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FUNCIONARIO

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu, de
conformidade com o disposto no § 2° do art. 50, da Lei Organica do Municipio,
promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° - A presente Resolu¢ido estabelece a Organizagado
Administrativa da Camara Municipal de Palmeira dos Indios.

Art. 2° - A Administragdao da Camara Municipal de Palmeira dos
Indios, sob a diregdo da Mesa Diretora, visa promover a dinamizagao da Camara
como Orgdo do Governo Municipal e representagdo da comunidade e sera
constituida da seguinte forma:

i Mesa Diretora da Camara;
1. Secretaria Administrativa;

Art. 3° - A Mesa Diretora da Camara compete, privativamente,
dentre outras atribui¢cdes que lhe sao conferidas pelo Regimento Interno,
coordenar, através da orientagdo. supervisao e controle, as atividades da Camara
Municipal e compreende: '

I Gabinete da Presidéncia;
1. Departamento Financerro ¢ Contabil.

Art. 4° - Ao Gabinete da Presidéncia, compete, privativamente
as seguintes atribuig¢oes:

I Encarregar-se da correspondéncia particular do Presidente;

1. Receber as correspondéncias destinadas ao Presidente;

[1I.  Organizar as audiéncias do Presidente:

IV, Encaminhar os processos e correspondéncias aos devidos
setores, conforme os despachos exaurados pelo Presidente;

V. Elaborar e encaminhar as convocagdes de reunioes dos
componentes da Mesa Diretora. dos Lideres partidarios e
dos servidores da Camara.
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§ 1° - O Gabinete da Presidéncia tera a sua disposi¢do outros
servigos essenciais da Camara.

§ 2° - Os servigos do Gabinete da Presidéncia serdo
administrados pelo Assessor Especial da Presidéncia e supervisionados pelos
Secretario Administrativo da Camara.

Art. 5° - Compete ao Departamento Financeiro e Contabil as
atividades relacionadas as finangas e contabilidade da Camara Municipal e

compreende:

l. Divisao Financeira;
I1. Divisdo de Contabilidade.

Art. 6° - A Divisdo Financeira compete:

. Organizar o orgamento das despesas relativas a Camara;
II.  Elaborar folhas de pagamentos dos Vereadores _e

Servidores da Camara;

I1l.  Fazer o pagamento das despesas ordinarias da Camara bem
como as que forem necessaria para atender ao servigo:

[V. Organizar, processar ¢ informar todas as despesas da
Camara quando solicitada e autorizada pelo Presidente:;

V. Assinar as folhas de pagamento, empenho e outros
documentos necessarios, juntamente com o Presidente e 1°
Secretario da CAmara;

VI.  Efetuar o controle financeiro da Camara;

VII. Outros servigos correlatos que lhe forem atribuidos pelo
Presidente da Camara;

Paragrafo Unico — Os servidores da Divisao Financeira serdo
administrados pelo Diretor Financeiro e tera a sua disposi¢ao outros servigos
essenciais da Camara.

Art. 7° - Compete a Divisdo de Contabilidade:

[ Registrar as operagoes de contabilidade da Camara,
preparado os balancetes mensais e balangos anuais:
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Il Sumeter a apreciagdo da mesa Diretora a prestagao de
contas das despesas relativas a Camara.

I1l.  Efetuar o controle orgamentario da Camara:

V. Assinar as folhas de empenho, balancetes mensais e
balangos anuais da Camara.

Paragrafo Unico — Os servigos da Divisio de Contabilidade
serdo administrados pelo Diretor de Contabilidade e terd a sua disposigdo outros
servigos essenciais da Camara.

Art. 8 - A Secretaria Administrativa compete zelar pelo
patrimdnio da Camara Municipal, da execugdo as atividades legislativas ¢ as de
administragio do pessoal, do material, do expediente. da comunicagdo. do
protocolo, do arquivo, da zeladoria, do controle e formalizagao dos atos do
Poder Legislativo Municipal, e de outros servigos essenciais € compreende:

. Divisdo Legislativa,
1. Divisao de Pessoal:

Art. 9° - Ao Secretario Administrativo, compete, além do contido
no artigo anterior, as seguintes atribuigoes:

[ Dirigir todos os servigos da Secretaria Administrativa;

I Fazer cumprir o regimento ¢ as resolugdes da Camara na
parte referente a estera de ag¢do da Secretaria, assinando
com o Presidente da Camara as portarias, ordens de
servicos expedindo avisos ¢ editais;

[11.  Elaborar toda a correspondéncia da Camara. excetuando-se
aqueles  de  cunho  particular  da Presidéncia ¢ dos
Vereadores;

IV. Receber as correspondéncias-e mformar sobre o assunto.
quando for o caso, e remeter a consideracao da Presidéncia
da Camara;

V. Subscrever as  cretidoes  que  forem  fornecidas  pela
Secretaria da Camara, juntamente com o funcionario que
as lavrarem:

V1. Dar posse aos servidores da Camara;

VII.  Fixar o horario de trabalho dos servidores da Camara.
prorrogando ou encerrado o expediente de acordo com as
necessidades do servigos:
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VIIIL Coordenar e supervisionar os servigos da Divisao
Legislativa e da Divisao de Pessoal;
- IX. Prestar assisténcia e assessoria técnica ao Presidente da
Camara e demais membros da Mesa Diretora;
X. Participar das Sessoes da Camara;,
XI. Promover anualmente o inventario dos bens materiais da
Camara Municipal;

XI1I. Fazer registrar toda correspodéncias recebida e
expedida;
XIII. Fazer registrar os processos da Camara;
XIV. Fazer registrar os processos internos da Camara:
XV. Fazer preparar o livito e controlar os pontos dos
servidores; )
# XVI. Fazer organizar os ficharios de leis, alteragoes de leis,

autografos, resolugdes * decretos legislativos, processos e correspondéncias
recebidas expedidas:

XVII. Fazer preparar os termos de compromissos de posse
para Vereadores, Prefeito, Vice-Prefeito e Servidores;

XVII.  Fazer registrar ni livro competente as portarias do
Presidente. atos da mesa, resolugdes, decretos legislativos, leis sancionadas e/ou
promulgadas, autografos de leis, regulamentos e demais atos de competéncia da
Camara Municipal;

XIX. Fazer processar ¢ expedir os requerimentos e
informagdes solicitadas por terceiros que forem deferido pelo Presidente da
Camara; _

XX. Executar outros servicos da area que lhe forem
determinados pelo Presidente da Camara.

Paragrafo Unico — O Secretario Administrativo tera a sua
disposi¢do pessoal de apoio técnico necessario € outros servigos essenciais.

Art. 10 — Compete a Divisao Legislativa:

[ Preparar a resenha dos papeis destinados ao expediente e
ordem do dia das sessoes;
Il Preparar registro de comparecimento dos Vereadores as

sessoes e reunides de comissdo permanente;

III.  Numerar todas as indicagdes, requerimento, projetos de
leis, de resolug¢des e de decretos legislativos, bem como
substitutivos ¢ emendas apresentadas;
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IV. Preparar a ordem do dia de acordo com a minuta
apresentada pela Presidéncia da Casa e entregue pelo
Secretario Administrativo, registrando-a devidamente:

V.  Langar os despachos em todas as proposigdes, de acordo
com o deliberado pelo Plenario para assinatura do

Presidente:

VI. Manter em arquivo todas as proposi¢des apresentadas,
procedendo a juntada de matérias aos respectivos

processos:

VII. Preparar os autdografos das leis aprovadas pela Camara.

para remessa ao Poder Executivo Municipal;
VIII. Preparar os processos da Camara e atos da mesa:

IX. Prestar assisténcia ao Secretario  Administrativo
Sessdes da Camara e nas reunides de comissoes

perimanentes e especiais;
X.  Fazer entrega, mediante protocolo, dos

processos

encaminhados as comissdes permanentes e especiais;

X1. Executar outros servicos da area que lhe

determinados  pelo  Secretario  Administrativo

Presidente da Camara.

§ 1° - Os servigos da Divisdo Legislativa serdo administrados

pelo Diretor Legislativo e tera a sua disposi¢ao outros servigos essenciais da

§ 2° - O Redator de Atas. a quem cabera redigir as atas das

Sessoes da Camara e das reunioes das comissdes permanentes e especials, sera

vinculado e subordinado a Divisdao Legislativa.

Art. 11 — Compete a Divisdo de Pessoal:

[. Organizar e ter sob sua guarda os dados pessoais ¢
funcionaisdos  servidores ¢ Vercadores da
Municipal:

I Registrar todas as anotagdes necessarias de observancia

funcional dos servidores:

[I1.  Fazer entrega ao Presidente e ao Secretario Administrativo
da Camara de copias dos dados funcionais de servidores e

Vereadores, quando solicitados pelos mesmos;
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IV. Executar outros servicos da area que lhe forem
determinados pelo  Secretario  Administrativo  e/ou
Presidente da Camara.

Pardgrafo Unico - Os servigos da Divisdo Pessoal serdo
administrados pelo Diretor de Pessoal e tera a sua disposi¢do outros servigos
essenciais da Camara.

Art. 12 - Os servicos de arquivo, protocolo, recepgdo, telefonia,
zeladoria, vigilancia, copa, e limpeza, e outros servigos essenciais serao.
vinculados e subordinados a Secretaria Administrativa e disponiveis aos demais
setores da Camara Municipal.

Art. 13 — O Assistente Legislativo e o Auxiliar Legislativo,
indicados por cada Veré¢ador e nomeados através de Atos da Mesa Diretora da
Camara, terdo as atribuigdes especificas de assistir e auxiliar os refendos
Vereadores nas atividades politicas e legislativa.

Art. 14 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo-e
seus efeitos legais retroagirdo a partir de 01 de fevereiro de 2001.

Art. 15 - Ficam revogados as diposigdes em contrario.

Sala das Sessoes da Camara Municipal de Palmeira dos Indios,
em 01 de margo de 2001.
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Presidente
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Publicada, registrada e arquivada na Secretaria Administrativa da
Camara Municipal de Palmeira dos Indios, em 01 de margo de 2001.
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