen-

tes a deveres, rESponsab111dades, d1re1tos e vantagens dos serv1dores, in

formando os processos relativos a tais assuntos; manter atualizado o i

chario sﬁbre legislagao e jurisprud@ncia e sobre deliberagoes da Mesa Di

retora, relativo a pessoal; coligir a documentagao necessﬁria a instrugﬁo

de pfnceésos disciplinares; procesQar o expediente e proceder a 1avtatura

de atos referentes a prou1mento, vacancia, posse e movimentagao de pes---

soal; 1nstru1r 0S processos de concessao ou revisao de pensao; examinar

os pedidos de alteracac do nome de inativo e pensionistas; m1nutar o titu

To de inatividade; elaborar a proposta orgamentar1a da Secretar1a da Cama

ra de Vereadores na parte re1at1va a pessoal; promover a e1aboragao e as-

sinar folhas de pagamento dos func1onar1os e vereadores, promover a lavra

tura dosatos referentes a pessoal e, ainda, dos termos de posse dos fun--

cionarios da Camara de Vereadores; promover o contrnle da frequencia do -

pessoal, para efeito de pagamento e tempo de servigo; promover a verifica

cao dos dados relatives ao controle do salﬁtio-famTlia, do adicional por

tempo de servico e outras vantagens dos funcionarios previstas na legisla

¢ao em vigor; promover a inspegao medica dos funcionarios para gdmissao ,

N

concessao de licencas, aposentadorias e outros fins legais,
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SUBSECRD IV
DA DIVISAO DE DOCUMENTACKO E BIBLIOTECA

Artigo 12 - A Divis3o de Documentacao e Biblioteca compete promover a organizagao e
manutencao atualizada do arquivo e respectivo fichario das leis, resolu--
goes e outros atos de interesse da Camara de Vereaddres; rever, periodica
mente, 0s processos e documentos legislativos arquivados, proﬁnndo a des
tinacao mais adequada a cada um; providenciar o tegistro apropriado dos a
tos em geral, portarias, leis promulgadas pelo Legis]afivn,‘autﬁgrafos de
leis, portarias, decretos legislativos, atos, instrugoes e avisos, assim'
COMo pareceres e votos em 5eparadn das Comissoes; nrgan1zar 0 sistema de
referéncia e de Tndices necessarios a pronta consulta de qualquer documen
to arquivado; promover o colecionamento, a encadernagao e o arquivamento'

~ de jornais e publicagoes de interesse da Camara de Uereadores'e manter em
arquivo, jornais e publicagoes oficiais sobre o Munichio;'supervisionar'
as informacoes aos interessados a respeito de processos, papéis'e outros'
documentos arquivados, e autorizar seu emprestimo, mediante recibo; fazer
registrar, classificar, cata]ogar; guardar e conservar todas as publica--
coes da Camara, mantendo atualizado o sistema de f1char1os, 0rgan1zar e
manter de forma completa as colegoes de revistas e publicagoes da biblio-
teca; coordenar, controlar e dirigir as atividades de informagao; avalia-
cac de documentos; edicao de publicacoes; sugerir aquisicao de publica---
¢oes de 1nteresse da Camara de Vereadores; promover 0 recebimento, contro
le, cataloga;ao e c1a551f1cagan de pub11ca;oes atender, registrar e con-
trolar a circulacao de publicagdes; elaborar e manter atualizadas as bi--
btiografias de maior interesse para a Camara de Vereadores; elaborar, em
carater preliminar, estudos e relatorios pertinentes as atividades parla-
mentares; realizar pesquisas bib]iogrﬁficas; preparar resumos; manter a-
tualizado sistema Gnico de registro e arquivo das solicitagoes e traba---
1hos executados pela Divisao; organizar-e manter atualizado o catalogo de
legislagao; preparar resumos e Tndices que facilitem informagao corrente;
planejar, editar, controlar, norma11zar e diagramar todas as publicagoes;
preparar 0r1g1na1s, estabelecer a tiragem, prnv1dEHC1ar a 1mpressao ou re
producao e a distribuigao, art1cu1ando com a unidade de servigo onde seja
produzido o material para pub11cagao, estabelecendo os contatos necessa--
rios com o orgao editor; restaurar e conservar documentos; encaderpar 0S
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gamento dos subsidios e diarias dos Vereadores, bem como dos venci
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nhaf e manter registro dos visitantes da Divisao de Documentacao e Biblio-
teca.

SUBSECHO V
DA DIVISRO DE CONTABILIDADE

A Divisdao de Contabilidade compete coordenar e dirigir os assuntos relati-
vos a contabilidade; registrar, sinteticamente, os atos e fatos da jestﬁo'
orcamentaria, financeira e patrimonial, procedendo a analise dos balance--
tes, balangos e demonstrativos; receber e conferir os balancetes, demons--
tpagﬁes e demais elementos de escrituragao; empénhar despesas de material’
e ptestagﬁo de servigos de terceiros; extraif.balangos e demonstracoes men
sais e anuais das operagoes que contabilizar; manter atualizado o plano de
contas, indicar os assuntos que aconselhem d rea1izag§o de auditoria, em
face dos elementos analisados; acompanhar e indicar as f1utuagﬁes-de dispo
nibilidade junto a Prefe1tura, evidenciando as posicoes mensais; remeter a
Prefe1tura, na epoca . prnpr1a, para fins orgamentar1os, a previsao de despe
sas. da Camara de Vereadores para o exercicio seguinte; acompanhar a execu-
cao orcamentaria da Camara de Vereadores em todas suas fases; fornecer ele
mentos, quando solicitado, para a abertura de creditos adicionais; promo--
ver 0 exame e conferencia dos processos de pagamento, tomando as providen-
cias cabiveis quando se verificarem irregularidades; manter o controle dos
depGsitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por mes ,05
extratos de contas correntes; promover a liquidacao da despesa e conferen-
cia de todos os elementos dos processos respectivos.

SUBSECHO VI

DA DIVISAO DE TESOURARIA
A Divisao de Tesouraria compete receber, guardar e movimentar oS valores '
da Camara de Vereadores; manter o controle das contas bancarias; preparar’

boletins diarios e balancetes mensais do movimento de caixa; promover o pa
ntos e

o

vantagens dos servidores; efetuar o pagamento da despesa, de acor
disponibilidades de numerario; requisitar taloes de cheques
cumbir-se dos contatos com estabelecimentos bagEE?ﬁns, e

3
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competencia; preparar os cheques para o0s pagamentos autorizados; promover
a publicacao, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior, regis--
trar os titulos e valores sob sua guarda e fazer depositos nos estabeleci
mentos de credito; receber suprimento1de numerﬁfios aos pagamentos de ca
da dia, mediante cheques ou ordens bancar1as promover o reco]h1mentn das
contr1bu1goes relativas a encargos sociais e outros de qua]quer natureza,
devidamente autorizados.

SUBSECAO VII
DA DIVISAO DE MATERIAL E ALMOXARIFADO

k Divis3o de Material e Almoxarifado compete propor a aquisicao de mate--
rial permanente e de consumo; organizar e manter atualizado o calendﬁrio‘
de compras, o cadastrn de fornecedores e o reg1stro de precos cornentes ;
e]aboragau e manutengao atua]1zada do catalogo de mater1a1s, receber, con
fer1r, ace1tar, armazenar e d1str1bU1r 0 mater1a1 adqu1r1dn manter siste
ma de controle de estoque e d1str1bu1gao de mater1a1, comunicar as neces-
sidades de suprimento de material, fornecendo as respect1vas especifica--
coes; cod1f1car 0S impressos usuais; manter a]moxar1fados e depositos em
numero e tipos adequados ao perfe1to cumprimento do disposto neste art1gq.
acompanhar o controle das dotagoes orgamentar1as de material; informar '
processos de pagamento; executar a escr1turagao e o controle do mater1a1'
adquirido e distribuido; promover o jevantamento dos artigos emptegados '
nos servicos, verificando os que meihor atendem as necessidades da Cﬁmara
de Vereadores e reduzindo as variedades de materiais usados, uniformizan-
do-1hes a nomenclatura promover o cnntrﬁle dos prazos de entrega de mate-
rial, providenciando as cobrangas quando for 0 caso; promover a manuten--
cdo atualizada da escrituragao referente a0 movimento de entrada e saida’
de materiais do estoque existente; receber as notas de entrega e as fatu
ras dos fornecedores com as declaracbes de recebimento e aceitacao do ma
terial; promover o controle do consumo de material, para efeito da previ-

s3o e controle de gastos.
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SUBSECAO VIII

DA DIVISAO DE PATRIMONIO E SERVIGOS AUXILIARES

Jativos ao reg1strn e controle da gestao do patr1m0n1n da Camara de Uerea
dores; preparar e manter atua11zado o cadastro de bens moveis e imoveis ;
levantar e classificar o mater1a1 permanente; dar carga, aos devidos or--
.
dos bens ex1stentes, confep1r cargas gepa1s na ocorrencia de mudangcas de
chefia; manter sob sua guarda e qesponsabi1idade as certidoes de escritu-
ras e demais instrumentos relativos aos imoveis; recolher o material per
manente inservTvel ou em desuso, propondo a destinacao convenienfe; regis
trar a incorporacdo de bens ao patrimonio; preparar certidbes sobre assun

~ tos de sua competéncia; determinar as providencias para apuragao dos des

vios e faltas de material eventualmente verificados; executar 0s servigos
de manutencao e de conservacad dos imoveis e das instalagbes em geral !
promover a conservagac das instalagoes eletricas e hidraulicas, assim co
mo a recuperagio de moveis e outros utensilios; promover a guarda, abaste
cimento, 1ubrificag50, lavagem , conserto e rﬁcuperagﬁo dos veiculos da
Camara de Vereadores; fazer inspecionar, periodicamente, 05 veiculos da
Camara de Vereadores e prov1denc1ar 0S reparos que se fizerem necessar1os,
promover o controle dos gastos de dleo, combustivel e lubrificantes, assim
como das despesas de manutengao dos veiculos; comparecer aos locais dos a
¢cidentes com veiculos da Camara de Uereadores e prestar as informagoes soO
licitadas pela autor1dade de trans1tn, tomando as providencias necessa---
r1as, prov1denc1ar o emplacamento e o registro dos velculos da Camara de
Vereadores, zelar pela regu]ar1dade da situagao dos motoristas da Camara,
em face da 1eg1slagao de transito em vigor; promover a abertura e 0 fecha
mento da Camara nos horarios regulamentares; promover a v1g11anc1a diurna
e noturna do predio da Camara de Vereadores e das instalagbes eletricas e
hidraulicas da-Casa, providenciando para que funcione regularmente; promo
ver a ligacio de ventiladores, luzes e demais aparelhos eletricos e 0 seu
des1igamento no fim do expediente; mandar hastear e baixar as bandeiras :

nacional, estadual e municipal em locais e epocas determinados.



CAMARA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA
CAMARA MUNICIPAL DE VOLTA REDCNDA Divisao de Documentagds e Fivfialred 193]

EBTADC DO RIO DE JANEIRD el L] RS
Mmoo 403 K
L}RE?ULUG&J'Ennmmmmutrlf,“;SLEi 5

Q—_m__mmtmm; T R e

SUBSECAO IX
DO SERVICO GRAFICO

Artigo 17 - Ao Servigo Grafico compete planejar, controlar, coordenar e executar os ser
vigos de reprodugdo grafica de documentos.oficiais e de interesse da Camara,
por processos fotograficos, eletrostaticos e outros, preparar matrizes para
os servigos de impressdo; imprimir todo o material necessario ao funcionamen
to da Camara que for solicitado; manter arquivos e estatisticas dos traba---
Thos executados; promover a editoracao e impressao das publicacOes da Camara
de Vereadores.

TITULO 11

DA COMPETENCIA DOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO E DEMAIS CARGOS EM COMISSAC E FUNCDES'
| GRATIFICADAS

CAPTTULO 1
DOS TITULARES DE ORGAOS SUBORDINADOS AO PRESIDENTE E AQ 19 SECRETARIO
SECHO I
DO CHEFE DE GABINETE DO PRESIDENTE

Artigo 18 - Compete ao Chefe de Gabinete do Presidente:
I - Assessorar o Presidente nas reunides da Mesa Diretora, sempre que solici
tado; | |
II - Atender a Vereadores, autoridades e outras pessoas que solicitem audien-
cia com o Presidente;
III - Incumbir-se da correspondencia enderegada pelo Presidente, redigindo-a ,
quando for o caso, e providenciando sua dati}ogra%ia;
IV - Encaminhar ao .Presidente recortes de Diarios Oficiais e dos jornais, so
bre assunto de interesse da Camara;
V - Assessorar o Presidente no planejamento, na organizagao e na coordenacao
das atividades da Camara; |
VI - Representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for greden--

¢iado;
VvII - Transmitir aos membros da Camara de Vereadores e_demaj
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Secretaria as solicitagoes do Presidente;

Procurar saber, nas repartigﬁes municipais, a marcha das providencias'
solicitadas pelo Presidente;

Manter arquivo de documentos e papeis que, em carater particular, sg
jam enderecados ao Presidente; | _ |
Atender -pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessario para
lhe dar as devidas condigoes de trabalho e organizando sua_agenda de a
tividades e programas oficiais; | |

Fazer os registros relativos as audiencias, visitas, conferencias e '
reuniges de que deva participar ou em que tenha interesse 0 Presidente;
. , .

Exercer, no que couber, as atividades comuns aos Chefes de Divisao, '
constantes do artigo 34, bem como outras atribuigdes inerentes ao car-

- go0.

SEGAO 11

DO CHEFE DE GABINETE DO 10 SECRETHRIO

Artigo 19 - Compete ao Chefe do Gabinete do 19 Secretario:

I -

IT -

IIT -

IV -

vl -

VII -

VIII -

IX -

Assessorar o 10 Secretario nas reunioces da Mesa Diretota, sempre  que
solicitado;

Atender a Vereadores, autoridades e outras pessoas que solicitem audi-
encia com o 190 Secretario;

Incumbir-se da correspondencia endepegada pelio 19 Secretﬁrio, redigin-
do-a, quando for o caso, e providenciando sua datilografia;

Encaminhar ao 10 Secretario recortes de Diérios Oficiais e dos jomais,
sobre assuntos de interesse da Camara;

Assessorar o 19 Secretario no planejamento, qrganizagﬁo e coopdenagﬁo'
das atividades da Camara;

Representar oficialmente o 19 Secretario, sempre que para isso for cre
denciado;

Transmitir aos membros da Camara de Vereadores e demais funcionarios
da Secretaria as solicitagbes do 19 Secretario;

Procurar saber, nas reparticoes municipais, a marcha das phovidéncias'
solicitadas pelo 19 Secretario;

jam enderecados ac 19 Secretario;
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X - Atender pessoalmente ao 10 Secretﬁtio, providenciando o necessario pa
ra 1he dar as devidas condigcoes de trabalho e organizando sua agenda '
de atividades e programas oficiais;

XI - Fazer os registros relativos as audiencias, visitas, conferencias e '
reunioes de que deva participar ou em que tenha interesse d 19 Secreta
rio, e | |

XII - Exercer, no que couber, as atividades comuns aos Chefes de Divisao ,
constantes do artigo 34, bem como outras atribuigoes inerentes ao car-

- go.
CAPTTULO II

DOS TITULARES DAS ASSESSORIAS DAS BANCADAS

Artigo 20 - Compete aos Assessores das Bancadas:.
' I - Assessorar os Vereadores na elaboracdao de proposigoes, pronunciamentos
e pareceres; | | | |
Il - Assessorar oS vereadnres nas reun1oes do Plenar1o e das Com1ssoes Tec-
nicas Permanentes, Temporar1as Espec1a1s e de Inquer1tn, sempre que so
licitado; | |
I11 - Articular-se com as Assessorias Tecnicas Especializadas com vistas a
pfestagﬁo de servigos de assessoramento aos Vereadores;
IV - Solicitar ao Diretor-Geral autorizagao para execugao de servigos que
excedam os limites de sua compeféncia;
V - Art1cu1ar-se com os diversos nrgaos da Camara de vereadores com vistas

a prestagao de servigos aos Vereadores;

VI - Manter-se informado sobre a tram1tagao das prupos1goes en curso na Ca
mara de Uereadores, e

VII - Exercer outras étribuigﬁes decorrentes du-exerc?cin do cargo ou que
1he1sejam deterwﬁﬁadas pela autdridade superiot.

CAPTTULO III

D0S TITULARES DA ASSESSORIA JURIDICA

Artigo 21 - Compete aos Consultores Jur1d1cos
I - Coordenar os trabatihos da Assessoria, 0r1entando lhes a atuagad;

Il - Quando snl1c1tado, m1nutar ante-proaetu de Lei, decretu egislativos,

resolucoes, oficios e outros documentos; M\l v
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IV

VI

VII

VI1I

IX
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Assessorar as Comissoes Tecnicas Penmanentes e Espec1a1s em assuntos '
de natureza Jur1d1ca,

Prestar assistencia Juerica aos Orgdos da Camara de Vereadores, prin-
cipalmente em questoes duutrinﬁrias de direito; | |
Em1t1r parecer, de carater adm1n1strat1vu, sobre mater1a de interesse’

~ geral da Camara de Vereadures, por determinagao da Mesa Diretora ou

por so]1c1tagao do D1retnr-Gera1

Elaborar minutas- padrao de contratos e convenios em gue for parte a Ca
mara de Vereadores;

Assessorar as Comissoes de Sindicancia e de Inguerito Administrativo ,
quando for 0 caso;

Propor a Mesa Diretora medidas juridicas para salvaguardar os interes-
ses da Camara de Vereadores; | | |
Apresentar a Mesa Diretora, ate 30(trinta) dias apos inicio da sessao’
legislativa, o relatorio das atividades da Assessoria no ano proceden
te; e

Exercer outras atribuigoes inerentes ao cargo que lhes forem conferi--
das pela autoridade superior.

CAPTTULO IV

DO ASSESSOR DE ECONOMIA E FINANCAS

Artigo 22 - Compete ao Assessor de Economia e Finangas:
] =

I

111

IV

VI

VII

Coordenar os trabalhos da Assessoria, orientando-lhes a atuagao;
Colaborar, quando solicitado, na elaboragao da Proposta Orcamentaria

|
da Camara de Vereadores;

Emitir parecer sobre assuntos economico-financeiros, por determinagﬁo‘
da Mesa Diretora ou por solicitagao do Diretor-Geral;

Prestar assessoramento a Comiss3o de Finangas, Fiscalizagao, Tomada de
Contas e Orgamentos;

Propor a Mesa Diretora medidas que visem melhorar a administragao fi--
nanceira da Camara de Vereadores;

Apresentar a Mesa Diretora, até 30(trinta) dias apos o inicio da ses--
sao legislativa, © re]ator1o das atividades da Assess0r1a no ano prece
dente;
Realizar pericias, relativamente as atividades financeiras, pgtrimoni-
ais, de mater1a1 e de pessoal, dos Ergﬁos admin¥strativos

Camara de-
- ¥ _"-"_,.-" L
a0 do O

Vereadores, por determ1nagao da Mesa Diret ou por solAcCi
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VIII - Exercer outras atr1bu1goes inerentes ao cargo que The forem confer1das

pe]a autor1dade super1or

CAPTTULO V

DO ASSESSOR DE IMPRENSA

Artign 23 - Compete ao Assessor de Imprensa:

1
I1

Il

1V

VI

v VII

VI1I

IX

X1

XI1

XIII

X1V

Coordenar os trabalhos da Assessoria, orientando-lhes a atuagao;
Supervisionar as atividades de infnnmagﬁes ao publico e promover a di
vulgagao das atividades da Camara de Vereadores; | |
Promover a organizagﬁo de arquivos de recortés de jormais, relativos a
assuntos de 1nteresse da Camara de Uereadores, |
Prov1denc1ar a cnbertura Jorna11st1ca das atividades e atos de carater
publico da Camara de Vereadores,

Prav1denc1ar a correspondenc1a Ou qua]quer mater1a destinada a divulga
Gao;

anvidenciar a publicacao das leis, resolugoes e demais atos sujeitos’
a esta providencia, assim como seu registro;

Providenciar, junto a imprensa, as Fetificagﬁes de textos dos atos pu
blicados, errever 0S atus.antes de envia-1os para publicagao;

Manter 1nformado 0 Pre51dente da Camara de Uereadores a respeito da si

tuagao mun1c1pa1 estadual e nac1ona1 pr1nc1pa]mente no gque tange a
politica;

Comunicar a Mesa Diretora,obrigatoriamente, por escrito, com a urgencia
possTv91; as criticas ou referﬁncias desairosas a Camara de Vereadores
ou a qualquer dos manbros; divulgadas pela imprensa;

Promuver a sintese dos not1c1ar1os de ma1nr 1nteresse,

E]aborar planos e programas de divulgacao, para aprovagao do Presiden-
te;

Apresentar ao Pres1dente, ate 30(tr1nta) dias apds o inicio da sessao’
legislativa, o re]ator1o das atividades da Assessor1a no ano preceden-
te; -

Fazer recolher, periodicamente, a Divisao de Documentacao e Biblioteca

os documentos ultimados;
Exercer, no que couber. as competencias comuns aos Chefes de Divisao ,
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CAPITULO VI
DOS TITULARES DOS ORGAOS DA DIRETORIA-GERAL
SECAD I

DO DIRETOR-GERAL

Artigo 24 - Compete ao Diretor-Geral:
I - Planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades admi

II
ITI

Iv

VI

VII
VIII

IX

X1
XI1

XIII
X1V
. XV
VI

nistrativas da Camara de Vereadores;
Aprovar os programas de trabalho das unidades sob sua direcao;
Servir de elemento de articulacdo entre a Secretaria da Camara e os or

~gaos da Prefeitura, em assuntos administrativos e legislativos;

Apresentar 2 Mesa Diretora a proposta de Orcamento da Camara de Vereado
res para 0 exercicio seguinte; |

Apresentar a Mesa Diretora o balancete mensal e, no inicio de cada exer
cicio, o balango geral das Contas da Camara de Vereadores, relativo ao

exercicio precedente;

Apresentar 3 Mesa Diretora,até 60(sessenta) dias apos o inicio da  Ses
sdo legislativa,o relatorio das atividades da Diretoria-Geral, durante’
0 exercicio anterior, a fim de que conste da resenha dos trabalhos da
Camara;

Receber, transmitir, cumprir ¢ fazer cumprir as deliberagoes da Mesa Di
retora; )

Solicitar a Mesa Diretora a requisicao de servidores publicos para pres
tacao de servicos a Camara;

Propor a Mesa Diretora reajustamento de vencimentos do pessoal da Cama-
ra, com base em estudos realizados pelo orgac competente;

Propor 2 Mesa Diretora a designacdo dos seus substitutos eventuais;
Propor ao 19 Secretario o Quadro de Lotagdo do pessoal da Camara de Ve
readores;

Propor ao 10 Secretario normas sobre prestacao de servicos extraordina-
rios;

Submeter ao 10 Secretirio normas sobre controle de frequencia;

Baixar portarias, instrugbes, circulares e ordens de servigo;

Antecipar e prorrogar o periodo normal de trabalho;
Propor a designagdo, dispensa e substituigoes eventuais de servidary
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Empnssar os Chefes de Divisao e subscrever o Termo de Posse dos Fun--
cionarios; - ‘

Convocar, por necessidade do setvigo ou por iniciativa propria, seus’
funcionﬁfins, imediatamente subordinados, due estejam em'pefTodo de
ferias; '

Aprovar a escala de férias dos servidores da Camara de Vereadores;
Supervisionar a realizagao de concursos e provas e humo}ogar seus re
sultados; | | ' |
Pres1d1r a Comissao de Promogoes;

Determ1nar a 1nstauragao de processo adm1n1strat1vn,

Impor a pena disciplinar de suspensao ate 30(tr1nta) dias e a de des
tituicao de funcao, propondo ao 19 Secretario as que excederem de sua
competencia; | -

Opinar sobre a requisigﬁo de funcionarios da Cﬁmara de Vereadores. pa
ra prestar servicos a outros urgaos do Poder Pub11co, | |
Autor1zar a execugao de obras de reparo e conservagao nos propr1os da
Camara de Vereadores;

A551nar e autenticar cert1dues expedidas pela Camara de Vereadores;
Dar sequencia aos processos legislatives e adm1n1strat1vos, ate o ter
mino de sua tramitagao;

Subscrever a resenha de assuntos para as reun1oes plenarias;
Superv151onar as atividades de 1nformagnes solicitadas sobre 0 anda--
mento e despachos de projetos e outros processos;

Promover a articulagao entre as Comissoes e 0s orgaos que compoem &
estrutura administrativa dd CEmara de Vereadntes;

Determiﬁar a exped{gﬁo de todos os atos oficiais;

Coordenar e dirigir as atividades de elaboragao legislativa;
Secretar1ar as reun10es da Mesa Diretora, e desta com oS Pres1dentes
das Comissoes e das L1derangas, red1g1r e numerar as re5pect1vas atas

e sumulas;
Assessorar a Mesa Diretora na d1regao dos trabalhos de Plenario;

Assessorar a Mesa D1retura nas solenidades e atos oficiais;
Coordenar a e]aboragao da Ordem do Dia, segundo as instrucoes do Pre

sidente da Camara de Uereadores,
Preparar a pauta das reunices da Mesa, subscrevendo o expediente;

Fazer rever a redagao das proposicoes de P]enar1o,
Assessorar o Presidente da Camara de Vereadores na distribuigao Ados

pruJetos de lei e resolugao, indicagoes e requer1mentos de informa---

coes, verificando se estao de acordo @é&n
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XL - Distribuir, aos orgaos competentes, o expediente encaminhado a Mesa;
XLI - Classificar, quanto a especie e quanto a prioridade e preferencia, as
proposicoes de Plenario, para estudo pelas Comissoes;
XLII - Submeter ao Presidente as proposicOes em condicoes de serem arquiva--
das nos termos constitucionais e regimentais;

XLIII - Supervisionar a datilografia e conferéncia do expediente oficial da
Camara de Vereadores sobre matéria legisiativa, em especial dos reque
rimentos de informagoes; e

XLIV

Exercer outras atribuices decorrentes do exercicio do cargo ou  que
1he sejam determinadas pelos Membros da Mesa Diretora.

SECAO 11

DO CHEFE DA DIVISAO DE EXPEDIENTE

Artigo 25 - Compete ao Chefe da Divisao de Expediente:
I - Cumprir e fazer cumprir todas as atribuigdes de competencias desta u
nidade;

II - Supervisionar a preparagao das atas relativas as reunides do Plenario,
e sua reproducao e distribuicao aos Vereadores;

IIT - Observar os prazos de projetos remetidos para sangao do Prefeito e ve
tos recebidos do Poder Executivo;

IV - Promover a elaboracio dos Atos da Mesa Diretora, da Presidencia, das
ComissOes, de portarias, resolucoes, decretos legislativos, autogra--
fos de leis, editais, certidoes, leis promulgadas pelo Legislativo ,
contratos, convocagGes em geral, avisos e demais documentos;

V - Preparar a Resenha do Expediente e da Ordem do Dia, remetendo-a ac Di
retor-Geral para visa-la;

VI - Lancar despachos em proposigoes, correspondencias e demais documentos,
de conformidade com a deliberacdo do Plenario, da Mesa Diretora e do
Diretor-Geral;

VII - Minutar e expedir certidoes, a vista de despacho da autoridade compe-
tente;

VIII - Promover o controle dos prazos de permanencia dos projetos e documen-
tos nas Comissoes e Ergﬁos que 0s estejam processando;

IX - Promover os trabalhos datilograficos dos servigos de secretaria da Ca
mara de Yereadores;

X - Promover 0 recebimento da correspondencia dirigida aocs Vereado e

aos orgdos da Cmara e providenciar sua distribuigao; e

XI - Exercer outras atividades inerentes a Egﬁ?gffdh que lhe Jam\nngfii;7

ﬁ_ﬁ*ﬂ#:@: ——=
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das pela autoridade superior, bem como as atribuigoes comuns aos Che--
fes de Divisao, constantes do artigo 34.

SECAO III

DO CHEFE DA DIVISEO DE RELACOES PUBLICAS

Artigo 26 - Compete ao Chefe da Divisao de Relagoes Publicas:

|

Il -
I -

v -

VI -

VII -

VIII -

IX -

I -

Artigo 27 - Compete ao Chefe da Divisao de Pessoal:

Supervisionar e coordenar as atividades de relacoes publicas da Camara
de Vereadores,

Elaborar planos e programas de relagdes publicas;

Apreciar as relacbes entre a (amara de Vereadores e o publico em geral,
propondo medidas para melhora-las;

Programar solenidades, expedir convites, recepcionar visitantes e hos
pedes oficiais do Poder Legislativo;

Planejar e executar as atividades sociais internas da Camara de Verea-
dores; |

Manter-se a par da programacac dos trabalhos Tegislativos em geral e
estabelecer contatos com instituicoes as quais interesse a atuacao da
Camara de Vereadores;

Propor programas de relagdes publicas, com vistas a projetar o nome da
Camara de Vereadores e a suscitar interesse por sua atuagao;
Providenciar a confeccao atualizada de folhetos elucidativos sobre a
Camara de Vereadores, para distribuicao a visitantes;

Acompanhar a Mesa Diretora em solenidades, comemoragoes e recepcoes em
questdes de cerimonial, sempre que convocado;

Acompanhar as autoridades em visita de carater oficial a Camara de Ve-

readores;
Exercer as atribuicbes comuns aos Chefes de Divisao , constantes do ar

tiéo 34, bem como outras atividades inerentes a fungao ou que lThe se
jam conferidas pela autoridade superior.

SECAC 1V

DO CHEFE DA DIVISAG DE PESSOAL




CAMARA MUNICIPAL DF voa.mineno%ﬁé" ds Cecumentacas o Bibliot:c;

ESTARO DO RIQ DE JANEIRO 4

I1
ITI

IV

VI
Vil
VIII

X

X1
XII
XIII
X1V
XV
XVI

XVII

XVIII

CAMARA L UNICIPAL CE VOLTA RED2VDA

i
,

20.

"—__—_"_—-—-——-_____-__—_
RESOLUGCHAO. 403

Propor ao Diretor- Geral a expedicac de normas referentes a pessoal,com
vistas a assegurar o funcionamento articulado do sistema de pessoal;
Dar conhecimento ao Diretor-Geral da existencia de vagas e sugerir a a
bertura de concurso;

Fazer executar os atos de lotacao e remogao de pessoal da Camara de Ve
readores, obedecido o. Quadro de Lotacao aprovado pela Mesa Diretora;
Preparar, mensalmente, as comunicagbes de frequencia de servidores re
quisitados, controlando e registrando os atos relativos aos mesmos;
Propor ao Diretor-Geral normas destinadas a uniformizar a apuragao do
merecimento dos setvidores, para efeito de promogao;

Promover o levantamento dos dados necessarios para efeito de promogao e
aposentadoria;

Orientar e fiscalizar a execugao das leis e regulamentos aplicaveis ao
pessoal da Camara de Vereadores;

Fiscalizar a execugao do plano de classificacao de cargos e vencimentos
dos funcionarios da Camara de Vereadores;

Comunicar ao Diretor-Geral qualquer irregularidade de que tenha conheci
mento relativamente ao cumprimento das leis, normas e instrucoes de ser
vigo sobre assuntos de pessoal;

Promover o recrutamento e a selegdo dos funcionarios da Camara de Verea
dores e o planejamento e a.execugao dos programas de treinamento;
Elaborar a proposta orcamentaria da Secretaria da Camara de Vereadores'
na parte relativa a pessoal;

Promover a lavratura dos atos referentes a pesscal e, ainda, dos termos
de posse dos funcionarios da Camara de Vereadores;

Promover a identificacdo e a matricula dos funcionarios da Camara de Ve
readores, e a expedicao de carteiras funcionais;

Promover a elaboragdo e assinar folhas de pagamentos da Camara de Verea
dores;

Promover 0 controle de frequéncia de pessoal, para efeito de pagamento’
e tempo de servigo;

Opinar, nos termos da legislacao em vigor, sobre licenga aos funciona--

rios da Camara de Vereadores;
Promover a verificacdo dos dados relatives ao controle do salario-fami-

lia, do adicional por tempo de servigco e outras vantagens dos funciona-
rios previstas na legislagdo em vigor;
Promover a inspecao medica dos funcionarios da Camara de Vereadores pa
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Elaborar a escala de ferias dos funcionarios da Camara de Vereadores;
Promover a organiza¢ao e manutengao atualizada do cadastro dos fun--
cionarios da Camara de Vereadores;

Promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados de pes-
soal, que possam interessar a Secretaria da Camara de Vereadores;
Providenciar a abertura, planejar e organizar a realizagao de todas
as fases dos concursos, ate seu resultado final;

Planejar, propor e fazer executar programas de treinamento, aperfei--
coamento e adaptagao do pessoal, visando a aumentar a produtividade '
dos servidores da Camara Municipal;

Preparar certidoes e declaragoes sobre o tempo de mandato legislativg
Preparar carteira de identificagao parlamentar;

Informar requerimentos de licencas de Vereadores para tratamento de

saude ou para trato de interesses particulares; e
Exercer outras atribuicoes inerentes da fungao e as demais comuns aos
Chefes de Divisdo, constantes do artigo 34.

SECKO V

!

DO CHEFE DA DIVISAO DE DOCUMENTAGCAO E BIBLIOTECA

Artigo 28 - Compete ao Chefe da Divisao de Documentacao e Biblioteca:

I -

I1T -

IV -

VI -

Promover a organizagao e manutengao atualizada dos arquivos e respec
tivos ficharios das leis, resolugOes e outros atos e documentos de in
teresse da Camara de Vereadores;

Promover a revisio periddica dos processos e documentos legislativos'
arquivados, propondo a destinacao mais adequada a cada um;
Providenciar o registro apropriadoe dos atos em geral, portarias, leis
promulgadas pelo legislativo, autografos de leis, decretos legisiati-
vos, atos, instrucoes e avisos, assim como pareceres e votos em sepa-

rado das Comissoes;
Promover a organizacio do sistema de referéncia e de Tndices necessa-

rios a pronta consulta de qualquer documento arquivado;

Promover o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de jornais
e publicacoes de interesse da Camara e manter em arquivo jornais e pu
blicacdes oficiais sobre o Municipio;

Supervisionar as informagoes aos interessados a respeito de processos,
papeis e outros documentos arquivadoes, e autorizar seu empfextimo, me

diante recibo;
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Fazer reg15trar, c]ass1f1car, catalogar, guardar e conservar todas as
pub11cagoes da Camara, mahtendo atualizado o sistema de f1char1os,
Promovet a qtgan1zagan e manutencao da biblioteca da Camara de Verea
dores; | -
Supervisionar as atividades de selecao, aquisi¢ao, preparagao, refe--
réncia. pesquisa, emprEstimo, publicacao, distribuigﬁo e.arquivémento
dos documentos necessar1ns 1nformagao legislativa; ‘
SUperv151onar a edicao das publicagOes oficiais da Camara de Vereado-
res, verificando 0 interesse da materia para divu]gagﬁo{ |
Representar ao D1returbGera1 contra a eventual 1nobseruanc1a do pr1n-
cipio de centra]1zagao das ed1gues oficiais da Camara de Vereadores;
Rec]amar a devolucao de documentos sob a guarda da Divisao;
Supepvisionar a unifoqmizagﬁo das palavras-chaves usadas nos proces--
s0s de indexégﬁo da Divisao; |

Estabelecer normas para doacao e-intercﬁmbio de publicagoes e documen
tos;

Fixar normas para catalogacao, arranjo e classificacao do acervo da
Divisﬁo;' |
Solicitar ao Diretor-Geral autorizagao para que 0S meios de informa-
¢ao da Divisdo sejaﬁ utilizados por pessoas nao Cfedenciadas;
Elaborar a previsdo do orcamento da Divisdo, visando a aquisigao de
livros ﬁeriﬁdicns e outros documentos e edicao de publicagoes ofici--
ais da Camara de Uereadores, e

Exercer outras atividades compativeis a fungac, bem como as atr1bu1--
coes comuns aos Chefes de Divisao, constantes do artigo 34,

SEGAO VI

DO CONTADOR DO LEGISLﬂTIVU

Art1go 29 - Compete ao Contador do Leg1s]at1vn _
I - Superintender as atividades da Divisao de Contabilidade;

II - Super1ntender os assuntos relativos a elaboraqan e execugao do orga--

mento, bem como os servigos de contabilidade f1nance1ra e patr1mon1a1

da Camara de Uer'eadores,

I1I - Assinar os balancetes mensais e o balango anual da Camara de Vereado-

IV - Assinar os demonstrativos contabeis a serem remetidos

res;
Y Conselho de

Contas dos Municipios;



VI -

VII -

VIII -

IX -

XI -
XIT -

XIIT -

ALV -

XV -

VI -

CAMARA MUNICIPAL DE VOLTA REND&"‘E”E’ 9 Cﬂcumentacéu

ESTADO DO RIQ DE JANEIRO e r—

e Libliotce

Submetey a Mesa Diretora propostas para abertura de creditos adicio--
nais, quando se fizerem necessarios, bem como a reformulacao do or¢a-
mento analitico; | ‘ |
Apresentar ao Diretor-Geral, até o dia 10(dez) de cada mes, o balance
te do mes anterior; |
Apresentar ao D1retorbGera1, atendendo 0s prazos prev1stos em Lei, ©
re]ator1o contabil e o balango do exercicio anterior;

Prov1den01ar a organ1zagao da prestagao de contas a ser submetida ao
Conse]ho de Contas dos Municipios, apresentando-a ao D1retor-Gera1 '
juntamente com o re]ator1o contabil e o balango anual;

Fazer escriturar, sintetica e analiticamente, em todas as suas fases,
os langamentos re]ativos as operagﬁes contabeis, visando demonstrar a
teceita e a despesa; o
Visar-todos os documentos contabeis;

Promover o empenho das despesas da Camara;

Promover 0 exame e confer@ncia dos processos de pagamento, tomando as
prou1denc1as cabiveis quandu se ver1f1carem 1rregular1dades,

Manter o controle dos depositos e ret1radas bancar1as, confer1ndo, no
minimo, uma vez por mes, 0sS extratns de contas correntes;

Promover a 11quida§§o da despesa e conferéncia de'todns os elementos’
dos processos respectivos;

Pramover a tomada de contas dos ocupantes de orgaos responsaveis por
valores materiais, patr1mon1a1s e f1nance1ros e

Exercer ouiras atividades compativeis ao cargo, bem como as atr1bu1—-
coes comuns aos Chefes de D1V1sao, constantes do artigo 34, quando '

couber.

SEGRO VII N

DO CHEFE DA DIVISRO DE TESOURARIA

Artigoe 30 - Compete ao Chefe da Divisao de Tesnurar1a

I -

IT -
IIT -

IV -

Efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de
numerar1o e 0 cronograma de pagamentos pre estabelecido;
E1aborar e fazer cumpr1r 0 cronograma de pagamentos;

Conceder ad1antamentos a funcionarios para o atendimento
de pronto pagamento, nio podendo a concessao feca1r em

despesas’

ncionario em
alcance ou ja responsavel por dois adiantamentos;
Promover o recebimento de creditos da Camara de V

=y ;__ ' e —




Vi -

VII -

VIII -

IX -

XI -

XIT -

XIII -
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Proceder a guarda dos valores da Camara de Vereadores;

Manter atualizada a escrituracac do movimento de Caixa e das contas
bancarias e apresentar relatorio sobre o estado das respectivas dispo
nibilidades;

Fazer preparar, ordenar e encaminhar a Divisdo de Contabilidade, visa-
dos pelo Diretor-Geral, os comprovantes das operagoes realizadas;
Receber, guardar, controlar e restituir, quando devidamente autoriza--
dos, titulos ou valores pertencentes a terceiros, entﬁegues como cau--

cao, consignacdo ou deposito;

Examinar as procuracdes, face as formalidades legais exigidas, e orga-
nizar o seu registro para efeito de pagamentos a serem realizados;
Preparar e assinar os cheques de emissao da Camara de Vereadores, a sg
rem submetidos a assinatura do Presidente ou do 19 Secretario;
Encaminhar, diariamente, ao Diretor-Geral o boletim de movimento, pro
movendo a sua publicagao;

Apresentar ao Diretor- Geral o balancete mensal das operacoes da Divi-
sio, ate o dia 10 (dez) de cada mes;

Promover a requisicao de taloes de cheques dos bancos, incumbindo-se
dos contatos com os estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua com

petencias
Providenciar os recolhimentos; e
Exercer outras atividades compativeis a fungao, bem como outras atri--

buicGes comuns aos Chefes de Divisao, constantes no artigo 34.
SECAO VIII

DO CHEFE DA DIVISAO DE MATERIAL E ALMOXARIFADOQ

Artigo 31 - Compete ao Chefe da Divisdao de Material e Almoxarifado:

I -

IT -

[IT -
IV -

Vi -

Promover 0 exame preliminar dos pedidos de aquisicao de material, para
que fique comprovada a sua real necessidade e oportunidade;

Fornecer 3 Divisdo de Contabilidade os dados necessarios a elaboragao'
da proposta orcamentaria anual da despesa da Camara de Vereadores, re

lativos a material;
Promover a codificacdo e a padronizagao do material;
Apresentar ao Diretor-Geral, ate o dia 10(dez) de cada mes, o balanc

te de movimentacdo da Divisao;
Estabelecer estoques minimos e maximos de material;
Promover a organizacdo do cadastro de fornecedores, ass)

comp a elabo
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Promover o levantamento dos artigos empregados nros servigos, verifican
do os que melhor atendem as necessidades da Camara de Vereadores e re
duzindo as variedades de materiais usados uniformizando-1hes a nomen--
clatura;

Promover o controle do consumo de material, para efeito da previsao e
controle de gastos;

Providenciar o recebimento do material adquirido, fazendo conferir as
quantidades e ‘especies recebidas com os documentos de entrega e aceita
-1o se obedecidas as exigencias tecnicas;

Fazer manter sistema de estocagem que obedega Es-exigéncias tecnicas '
que facilite as operacoes de distribuicao e controle;

Fazer atender as requisi¢oes de material, obedecidas as rotinas estabe
lecidas;

Comunicar a Divisao de Patrimonio e Servigos Auxiliares, para efeito '
de carga, a distribuigao de material permanente;

Fazer manter um sistema de controle fisico do estoque, com o objetivo'
de identificar, com facilidade, qualquer anormalidade;

Fazer manter atualizado o registro da movimentagao do estoque, de modo
a poder informar, a qualquer momento, as quantidades relativas a entra

das, saidas e saldos;
Orientar os orgaos da Camara de Vereadores quanto a maneira de preen--

cher as requisigoes de material;
Comunicar as necessidades de suprimento de material ao Diretor-Geral;e

Exercer outras atividades compativeis a fungao, bem como outras comuns
aos Chefes de Divisao, constantes do artigo 34.

SECAO IX

DO CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO E SERVIGOS AUXILIARES

Artigo 32 - Compete ao Chefe da Divisao de Patrimonio e Servigos Auxiliares:

I

II

111

IV

Providenciar a adocao de medidas visando a conservagao do material € a

Sua recuperacgao, sempre que esta se justifique;
Zelar para que nenhum bem movel seja retirado da Camara de Vereadores,

a nao ser para restauracdo ou conserto, ou na hipotese de alienagao ou -

cessao devidamente autorizada;
Propor ao Diretor-Geral a alienacdo de material inservivel ou em des

505
Comunicar a Divisao de Contabilidade as alteragoes de Mens pEEIiEQHJ_
ais, assim como o valor dos bens moveis existentes o _fimide"cada exer

gAY
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cicio;

Assinar o inventario anual dos bens moveis;
Organizar e fazer manter atualizado o cadastro de bens moveis e jmo---
veis da Camara de Vereadores;

Promover a numeracao dos bens moveis cadastrados;

Comunicar aos diversos Orgdos da Camara de Vereadores o numero de re

gistro atribuido aos bens cadastrados que lhes foram distribuidos;

Promover, anualmente, atendendo os prazos legais, o inventario de bens
moveis existentes ate 31 de dezembro do ano anterior, sob a guarda dos
responsaveis;

Promover o controle dos inventarios analiticos de cada orgao da Camara
de Vereadores, fiscalizando o seu levantamento em epoca propiia;
Providenciar a inscrigdo, no Registro de Imoveis, dos bens de proprie-
dade da Camara de Vereadores;

Providenciar, sempre que ocorrer qualquer benfeitoria em imovel de pro
priedade da Camara, a incorporagao de sua descricao e valor nas respec
tivas fichas de registro; |

Promover o levantamento das contas dos responsaveis por ocasiao da
transferencia de responsabilidades;

Propor providencias para apurar desvios e faltas de material eventual-

mente verificados:

Supervisionar o servico de 1impeza e conservacao das dependencias da
Camara de Vereadores, atraves de sistemas de rotinas proprias, a fim
de assegurar o mais alto padrao na execugao;

Propor ao Diretor-Geral a execugao indireta de servigos cuja especiali

- zac3o n3o tenha cobertura correspondente nos quadros de pessoal da (2

mara de Vereadores;
Manter contatos com a Divis@o de Material e Almoxarifado, tendo em vis
ta a conservagdao de bens moveis;

Manter o cronograma de servigos de realizacoes periodicas, de modo a
assegurar sua regularidade;

Organizar e manter sistema de indicacao visual das dependencias de &

cesso ao publico;
Organizar e manter sistema adequado a guarda das chaves das dependen--

cias da Camara de Vereadores, de modo a possibilitar sua rapida locali -
zacao e identificacgao;

Fiscalizar os servicos contratados com terceiros;
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da Camara de Vereadores;

Fiscalizar o funcionamento dos sistemas eleétrico e hidraulico e a '
conservagao das instalagoes em geral, prnvidénciandu as necessarias’
correcoes das irregularidades verificadas; |
Manter sob sua responsabilidade as chaves dos portoes e portas de
acesso externo e pruvidenciar sua abertura e fechémento, noé hora---
r1os determ1nados, o |
Manter estoque de material indispensavel aos serv1gos de Timpeza,pro
videnciando a sua rennvagau em tempo habil, de modo a evitar defici-
ancias ou interrupgoes do servico; |
Informar processos de pagamento de servigos cuja execugao se situe
no ambito da competencia da Divisao; |

Propor, supervisionar e controlar obras e reparos nas dependencias '
da Camara de Vereadores;

Promover a guarda, abastecimento, lubrificagao, lavagem, conserto e
recuperacao dos veiculos da Camara de Vereadores;

Fazer inspecionar, periodicamente, 0s veTculos da Camara e providen-
ciar os reparos que se fizerem necessarios;

Promover o controle dos gastos de 6leo, combustiveis e Tubrificantes,
assim como das despesas de manutencao dos veiculos;

Comparecer a0s locais dos acidentes com veiculos da Camara, e pres--
tar as 1nformagoes solicitadas pela autoridade de trans1to, tomando’
as providencias necessar1as,

Prov1denc1ar o emplacamento e 0 registro dos veTculos da Camara,
Zelar pela regu]ar1dade da situagao dos motoristas da Camara, em fa
ce da legislagao de trans1to em vigor;

Promover a vigilancia diurna e noturna do pred1o da Camara e das ins
talagoes e]etr1cas e h1drau]1ca5 da Casa, prnv1denc1ando para que . !

funcione regularmente;
Promover a ligagao da iluminacdo e demais aparelhos eletricos e o

seu desl1gamentn no fim do expediente;
Mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal’
em locais e epocas determ1nadus e

Exercer outras atividades compativeis a funcao, bem como outras atr1 _
buicdes comuns aos Chefes de Divisao, constantes do art1gn 34.

SECAO X

DO CHEFE DO SERVIGO GRAFICO

D e
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Artigo 33 - Compete ao Chefe do Servigo Grafico:
I - Supervisionar o planejamento, a edicdo, a preparacao, a normalizagao,
a diagramagao, a impressao, a reproducao e distfibuigﬁn das publica--
coes oficiais da Camara de Vereadores; |
IT - Urganizar, junto a Divisdo de ﬁocuméntagﬁn e Biblioteca, 0 programa a
nual de edicoes da Camara de vereadores, -

II1 - Indicar a Divisao de Hater1a1 e Almoxarifado o formato, o papel, o ti
po de capa, as 11ustragoes e outras espec1f1cagoes a serem seguidas '
para cada publicacdo oficial da Camara de Vereadores;

v - Cuntro]ar a utilizacao dos serv1gos de reprodugao para 0s trabalhos
da Camara de Vereadores;
v - Fazer reprodu21r documentos de 1nteresse da Camara de Uereadores,
VI - Prov1denc1ar a requisicgao de mater1a1 técnico e fiscalizar o seu em

Prego,
VII - Fazer o levantamento do consumo do material tecnico, por especie,para
efe1to de prev1sao e contro]e dos gastus, | |
VIII - Prov1denc1ar a assistencia tecnica necessar1a a0s apare]hos tecnicos'
sob SUa responsab111dade,
IX - Imprimir ou fazer imprimir todo o material necessﬁfio ao funcionamen-
to da Camara, quando solicitado;
X - Executar ou fazer executar todos 0s servigos de reprodugao graf1ca ,
por processos fotograf1cos, eletrostat1cos e outros;
X1 - Exercer outras atividades pert1nentes a funcao, bem como atr1bu1goes
comuns aos Chefes de Divisao constantes do artigo 34.

CAPTTULO VII

DAS COMPETENCIAS COMUNS AOS CHEFES DE DIVISAO

Artigo 34 - Compete, ainda, aos Chefes de Divisao, alem de suas atr1bu1goes
I - Planejar, coordenar, orientar, controlar e d1r1g1r as atividades do

orgao sob sua responsab111dade,
II - E]aborar s programas de traba1ho da unidade que dirige, tomando as pro

V1denc1as de sua algada para a implantagao dos mesmos;
111 - Art1cu1ar—se com as demais unidades adm1n1strat1vas da Camara de Vere

adores, para o bom funcionamento dos Servicos;
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Despachar regularmente com o Diretor-Geral e mante-10 permanentemente’
informado sobrezo andamento dos servigos sob sua diregao;

Apresentar ao Diretor-Geral, ate 30(trinta) dias apos o inicio da ses
s3o legislativa, o relatorio das atividades do orgac sob sua diregao ,
no exercicio anterior;

Cumprir e fazer cumprir as determinagoes superiores;

Exercer acao disciplinar sobre seus auxiliares, propondo ao Diretor-Ge
ral as penalidades cabiveis; |

IX - Propor ao Diretor-Geral a execugao de programas de treinamento e aper-
feicoamento para os servidores que Thes sao subordinados;
X - Propor ao Diretor-Geral a convocagdo de funcionarios para a prestagao'

XI
XI1
X111

de servicos extraordinario;

Propor a direcao superior a designagac de seu substituto eventual;
Assinar a correspondencia da unidade sob sua diregao;

Receber e informar processos, despachando os de sua competencia;

XIV - Requisitar o material necessario ao funcionamento do orgao;
XV - Fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso de material perma-
nente, equipamentos e instalagoes;
XV1 - Responder pela organizagdo dos arquivos e ficharios necessarios ao per

XVII

XVIII

feito desempenho das atribuigoes da unidade;
Sugerir a diregao superior medidas que visem ao aperfei¢coamento dos

¥

servigos;e
Desempenhar outras atribuigbes decorrentes do exercicio da fungao ou

que lhe sejam conferidas por autoridade superior.

TITULO 11D

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 35 - As diversas unidades administrativas da Camara de Vereadores devem funcio-

nar perfeitamente articuladas entre si, em regime de mutua colaboragao.

PARAGRAFO UNICO - A subordinagao hierarquica define-se no enunciado  das
competencias,

Artigo 36 -~ A presente estrutura sera implantada na medida da disponibilidage de recur
s0s humanos adequados ao seu funcionamento.
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Artigo 37 - A representagao grafica da estrutura de organizagao da Camara de Vereado-
res e a-espelhada no Anexo I.

Artigo 38 - A lotagdo dos funciondrios nos diversos Grgdos da Camara de Vereadores
sera feita por ato do Diretor-Geral.

Artigo 39 - Esta Resolugao enttaré em vigor na data de sua publicageo.

Artigo 40 - Revogam-se as disposigoes em contrario.

Volta Redonda, 08 de maio de 1978.
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