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RESOLUCAO N° 46, de 14 de junho de 1.995

Reestrutura a organizagdo administrativa da Camara Municipal de
Assis.

LUIZ ANTONIO RAMAIL.HO ZANOTI, Presidente da Camara
Municipal de Assis, usando das atnbwmgdes que lhe confere o Ariigo 31, Inciso IV, da Lei
Organica do Municipio de Assis, faz saber que a Camara Municipal aprova e ele promulga a
seguinte RESOLUCAO:

CAPITULO I
Da Estrutura Administrativa:

Artigo 1° - Toda orgamzagdo e toda agdo admimstrativa da Camara tem como objetivo
prover adequado apoio admimistrativo ¢ técnico as unidades dafimara e aos
Vereadores.

Artigo 2° - A organizagdo admimstrativa da Camara compde-se das seguintes unidades:

[ - Presidéncia
[I - Diretona
[[I- Assessona Técnica:

a) Gabinete
b) Juridica
¢) Legislativa
1V- Departamento Administrativo
V - Departamento Financeiro
VI- Departamento Legislativo
CAPITULOII

Das atividades das Unidades:
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Artigo 3° - A Presidéncia, naquilo que se relacione com a organizagio administrativa, cabe
responder pelo funcionamento das Assessorias, Diretoria e Departamentos, e pelo
atendimento das atnbui¢des, competéncias e objetivos estabelecidos nesta
Resolugdo, no disposto pela Legislagdo em geral e, em especial, no Regimento
Interno da Camara.

Artigo 4° - A DIRETORIA DA CAMARA COMPETE:

I - Controlar a atuagdo dos Departamentos e coordenagar suas atividades,

[T - fornecer Certiddes e autenticar cdpias de documentos e papéis;

[1I - proceder a abertura de correspondéncia oficial;

[V - assinar papéis com o Presidente da Camara e Chefe de Departamento de
Finangas, tais como:

1)balango

2)balancetes
3)empenhos

4)boletim diario de caixa
5)folhas de pagamento.

V - assinar cheques e receber numerdnos quando necessario;

VI - interpretar e aplicar disposigdes estatutarias quanto ao pessoal da
Camara,

VII - assessorar e assistir a:

1)Mesa

2)Presidéncia

3)Comussdes

4)Vereadores, inclusive fora do municipio se necessario;

VIII- assessorar na elaboragdo de:
1)proposituras

2)contratos
3)pareceres e outros, quando solicitado;
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[X - assessorar as sessoes e reunides da Camara;

X - controlar a execugdo orgamentaria e da gestdo financeira e patnmonial;

XI - controlar a execugéio dos contratos celebrados pela Camara Municipal,
sob o aspecto do cumprimento dos servigos contratados e outros
servigos de seu nteresse;

XII - controlar a utilizagio do Plenario e das Salas de Reunides;,

XIII- proceder a manutengdo do edificio da Camara, providenciando reparos e
prevengdo necessarias a sua conservagao.

Artigo 5°- A ASSESSORIA DE GABINETE COMPETE:

[ - Curso de Secretanado;

[T - redigir e encaminhar toda correspondéncia do Presidente;

III - receber e encaminhar toda correspondéncia do Gabinete;

IV - assessorar a Presidéncia durante as Sessdes Plenanas;

V - assessorar a Presidéncia na elaboragdo da Ordem do Dia das SessGes
Plenanas;

VI - autonizar a saida dos veiculos da Camara Municipal, na auséncia do
Presidente;

VII - atender e fazer as ligagdes telefonicas de interesse do Gabinete,
respondendo as informagdes solicitadas;

VIII- agendar os compromissos e assuntos de interesse do Gabinete;:

IX - recepcionar pessoas que se dirjjam ao Gabinete, prestando-lhes as
informagdes desejadas ou encaminhando-as ao local adequado;

X - coletar e prestar mformagdes gerais e demais tarefas de apoio ao Gabinete;

XI - recepcionar autoridades visitantes;

XII - assistir ao Presidente nas suas relagées com os municipes e autoridades;

XII1- providenciar a representagdo do Presidente nos atos e festejos a que for
convidado;

XIV- solicitar auxilio aos Departamentos para atender as necessidades do
Gabinete.

XV- promover a divulgagdo dos trabalhos da Camara junto aos orgdos de
imprensa, de acordo com determinagio da Presidéncia;

Artigo 6°- A ASSESSORIA JURIDICA COMPETE:
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I - ASSESSORAR:

’

1) a Mesa aa Camiara 1nos assunios Legislativos e Juridicos, bemi conio 1as
questdes regimentais durante as Sessdes;,
2) os Vereadores, na orientagdo dos trabalhos legislativos e na elaboragéo de

proposigdes,
3) ao Presidente e as Comssdes, quando solicitado, nos assuntos legislativos
e juridicos.
II - atender aos pedidos de informagSes feitos pela Mesa, Presidéncia e
Vereadores;

[I1 - emutir pareceres sobre assuntos legislativos e juridicos, quando para 1sso
for solicitado;

IV - manter biblioteca contendo documentos historicos e de interesse geral,
legislagdo, livros e peniddicos de utilidade para o desempenho das fungdes
legislativas;

V - organizar e manter os fichanos de leis, decretos legislativos, resolugdes.
junisprudéncia e demais legislagdes referentes a assuntos municipais;

VI - dar solugdo aos demais assuntos ligados a sua area de atuagdo ou que lhe
sejam atribuidos pela Presidéncia;

VII - representar a Camara Municipal nos processos juridicos.

Artigo 7° - A ASSESSORIA LEGISLATIVA COMPETE:

[ - assistir aos Vereadores no que for necessario, para o desempenho
as fungOes legislativas;

IT - elaborar e redigir proposituras e oficios;,

I[IT - dar assisténcia quando da realizagdo de Sessdes ou reunides da Cimara;

[V - assistir as reunmides das Comissdes, preparando as atas, pareceres € votos
em separado, quando necessano;,

V - supervisionar o servigo de som e de gravagdo das sessdes legislativas;

: VI - encaminhar pedidos de informagdes apresentados pelos membros das
Comissdes;

VII - executar outros servigos de interesse da Camara.

Artige 8° - AO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO COMPETE:

EAN
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I - conhecimento de informitica;

II  -assistir ao presidente em seus despachos diarios, preparando respectivas
documentagGes;

III - manter sob sua guarda todos os documentos requisitados pelo Presidente;

IV - controlar, mensalmente, a freqtiéncia dos vereadores e funcionarios, fazendo
as anotagdes cabivels nos respectivos assentamentos individuas;

V - promover a admuistragdo do pessoal,

VI - promover a realizagdo de concurso publico para admissdo de servidores;

VII- rever periodicamente os processos ¢ documentos arquivados, propondo a
destinagdo conveniente;

VIII-proceder a microfilmagem dos documentos da Camara:

IX - registrar, catalogar e classificar os matenais pertencentes a biblioteca da
Camara, com énfase para o material juridico;

X- proceder as licitagdes para aquisigdo de materiais, execugdo de obras e
servigos, de acordo com a legislagfo pertinente;

XI- manter cadastro de fornecedores e de pregos ou utilizar o de outros 6rgdos
publicos;

XII- receber os materiais dos formecedores e conferir sua qualidade e quantidade;
XIII-manter sob sua guarda e controle, em local apropriado, os materiais
adquiridos, zelando pela sua conservagdo e efetuando os inventanos

periodicos;

XIV-proceder a escrituragdo do controle de matenais, discriminando quantidades
e valores;

XV- registrar e controlar a existéncia, localizagdo e condigdo de uso de todos os
bens patrimomiais da Camara, anotando as mutagdes ocorridas em cada
eXErcicio;

XVI-fazer, anualmente, inventario dos bens patrimomais para a elaboragdo de
balango;

XVIl-executar outras atividades administrativas determinadas pela Presidéncia.

COM RELACAO AS ATIVIDADES DE PROTOCOLO E ARQUIVO:

[ - executar o servigo de protocolo de documentos e papéis enderegados a
Camara e controlar sua movimentagao;,
II - prestar informagdes aos servidores, aos vereadores e ao publico em geral,

a respeito de tramitagdo de documentos de seu interesse;
[II - organizar e manter o arquivo permanente de processos ¢ documentos;
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IV - rever periodicamente os processos e documentos arquivados, propondo a
destinagdo conveniente;

V - executar os trabalhos de mecanografia e reprodugdo de documentos, zelando
pelas maquinas e materiais usados nos servigos.

COM RELACAO AS ATIVIDADES DE PESSOAL:

I - executar a elaboragdo e ou registro de todos os atos relativos a pessoal,

[T - preparar os alos necessinos a admissdo, manuten¢do e dispensa dos
servidores;

I1I - organizar e manter atualizados os prontuarios e os assentamentos individuais
dos servidores e vereadores;

[V - manter fichario de todos os servidores e vereadores, com a possivel
mdicagdo de locais, telefones, bem como do respectivo enderego para
onentagdo de atividades internas e do piblico;

V - elaborar, mensalmente, a folha de pagamento de servidores e vereadores,
indicando os respectivos descontos;

VI -elaborar ¢ coordenar o sistema de avaliagio de desempenho dos funcionarios;

VII - promover o recrutamento ¢ selegdo para o provimento de cargos da Camara
Municipal;

VIII- controlar e preparar os atos de concessdo de direitos e vantagens de
servidores, previstos na legislagdo vigente;

IX - preparar a escala anual de fénas;

X - providenciar esclarecimentos, certiddes e orientagdes sobre o mandato
legislativo de vereadores e sobre a vida funcional dos servidores;

XI - promover o desenvolvimento do pessoal da Camara, através de Treinamento
e participagdo em cursos;

XII - preparar todos os demais atos relativos a pessoal;

XIII- ter conhecimento de informatica;

XIV-exercer outras atividades correlatas.

Artiga 9°- AO DEPARTAMENTO FINANCEIRO COMPETE:

[ - providenciar as requisigdes € o controle do recebimento dos duodécimos,
créditos adicionas e transferéncias de dotagdes;
II - efetuar a escrituragio de acordo com as normas estabelecidas por lei;

A
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[T - controlar a execugdo do orgamento em todas as suas fases, promovendo o
empenho prévio das despesas;

1V -promover a liquida¢fio das despesas e efetuar os pagamentos;,

V - elaborar balancetes mensais e o balango anual;

VI -informar e mstruir processos de pagamentos de despesas, verificando a
respectiva documentagdo e conferindo as faturas,  notas fiscais e outros
elementos langades nanota de empenho correspondente;

Vll-elaborar a proposta de or¢gamento de acordo com a orientagdo estabelecida
pela Presidéncia, Mesa da Camara, Diretoria e Chefes de Departamentos;

VIlII-elaborar minuta de Projeto, dispondo sobre abertura de créditos adicionais
de conformidade com as determinag¢des do Presidente da Camara;

IX - preparar e encamirthar ao Executivo Municipal, a prestagdo de contas da
Mesa da Camara e ao Tribunal de Contas do Estado, observando os prazos
legais, fornecendo informag¢&es ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo
Paulo, na ocasido de inspe¢do “in loco”das contas do Legislativo;

X - controlar os pagamentos a serem liberados;

XI - prestar assessoria a Comissdo de Orgamento, Finangas e Contabihdade;

XII- controlar o movimento do numerano (duodécimo) pelo hivro-caixa e pelas
contas correntes bancarnas;

XllI-realizar depositos e retirar taldes de cheques para movimentagdo da conta
bancaria da Camara,

XIV-emitir cheques que devem ser assinados pelo Chefe de Departamento
Financeiro ou Diretoria da Camara e pelo Presidente da Camara;

XV- preparar balancetes financeiros;

XVI-preparar, mensalmente, relagdo dos cheques emitidos;

XVIl-preparar, mensalmente, relagdo dos pagamentos;

XVIll-executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia;

XIX-apresentar dianamente ao Diretor da Camara, do movimento diano de caixa
¢ a demonstragdo rmensal dos duodécimos recebidos;

XX- apresentar as despesas de forma discnminada;

XX- participar dos pracessos licitatérios;

XXIlI-comparecer as sessdes legislativas, assessorando a Mesa Diretora e a
Diretoria da Camara em todos os assuntos de ordem financetra.

Artigo 10°- AO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO COMPETE:
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I - asstistir e preparar as atas das sessdes ordinanas, extraordinarias, solenes ¢
especiais e transcreve-las ou arquiva-las nos registros proprios;

II - expedir convocagdes, controlar os prazos das comissdes e dos relatores,
mantendo informados os seus membros e os presidentes das comissdes;

[II - manter fichario geral de controle de movimentagdo de processos, papéis e
documentos entre az comissées;

IV - datilografar os autdgrafos de Leis, Decretos Legislativos, leis promulgadas
pela Camara, Resolugdes, Atos da Mesa e daPresidéncia, Portarias e demais
expedientes a serem encaminhados;

V - verificar e controlar os prazos legais de apreciagdo, sangdo, promulgagdo e
publicagdo de Projetos de Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos, Vetos e
outros instrumentos legais, mantendo informada  a Presidéncia;

VI - organizar fichario de questdes de ordem levantadas em Plenario e que
tenham sido fixadas como precedente regimental;

VII - lavrar em livros proprios os termos de posse, do Prefeito, Vice- Prefeito,
Vereadores e Suplentes, bem como o de extingdo dos respectivos mandatos;

VIII- transcrever em livio proprio e arquivar, declaragdes de bens do
Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, por ocasido da posse e do térmmno do
mandato;

[X - registrar, na integra, em livros proprios ou mediante outro sistema
adequado de arquivo, os seguintes documentos: autografos de Leis,
Portarias, Resolugdes, Decretos Legislativos, Editais, Leis promulgadas pela
Camara e os Atos da Mesa e da Presidéncia;

X - manter, separadamente, os papéis, documentos e processos destinados a
pauta dos trabalhos;

XI - confenir os textos das Leis publicadas, com os respectivos autografos
comunicando as incoeréncias observadas;

XII - langar os despachos em todas as proposi¢des, correspondéncias e demais
documentos de conformidade com o deliberado em Plenario, pela Mesa ¢
pela Presidéncia;

XIII- preparar a montagem da Pauta da Sessdo, segundo onentagdo do Diretor da
Camara;

XIV - autuar, numerar e registrar proposigdes;

XV - encaminhamar proposituras as Comissdes;

XVI - executar outros servigos correlatos.

XVII - formar processos relativos as proposi¢des, elaborando as fichas de
controle de andamento;




Camara Municipal de Assis

ESTADO DE SAO PAULO

RUA JOSE BONIFACIO, 1001 - CX. POSTAL 275 - CEP 19800-000 - FONE / FAX (0183) 22-4144
ASSIS - SP

L
>

Artigo 11°- Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo, e seus efeitos
retroagidos a 1° de abril do corrente.

Artigo 12°- Revogam-se as disposigdes em contré

Camara Municipal M 14

| Luiz Antonio Ramalho Zanoti
Presidente

PUBLICADO NA SECRETARIA DA CAMARA, EM 14 DE JUNHO DE 1.995

ELENI%E PINTARI SONTA MARIA DE At

Chefe do Dept© Legislativo Diretora
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Assis, sabado, 17 de junho de 1995

VOZ DA TERRA

CAMARA MUNICIPAL
Al DE ASSIS
3 RESOLUGAO N° 46
) DE 14 DE JUNHO DE 1995

Reestrutura a organizagao admi-
nistrativa da Camara 'Municipal de
Assis’

LUIZ ANTONIO RAMALHO ZA-
NOTI, Presidente da Camara Muni-
cpal de Assis. usando das atri-
buigoes que Ihe confere o Artigo 31,
‘Inciso {V, da Ler Orgénica do Mu-
nicipio de Assis, faz saber que a
Cémara Municipal aprova e ele
promuiga a seguinte RESOLUGAO

By - CAPITULO |
| Da Estrutura Administrativa:
Artigo 1" - Toda organizagao e
'] toda agao administrativa da Camara
4 fem como objelivo prover adequa-
do apo:o administrativo e técnico as
“unidades da Camara e aos Verea-
dores

Artigo 2" - A organizagao admi-
nistrativa da Camara compoe-se
das seguintes unidades

|.- Presidencia

Il - Diretona

il - Assessoria Técnica:

a) Gabinete

b) Juridica

c) Legislativa

IV - Departamento Administrativo

V - Departamento Financesro

VI - Departamento Legislativo

CAPITULO I
Das atividades das Unidades

.

Artigo 3° - A Presidéncia, naqui-
Io que se relacione com a organi-
Zzagcao administrativa, cabe respon-
der pelo funcionamento das Asses-
sonas, Diretoria e Departamentos e
pelo atendimento das atribuigoes,
competéncias e objetivos estabele-
cidos nesta Resoiugao, no disposto
pela Legislagdo em geral e, em es-
pecial, no Regimento Interno da
- Camara :

_Artigo 4° - A D!IRETORIA DA

CAMARA COMPETE

- | - Controlar a atuagao dos De-
partamentos e coordenar suas ati-
' vidades;

Ii - fornecer Certidoes e autenti-
car coOpias de documentos e
papéis,

Ill - proceder & abertura de cor-
respondéncia oficial
] IV - assinar papeis com o Presi-

' dente da Camara e Chefe de Depar-
tamento de Finangas, tais como:

1) balango

2) balancetes

3) empenhos

4) boletim diario de caixa

5) folhas de pagamento

V - assinar cheques e receber
| numerarios quando necessario,

. VI - interpretar e aplicar dispo-
| SicOes estatutarias quanto ao pes-
4 soal da Camara,

Vil - assessorar e assistir a:

1) Mesa

2) Presidéncia

. 3) Comissoes

4) Vereadores, inclusive fora do
municipio, se necessario,

VIII - assessorar na elaboragao
de:

1) proposituras

wrow _

reunioes da Camara,

X - controlar a execugao orga-
mentaria e da gestao financeira e
patrimonial,

X! - controlar a execugao dos
contratos celebrados pela Camara
Municipal, sob o aspecto do cum-
primento dos serviGos contratados
e outros servigos de seu interesse,

Xl - controlar a utllizagdo do
Plenario e das Salas de Reunioes;

XIli - proceder a manutengao do
editicio da Camara, providenciando
reparos e prevengao necessanas a
sua conservagao.

Artigo 5% - A ASSESSORIA DE
GABINETE COMFETE:!

| - Curso de Secretariado,

Il - redigir e encaminhar toda cor-
respondéncia do Presidente;

Il - receber e encaminhar toda
correspondéncia do Gabinete;

IV - assessorar a Presidéncia du-
rante as Sessoes Plenarias;

V - assessorar a Presidéncia na
elaboragao da Ordem do Dia das
Sessoes Plenarias;

VI - autorizar a saida dos veicu-
los da Camara Municipal na ausén-
cia do Presidente;

VIl - at~-rdev e fazer as ligagoes
telefénicas de interesse do Gabine-
te, respondendo as informagoes
solicitadas;

VIl - agendar 0s compromissos
e assuntos de interesse do Gabine-
te,

IX - recepcionar pessoas que se
dirijam ao Gabinete, prestando-lhes
as informagoes desejadas ou en-
caminhando-as ao local adequado;

X - coletar e prestar informagoes
gerais e demais tarefas de apoio ao
Gabinete; -

XI - recepcionar autoridades visi-
tantes,

Xll - assistir o Presidente nas
suas relagoes com 0s municipes e
autoridades,

Xl - providenciar a represen-
tagao do Presidente nos atos e fes-
tejos a que for convidado;

XIV - solicitar auxflio aos Depar-
tamentos para atender ds necessi-
dades do Gabinete.

XV - promover a divulgagao dos
trabalhos da Camara junto aos
6rgaos de imprensa, de acordo
com determinagao da Presidéncia;

Artigo 8°. - A ASSESSORIA
JURIDICA COMPETE:

| - ASSESSORAR:

1) a Mesa da Camara nos asSsun-
tos Legislativos e Juridicos, bem
como nas questoes regimentais du-
rante as Sessoes;

2) os Vereadares, na orientagao
dos trabalhos legisiativos e na ela-
boragao de proposigoes;

3) o Presidente e as Comissoes,
quando solicitado, nos assuntos le-
gislativos e juridicos.

Il - atender aos pedidos de in-
formacoes feitos pela Mesa, Pre-
sidéncia e Vereadores;

il - emitir pareceres sobre as-
suntos legislativos e
quando para isso for solicitado;

IV - manter biblioteca contendo
documentos histéricos e de inte-
resse geral, legisiagao, livros e pe-
riédicos de utilidade para o desem-

juridicos;

legislagoes referentes a assuntos
municipais.

Vi - dar solugées aos demais as-
suntos ligados a sua 4&rea de
atuagao ou que lhe sejam atribui-
dos pela Presidéncia,

VIi - representar a Camara Muni-
cipal nos processos juridicos

Artigo 7% - A ASSESSORIA LE-
GISLATIVA COMPETE

i - assistir os.Vereadores no que
for necessario, para o desempenho
das fungoes legislativas,

il - elaborar e redigir proposituras
e oficios,

Il - dar assisténcia gquando da
realizagao de Sessoes ou reunioes
da C@mara,

IV - assistir as reunioes das Co-
missoes, preparando as atas, pare-
ceres e votos em separado, quando
necessario,

V - supervisionar 0 servigo de
som e de gravagao das sessoes le-

gislativas;
VI - encaminhar pedidos de in-
formagoes apresentados pelos

membros das Comissoes;

VIl - executar outros servigos de
interesse da Camara.

Artigo 8 - AO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO COMPETE:

| - conhecimento de informatica,

Il - assistir o presidente em seus
despachos diarios, preparando
respectivas documentagoes,

Il - manter sob sua guarda todos
0s documentos requisitados pelo
Presidente;

iV - controlar, mensalmente, a
frequéncia dos vereadores e fun-
ciondrios, fazendo as anotagoes
cabiveis nos respectivos assenta-
mentos individuais;

V - promover a administragao do
pessoal;

VI - promover a realizagao de
concurso publico para‘admissao de
servidores;

VIl - rever periodicamente 0sS
processos e documentos arquiva-
dos, propondo a destinacao con-
veniente;

Vil - proceder a microfiimagem
dos documentos da Camara;

IX - registrar, catalogar e classifi-
car os materiais pertencentes a bi-
blioteca da Camara, com énfase
para o material juridico;

X - proceder as licitagdes para
aquisicado de materiais, execugao
de obras e servigos, de acordo com
a legislagao pertinente;

XI - manter cadastro de fornece-
dores e de pregos ou utilizar o de
outros 6rgaos publicos;

Xll - receber os materiais dos
fornecedores e conferir sua quali-
dade e quantidade;

Xl - manter sob sua guarda e
controle, em local apropriado, 0s
materiais adquiridos, zelando pela
sua conservagao e efetuando os in-
ventarios periédicos;

XIV - proceder & escrituragao do
controle de materiais, discriminan-
do quantidades e valores;

XV - registrar e controlar a
existéncia, localizagao e condigoes
de uso de todos os bens patrimo-
niais da Cadmara, anotando as mu-
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elaboracao de balango

XVII - executar outras
administrativas determir
Presidencia A
COM RELAGAC

ATIVIDADES DE PR(

E ARQUIVE

| - executar o servigo |

lo de documentos e pap

gados a Camara e co
movimentagao

li - prestar informago
vidores, aos vereadores
co em geral a respeitt
tagao de documentos d
resse,

il - organizar e mante
permanente de process
mentos,

IV - rever periodici
processos e documents
dos, propondo a destir
ventente;

V - executar os trabal
canografia e reprodugac
mentos, zelando peias |
materiats usados nos sef

COM RELAGA(

ATIVIDADES DE PE

| - executar a elabo

registro de todos Os atos
pessoal,

Il - preparar os atos r
a admissao, manutengGal
sa dos servidores,

Il - organizar e mant
dos 0s prontuarnos e &
mentos individuais dos §
vereadores,

IV - manter fichario d
servidores e vereadore
possivel indicagao de lo
nes, bem como do res|
derego para orientagao
des interhas e do publice

V - elaborar, mensaln
lha de pagamento de §
vereadores, indicando ¢
vOs descontos;

VI - elaborar e coord
tema de avaliagao de dt
dos funcionarios;

VIl - promover o recr|
selegao para o provimel
gos da Camara Municipa

VIIi - controlar e prepé
de concessao de direitt
gens de servidores, prev
gislagao vigente;

IX - preparar a escal
ténias,

X - providenciar est
tos, certidoes e orientage
mandato legislativo de vi
sobre a vida funcional d
res;

Xi - promover o desen
do pessoal da Camara,
Treinamento e participag
SOS;

Xl - preparar todos
atos relativos a pessoal;

Xl - ter conhecimg
formatica;

XIV - exercer outras
correlatas.

Artigo 9°. - AO DEPAR
FINANCEIRO COMPETE

| - providenciar as ret
o controle de recebir
duodécimos, créditos a
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lagoes referentes a assuntos

iCipais,

- dar solugoes aos demais as-

0s lgados & sua érea de
ao ou que lhe sejam atribul-

pela Presidéncia,

Il - representar a Camara Muni-

NOS pProcessos juridicos

- assistir os.Vereadores no que
necessarto, para o desempenho
funcdes legislativas,

| - elaborar e redigir proposituras
iclos,

Il - dar assisténcia quando da
izagao de Sessoes ou reunioes
amara;

soes, preparando as atas, pare-
!'es e votos em separado, quando
esSsaro;

- supelvisionar O servico de
im e de gravagao das sessoes le-
slativas;
VI - encaminhar pedidos de In-
Imagoes apresentados  pelos
Bmbros das Comissoes;
VIl - executar outros servigos de
resse da Camara.
Artigo 8 - AO DEPARTAMENTO
DMINISTRATIVO COMPETE:
| - conhecimento de informética;
|l - assistir o presidente em seus
Bspachos  diarios, preparando
ISpectivas documentagoes;
{Il - manter sob sua guarda todos
5 documentos requisitados pelo
esidente; '
IV - controlar, mensalmente, a
iquéncia dos vereadores e fun-
_narios. fazendo as anotagoes
biveis nos respectivos assenta-
antos individuais;
V - promover a administragao do
2Ss50al]
VI - promover a realizagao de
dNcurso publico para admissao de
rvidores;
VIl - rever periodicamente 0s
Ee‘ssos e documentos anquiva-

S, propondo a destinacao con-
liente;

' VIl - proceder & microfilmagem

a1 documentos da Camara;

“IX - registrar, catalogar e classifi-
0s materiais pertencentes a bi-
teca da Camara, com énfase

3ra 0 material juridico;

X - proceder as licitagoes para
juisicdo de materiais, execugao
 obras e servigos, de acordo com
legislacao pertinente;

XI - manter cadastro de fornece-
fes e de pregos ou utilizar o de
itros 6rgéos publicos;

Xl - receber os materiais dos

!necedores e conferir sua quali-

ade e quantidade;

' XIll - manter sob sua guarda e

Emrcle. em local apropriado, os

ateriais adquiridos, zelando pela

la conservagao e efetuando os in-
intérios periddicos;

XIV - proceder & escrituragao do

ntrale de materiais, - discriminan-

y quantidades e valores:

XV - registrar e controlar a

isténcia, localizagao e condigoes

y uso de todos os bens patrimo-

ais da Camara, anotando as mu-

;6es ocorridas em cada exerci-

IV - assistir as reunides das Co- -

elaboracao de balango.
XVIl - executar outras atividades
administrativas determinadas pela

Presidencia e
COM RELACAD AS
ATIVIDADES DE PROTOCOLO
E ARQUIVO

| - executar o servigo de protoco-
lo de documentos e papéis endere-
cados a Camara e controlar sua
movimentacae.

il - prestar informagoes aos ser-
vidores, aos vereadores e ao pubii-
co em geral a respeito de trami-
tagao de documentos de seu inte-
resse,

Il - organizar e manter o arquivo
permanente de processos e docu-
mentos;

IV - rever penodicamente 0s
processos e documentos arquiva-
dos, propondo a destinagao con-
veniente;

V - executar os trabalhos de me-
canografia e reproducao de docu-
mentos, zelando pelas maquinas e
materiais usados nos ServiGos.

COM RELACAO AS
ATIVIDADES DE PESSOAL:

| - executar a elabdragao e/ou
registro de todos os atos refativos a
pessoal;

Il - preparar os atos necessarios
a admissao, manutengéo e dispen-
sa dos servidores,

Il - organizar e manter atualiza-
dos os prontuarios e os assenta-
mentos individuais dos servidores e
vereadores;

IV - manter fichario de todos os
servidores e vereadofes, com a
possivel indicagao de locais, telefo-
nes, bem como do respectivo en-
derego para orientagao de ativida-
des interhas e do publico;

V - elaborar, mensaimente, a fo-
lha de pagamento de servidores e
vereadores, indicando o0s respecti-
vos descontos;

VI - elaborar e coordenar O Sis-
tema de avaliagao de desempenho
dos funcionérios;

VIl - promover o recrutamento e
selegao para o provimento de car-
gos da Camara Municipat;

VIl - controlar e preparar os atos
de concesséo de direitos e vanta-
gens de servidores, previstos na le-
gistagao vigente,

IX - preparar a escala anual de
férias;

X - providenciar esclarecimen-
tos, certidoes e orientagdes sobre o
mandato legislativo de vereadores e
sobre a vida funcional dos servido-
res;

XI - promover o desenvoivimento
do pessoal da Camara, através de
Treinamento e participagao em cur-
SOS;

Xt - preparar todos os demais
atos relativos a pessoal,;

Xlil - ter conhecimento de in-
formética,

XIV - exercer outras atividades
correlatas,

Artigo 9°. - AO DEPARTAMENTO
FINANCEIRO COMPETE.

| - providenciar as requisigoes e
o controle de recebimento dos
duodécimos, créditos adicionais e
transferéncias de dotagoes;
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lll - controlar a execugao do or-
gamento em todas as suas fases,
promovendo o empenho prévio das
despesas,

IV - promover a liquidagao das
despesas e efetuar os pagamentos;

V - elaborar balancetes mensais
e o0 balango anual;

VI - informar e instruir processos
de pagamentos de despesas. veri-
ficando a respectiva documentagao
e conferindo as faturas, notas fis-
cais e outros elementos na nota de
empenho correspondente;

VIi - elaborar a proposta de or-
camento de acordo com a orien-
facao estabelecida pela Presidén-
cla, Mesa da Camara, Diretoria e
Chefes de Departamentos;

VIil - elaborar minuta de Projeto,
dispondo sobre abertura de crédi-
tos adicionais de conformidade
com as determinagoes do Presi-
dente da Camara,

IX - preparar e encaminhar ao
Executivo Munictpal a prestagao de
contas da Mesa da Camara e ao
Tribunal de Contas do Estado, ob-
servando os prazos legass, forne-
cendo Informagdes ao Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, na
ocaslao de inspecao 'in loco' das
contas do Legislativo;

X - controlar os pagamentos a
serem liberados,

Xt - prestar assessoria a Co-
missao de Orgamento, Finangas e
Contabilidade;

Xil - controlar o movimento nu-
merario (duodécimo) pelo livro-cai-
xa e pelas contas correntes bancé-
nas;

Xl - realizar depdsitos e retirar
taloes de cheques para movimen-
tagcao da conta bancéria da Cama-
ra,

XIV - emitir cheques que devem
ser assinados pelo Chefe de Depar-
tamento Financeiro ou Diretoria da
Camara e pelo Presidente da Ca-
mara,

XV - preparar balancetes finan-
celros,

XVI - preparar, mensalmente, re-
lagao dos cheques emitidos;

XVIl - preparar, mensalmente, re-
lagao dos pagamentos;

XVIIi - executar outras atividades
correlatas que lhe forem determina-
das pela Presidéncia;

XiX - apresentar diariamente ao
Diretor da Camara o movimento
didrio de caixa e a demonstragcao
mensal dos duodécimos recebidos;

XX - apresentar as despesas de
forma discriminada,

XX - participar dos processos li-
citatdrios;

XXIl - comparecer as sessdes
legislativas, assessorando a Mesa
Diretora e a Diretoria da Camara em
todos os assuntos de ordem finan-
cerra

Artigo 10°. - AO DEPARTAMEN-
TO LEGISLATIVO COMPETE:

| - assistir e preparar as atas das
sessoes ordinaras, extraardinarias
solenes e especiais, e transcreveé-
las ou arquivé-las nos registros
préprios,

Il - expedir convocagoes, contro-
lar os prazos das comissoes e dos
relatores, mantendo informados os
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frcle de movimentagao de proces-
sos, papéis e documentos entre as
comissoes;

IV - datilografar os autdgrafos de
Leis, Decretos {egisiativos, leis
promulgadas peta Camara, Reso-
lugoes, Atos da Mesa e da Pre-
sidéncia, Portarias e demais expe
dientes a serem encaminhados,

V - verificar e controlar os prazos
legais de apreciagao, sangao, pro-
mulgagao e publicagao de Projetos
de Leis, Resolugoes, Decretos Le-
gislativos, Vetos e outros instru
menios legais, mantendo informada
a Presidéncia,

VI - organizar fichario de
questoes de ordem levantadas em
Pienéario e que tenham sido fixadas
cofmio precedente regimental

VIl - lavrar em livios préprios os
termos de posse do Prefeito, Vice-
Prefeito, Vereadores e Suplentes
bem como o de extingao dos res-
pectivos mandatos

VII! - transcrever em livro propno
e arquivar declaragoes de bens do
Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores,
por ocasiao da posse e do término
do mandato

IX - registrar, na integra, em li-
vros préprios ou medtante outro
sistema adequado de arquivo, 0S
seguintes documentos: autdgrafos
de Leis, Portarias, Resolugoes, De
cretos Legislativos, Editais, Leis
promulgadas pela Camara e os
Atos da Mesa e da Presidéncia;

X - manter, separadamente, 0s
papérs, documentos e processos
destinados a pauta dos trabalhos;

Xt - conferir os textos das Leis
publicadas, com o0s respectivos
autébgrafos, comunicando as in-
coeréncias observadas,

Xll - langar os despachos em to-
das as proposigoes, cofres
pendéncias e demais documentos,
de conformidade com o deliberado
em Plenério, pela Mesa e pela Pre-
sidéncia;

X\l - preparar a montagem da
Pauta da Sessao, segundo orien-
tagao do Diretor da Camara;

XIV - autuar, numerar e registrar
proposicoes;

XV - encaminhar proposituras as
Comissoes,

XVI| - executar outros servigos
correlatos,

XVIi - formar processos refativos
as proposigoes, ‘elaborando as fi-
chas de controle de andamento;

Artigo 11° - Esta Resolugao en-
trard em vigor na data de sua publi-
cagao, e seus efeitos retroagidos a
1° de abril do corrente

Artigo 12° - Revogam-se as dis-
posicoes em contrario

Cémara Municipal de Assls, em
14 de junho de 1995

LUIZ ANTONIO
RAMALHO ZANOTI
Presidente
Publicado na Secretaria da Ca&
mara em 14 de junho de 1995
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