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RESOLUCAO N° 06, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2001

DISPOE  SOBRIE A ORGANIZACAQ Db.s'ig
SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE MARILAC — MINAS GERAIS.

A mesa da Camara municipal de Marilac, Fstado de Minas Gerais, faz saber que o plenario
aprovou e o seu presidente, no uso de suas atribui¢oes legaigy promulga a seguinte resolugio:

DOS SERVICOS ADIMNISTRATIVOS DA CAMARA MUNICIPAL

Artigo 1° - A Organiza¢fio dos scrvicos administrativos /8 Camara municipal de Marilac,
passa a ser regida pelas disposi¢des desta resolugiio.

Artigo 2° - Os servigos administrativos da Camara municipal de Marilac, sio
superintendidos pelo presidente da Camara e executados pela Secretaria, na forma da legislagio em
vigor e de acordo com as atribuiciies constantes da 1 .¢i ( Jrgdnica municipal e do rcgimcntq_ interno.

Artigo 3° - Constitucm os scrvigos administrativos da Cimara Municipal: ‘

I - receber, abrir, protocolar ¢ encaminhar toda a correspondéncia enviada a Camara:

Il - redigir, fazer assinar, protocolar ¢ cxpedir a correspondéncia da Camara;

I - promover o ahdamento de todos os papé¢is em plenario e nas comissdes:;

IV - redigir ¢ fazer publicar as atas das reunides na forma da legislagio cm vigor;

V - emitir, expedir e receber documentos afetos 4 Céamara;

VI — informar sobre assuntos que dizem respeito 4 Camara, dentro de sua competéncia:

VII - confeccionar folhas de pagamento de vereadores e funcionérios; ]

VIIT - desenvolver de acordo com o estatuto dos servidores municipais a administragio de
pessoal; ',

IX - efetuar pagamentos diversos, dentro das atribui¢des da Camara;

X — adquirir na forma da legislagdo em vigor, todo material necessério aos scus diversos
Servigos;

X1 — execular a limpeza de todas as instalagdcs internas € cxternas;

XII - efetuar o transporte dos vereadores ¢ funciondrios dentro das determinagdes
especificas;

XIIT - operar aparelhos de comunicagdo da Cémara,

XIV -~ receber, identificar e encaminhar as pessoss que se ditigirerm 4 Chttiara;

XV — executar a operagio da cantina e copa para atendimento aos vereadores e funcionarios;

XVI - guardar e controlar todos os bens publicos que por qualquer motivo sejam ou estejam
sob a responsabilidade da Cimara; ’

XVII - assessorar os vereadores e comissdes,

XVIHI - cuidar da administragdo financeira e contabil dos recursos orgamentarios da
Camara;

XIX ~ efctuar o recebimento na forma da legislagdo em vigor espccialmente a emenda
constitucional n® 25/2000 dos numerarios, na fazenda municipal, necessirios as despesas da
Cémara, ;

. Artigo 4° - A ORGANIZACAO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA
CAMARA MUNCIPAL de Marilac compreende a seguinte estrutura: ‘

I- ASSESSORIA TECNICO LEGISLATIVA

Artigo 5°- Subordinam & Secretaria os seguintes servigos:

I-SERVICO DE CONTABILIDADE

II - SERVICOS GERAIS
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DA COMPETENCIA
COMPETE A ASSESSORIA TECNICO LEGISLATIVA

Artigo 5° - A ASSESSORIA TECNICO LEGISLATIVA é subordinada diretamente ao
Presidente e a ela compete: '

I — emitir pareceres quando solicitado pelo Presidente;

I — emitir pareceres solicitados pelos Vereadores, pela mesa ou pelas comissdes, através de
requerimento dirigidos ao Presidente, sobre quaisquer assuntos pertinentes ao Legislativo;

I1I — assistir ao Presidente em todos os negocios, acordos, composigdes, contratos e atos que
envolvam quest3es juridicas, redigindo quando for o caso, o respectivo documento, sempre que
solicitado pelo Presidente; :

IV — auxiliar na elaboragdo de projetos de lei, de resolugiio e demais atos administrativos,
sempre que solicitado pelo Presidente;

V — executar trabalho de assessoramento;

VI - elaborar relatérios e pareceres, estudar e propor medidas técnicas relacionadas com o
direito, visando aprimorar os diversos servigos da Cimara;

VII - elaborar para apreciagfio superior, rotinas de servigos, normas de trabalho, atribui¢des
€ competéncias;

VII — receber, encaminhar, providenciar e responder as solicitagdes dos senhores
vereadores, das comissdes e aquelas encaminhadas pelo Presidente, relacionadas com o
assessoramento técnico legislativo,

IX — receber formal e expressamente, delegagiio do presidente para informar processos e
outros expedientes de natureza variada, acompanhar documentos e processos que tramitam pela
Camara, bem como prestar informagdes sobre os mesmos;

X — desenvolver outras atividades afins, relacionadas com o Direito Administrativo e com a
area técnica legislativa.

Artigo 6° - A secretaria da Cdmara, compete;

I— o recebimento, a elaboragdo ¢ a expedigdo da correspondéncia particular do presidente;

Il — a representagdo oficial do presidente, quando incumbido para tal, respeitados os
dispositivos legais;

III - a concepgdo de todas as pessoas que procurarem o presidente;

IV — organizagdio da programacio de reunides solenes;

V — coordenar as diferentes relagdes da presidéncia;

VI — promover a cobertura jornalistica da Camara Municipal enviando noticias e outras
informagdes para os 6rgdos de imprensa;

V11 - elaborar o relatorio anual das atividades da Camara, conforme exigéncia do Regimento
Interno;

VIII - manter o interciAmbio de informagdes com entidades afins; )

IX — promover a informago de cariter institucional, através dos meios |
coordenar as atividades que visem manter e desenvolver o conceito pablico da Camara;

X — elaborar o noticidrio oficial, da Cdmara, promovendo sua divulgaglo através dos canais
de comunicag#o, sob a orientagfio do presidente;

XI - redigir e numerar a correspondéncia da Secretaria;

XII — emitir copias autenticas de documentos existentes nos arquivos da secretaria da
Céamara e fornecer certiddes;

XIII - proceder ao registro de protocolo da correspondéncia;
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XIV - redigir oficios, cartas, pareceres, relatorios, telegramas, radiogramas e outras formas
de correspondéncia oficial;

XV — atender as reclamagdes sobre andamento dos processos;

XVI - prestar informagdes relativas ao andamento e localizagdo de processos ¢ demais
papéis afetos a secretaria;

XVII — manter sigilo sobre a correspondéncia e atos oficiais segundo suas caracteristicas e
ordens superiores;

XIII — diligenciar para que a entrega de correspondéncia se processe com rapidez e
seguranca;

XIX — promover o atendimento individual e geral, aos vereadores;

XX — atendimento as comissoes, inclusive secretariando-as;

XXI — preparar o material necessario a realizagdo das reunides da Camara e das comissdes,
tal como resumo da ordem do dia, listas de presenga etc.;

XXVII - redagdo de atas de acordo com o regimento interno;

XXIII - redigir o resumo das atas das reunides, para publicagéio, de acordo com a legislagio
vigente;

XXIV — ter em arquivo os livros de atas, os de registro de pegas que devam figurar nos
anais, de portarias, leis promulgadas, resolugdes e documentos em geral;

XXV — promover o andamento dos processos até sua fase final de tramitago;

XXVI - controlar os prazos de projetos enviados a san¢do e vetos apostos pelo executivo;,

XXVII — acompanhar o andamento dos processos, adotando um sistema de cobranga de
cumprimento de prazos, € elaboragdo mensal, de relagdo sintética de sua movimentagdo, para
conhecimento dos orgéos de direcio;,

XXVIII — manter sob sua guarda, livros, revistas, jornais e demais publicagdes relacionadas
com a assessoria técnico legislativa;

XXIX — receber, formal e expressamente, delegago do presidente para informar processos e
outros expedientes de natureza variada, acompanhar documentos ¢ processos que tramitam pela
Cémara, bem como prestar informagdes sobre 0s mesmos;

XXX — auxiliar na elaboragéo de projetos de lei, de resolugio e demais atos administrativos,
sempre que solicitado pelo Presidente;

XXXI — elaborar relatorios e pareceres, estudar e propor medidas técnicas, visando
aprimorar os diversos servigos da Cimara,

XXXII — elaborar para apreciagdo superior, rotinas de servigos, normas de trabalho,
atribuigdes e competéncia,

XXXIII - desenvolver outras atividades afins.

COMPETE AO SERVICO DE CONTABILIDADE

Artigo 7° - Ao servigo de contabilidade compete:

I — organizar e desenvolver todas as atividades relacionadas com a contabilidade da Cimara,
observados os principios e técnicas da contabilidade publica, com fiel observincia do que dispde a
Lei N° 4.320 de 17 de Margo de 1.964;

II — registrar de forma sintética, os livros e fichas necessarios ao controle das finangas da
Cémara, cuidando dos numerarios necessarios e devidos, promovendo seu recebimento junto a
fazenda municipal e realizando a despesa de acordo com a melhor técnica de finangas publicas;

III — tragar normas e diretrizes visando disciplinar as atividades financeiras, diligenciando
para que as receitas e despesas da Camara sejam formalizadas com obediéncia as normas legais
pertinentes;
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IV — elaborar balancele e demonstralivos mensais e anuais;

V - desenvolver todas as alividades relacionadas com pessoal, tanto servidores
como vereadores, cuidando do assentado individual, mantendo prontuarios atualizados e
confeccionando folhas de pagamento;

VI - desenvolver todas as alividades relacionadas co.: 2 administragdo de malterial
da Camara, orientando e coordenando o controle do patrimonio, as compras e o
almoxarifado;

VIl - estudar e sugerir a implanlagio de novos servigos ou modificagio dos
existentes;

VIl — providenciar, receber e responder as solicitagoes e sugestoes provindas de
Vereadores: '

XIV — elaborar tarefas afins realcionadas com o servigo.

COMPETE AO SERVICOS GERAIS

Artigo 8° - Ao servigos gerais compele:

I - manter o confrole sobre os veiculos da Camara, molorizados ou ndo. zelando
pela sua manutengdo, conservacéo, seguranca € guarda, elaborando relatérios sobre
quilometragem percorrida, consumo de combustiveis e lubrificacao, revisao, viagens e
outros;

I - desincumbir-se dos servigos de portaria, cuidando da abertura e fechamento das
dependéncias da Camara, hasteando bandeiras, da vigilancia durante o expediente e fora
dele, do controle de entrada, encaminhamento e saidas de pessoas;

N — efetuar os servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e da
copa;

IV - cuidar dos servigos de conservacdo e limpeza das dependéncias internas e
externas da Camara;

V — zelar pelo funcionamento e conservacio da aparelhagem de som orientando o
frabatho de sonorizacdo durante as reuniées e fora delas;

VI —efetuar o controle, a conservacéo e operacéo do servigo de telefonia.

DAS DISPOSI(;(")ES FINAIS

Ait. 8% - As compeléncias especificas e as rotinas de trabalho dos érgdos que
compéem a Organizagdo dos Servicos Administrativos da Cémara Municipal, serao
regulados através de portarias baixadas pela presidéncia, podendo acumular atribuicdes
dos servidores por conveniéncia do servigo, apés a promulgagio desta resolugdo.

Art. 10 — Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacd, revogadas as
disposigoes em contrario.

Camara municipal, em 13 de dezembro .de 2001 _

;tiﬁo de Oliveira
esidents
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ANEXO DA RESOLUCAO QUE CRIOU A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE MARILAC - MG

PRESIDENCIA

ASSESSORIA
TECNICO
LEGISLATIVA

SECRETARIA

SERVICO DE SERVICOS GERAIS
~| CONTABILIDADE




