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Estado do Rio de Janeiro 1

. Camara Municipal de Duas Barras

RESOLUCAON°® 276 ,DE 27 DE ABRIL DE 1995,

Dispde sobre a organizagdo administrativa
da Secretaria da Camara Municipal de Duas Barras e

da outras providéncias.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS.

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte

Resolugéo:

Capitulo I

‘Da Organizacio Basica da Secretaria

Art.1° - A Secretaria da Camara Municipal de Duas Barras ¢ constituida
dos seguintes'c’)rgios:

I - Secretaria,

I - Assessoria de Administra¢do e Finangas.

III - Assessoria Juridica
Capitulo 11
Da Finalidade da Secretaria

Art.2° - A Secretaria ¢ o orgdo da Camara Municipal que tem por
finalidade promover as atividades de assessoramento a Mesa Diretora, atividades de
expediente e registro, assim como divulgagdo e relagdes publicas da edilidade; assessoria aos
Vereadores; execugdo dos servigos de recrutamento, selegio e demais atividades da
administragdo de pessoal;, controle do material utilizado na Camara, tombamento, registro,
inventario, protegdo e conservagdo dos bens moéveis da Camara, conservagdo interna e

externa do prédio da Camara.

Capitulo III
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I - assessorar o Presidente ‘'no planejamento, na organizagao e na

coordenagdo das atividades da Cémara;

II - representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for

credenciado;

III - organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que

procurarem o Presidente;

IV -procurar saber, nas reparticbes municipais, a marcha das

providéncias solicitadas pelo Presidente;

V' - incumbir-se da correspondéncia enderecada pelo Presidente, redi-

gindo-a, quando for o caso, e providenciando a sua datilografia,

VI - manter arquivo de documentos e papéis que, em caréter particular,

sejam enderegadas ao Presidente;

VII - atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessério
para dar-lhe as devidas condigdes de trabalho e organizando sua agenda de atividades e

programas oficiais;
VII - recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Camara;

IX - promover a realiza¢io das atividades relativas ao expediente, regis-

tros, divulgagdo e relagdes publicas da edilidade;

X - promover a execugio de todas as atividades referentes aos servigos

parlamentares do Poder Legislativo;,

XI - promover a realizagio das atividades relativas aos servigos de
recepgdo, informagio, protocolo, arquivo, documentagdo e biblioteca da Secretaria da

Camara;

XII - promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de
recrutamento, sele¢do, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades

da administragdo de pessoal;

XIII - promover e execugdo das atividades referentes aos servigos de

padronizagdo, aquisigdo, guarda, distribui¢do e controle de todo o material utilizado na

PNA PrCa
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XIV - promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de
tombamento, registro, inventario, protegdo e conservagdo dos bens moveis da Camara

Municipal;

XV -determinar a manutengdo dos veiculos e do equipamento de uso

geral da Cdmara, bem como sua guarda e conservagio,

XVI - determinar a conservagdo interna e externa do prédio da Cimara,

moveis e instalagdes.
Capitulo IV

Da Finalidade da Assessoria de Administracio e Financas i

Art.4° - A Assessoria de Administragdo e Finangas ¢ o Orgdo que tem

) por finalidade a diregdo, orientagdo e supervisdo das atividades relativas aos servigos de

" protocolo e informagdes, arquivo e biblioteca, administragdo de pessoal, material e
patriménio, assim como a diregdo, orientagdo e supervisio das atividades relativas aos

servigos de contabilidade e tesouraria da Cimara.

§ Capitulo V

¥ Das Atribui¢des do Assessor de Administra¢iio e Financas
Art.5° - Sdo as atribuigdes do Assessor de Administrag3o e Finangas:
I - dirigir todos os servigos administrativos;

I -fazer cumprir o regimento e as resolugdes da Cédmara na parte

referente a esfera de agdo da divisio;
II - elaborar correspondéncia de assuntos de sua atribuigdo;

VI - informar os despachos dados pela Presidéncia em assuntos de sua

atribuigdo;
V - expedir certiddes e declaragdes deferidas pela Presidéncia;

VI -determinar e dirigir a publicagdo de matéria de interesse da

Céamara,
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VIII - fixar, acompanhar e fiscalizar horério de trabalho da Camara, bem
como o comparecimento dos servidores, prorrogando, antecipando ou encerrando o

expediente, conforme determinagdes neste sentido;

IX  -registrar as operagdes de contabilidade da Cémara, preparando os

balancetes mensais e balangos anuais;
X - organizar, processar e informar todas as despesas da Camara;,
XI - organizar o orgamento das despesas relativas a Cémara;
XII - Elaborar folhas de pagamento dos servidores do Legislativo;

-

XIII - preparar 0 pagamento das despesas ordinarias da Camara, bem

) como as que forem necessérias para atender ao Servigo,

XIV -assinar, juntamente com o Presidente, folhas de pagamento,

empenho e outros documentos de contabilidade;

XV - submeter a apreciagio do Presidente a prestagdo a presta¢do de

contas das despesas relativas a Camara;

§ XVI -julgar, com o Presidente e demais membros da Comissdo, as

licitagSes da Camara,

XVII - efetuar o controle financeiro e or¢amentario da Cimara,

XVIII- outros servigos correlatos que lhe forem atribuidos;
Capitulo VI

Da Finalidade da Assessoria Juridica

Art.6° - A Assessoria Juridica ¢ o 0rgdo que tem por finalidade prestar
assessoramento juridico & Camara, sua Mesa Diretora e seus Vereadores, observados

Sempre as normas constitucionais e legais vigentes.

Capitulo VII

Das Atribuicées do Assessor Juridico
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I - prestar assessoramento juridico a Camara, emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, administrativos, previdencidrios, constitucionais, civis e outros,

através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares,

II - estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, atos
normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as

normas legais,

II - interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder

consultas das unidades interessadas;

IV -estudar questdes de interesse da Camara que apresentem aspectos

) juridicos especificos;

V- assistir a Camara na negociagdo de contratos e acordos com outras

entidades publicas ou privadas;

VI -estudar os processos de aquisigdo, transferéncia ou alienagdo de
bens, em que for interessada a Camara, examinando toda a documentagio concérnente a

transagio;

VII - executar outras tarefas afins.

Capitulo VIII
Do Horario de Trabalho

Art.8° - O horério de trabalho da Secretaria da Cimara Municipal sera de
2" a 6* feira, das 12h30m as 18h30m.

Art.9° - Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo
e produzira efeitos a partir de 03 de abril de 1995, revogadas todas as disposigdes que lhe

sejam contrarias ou incompativeis.

Camara Municipal de Duas Barras, 27 de ABRIL de 1995.

anoel Messias Pereira
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Exmos. Srs.
Vereadores da Camara Municipal de

Duas Barras

Carissimos colegas: WW,

A Mesa Diretora da Camara Municipal tem a honra de

submeter a alta apreciagdo do douto Plenério o incluso projeto de Resolugdio, que dispde
sobre a Organizagio Administrativa da Secretaria da Cimara Municipal de Duas

Barras e da outras providéncias.

O projeto que ora apresentamos visa uma melhor
reorganizagdo da estrutura administrativa do Poder Legislativo, buscando uma melhor

agilizagdo das atividades parlamentares.

Este € o projeto que submetemos ao criterioso julgamento

dos nobres e ilustres pares, esperando contar com o apoio de todos.
D Duas Barras, RJ, em 10 de abril de 1995.

L A Mesa Diretora

7 / 7T 7 > T

anoel Messias Pereila

Presidente '
/ José Oray Guedel !
Vice-Presidente
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%‘G’a Ll é(l’(’lw Sgt( ~WZLQ:Z'\- )
4 Luiz Carlos Botelho Lutterbach

1° Secretario

s
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Valdir Veloso
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RESOLUCAQO N° ,DE DE DE 1995,

Dispde sobre a organizagdo administrativa
da Secretaria da Cimara Municipal de Duas Barras e

da outras providéncias.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS.

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte

Resolugio:

Capitulo I
Da Organizacio Basica da Secretaria

Art.1° - A Secretaria da Camara Municipal de Duas Barras ¢ constituida
dos seguintes 6rgdos:

I - Secretaria,

Il - Assessoria de Administragdo e Finangas.

II - Assessoria Juridica
Capitulo II
Da Finalidade da Secretaria

Art.2°- A Secretaria é o 0rgdo da Camara Municipal que tem por
finalidade promover as atividades de assessoramento a Mesa Diretora, atividades de
expediente e registro, assim como divulgagio e relagdes publicas da edilidade; assessoria aos
Vereadores; execu¢do dos servigos de recrutamento, selegdo e demais atividades da
administragdo de pessoal; controle do material utilizado na Céamara; tombamento, registro,
inventério, protegdo e conservagdo dos bens moveis da Céamara; conservagdo interna e

externa do prédio da Camara,

Capitulo III

Nac Adtelbaec® ~ 3 o .
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I - assessorar o Presidente no planejamento, na organizagio e na

coordenagdo das atividades da Cémara;

I - representar oficialmente o Presidente, Sémpre que para isso for

credenciado;

II - organizar audiéncias € atender ou fazer atender s pessoas que

procurarem o Presidente;

IV - procurar saber, nas repartigdes municipais, a marcha das

providéncias solicitadas pelo Presidente;

V- incumbir-se da correspondéncia enderecada pelo Presidenteé, redi-

gindo-a, quando for o Caso, e providenciando a sua datilografia;

VI - manter arquivo de documentos e papéis que, em carater particular,

sejam enderegadas ao Presidente;

VII - atender pessoalmente ao Presidente, providenciando 0 necessério
para dar-lhe as devidas condigdes de trabalho e organizando sua agenda de atividades e

programas oficiais;
VII - recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Céamara;

IX - promover a realizagdo das atividades relativas ao expediente, regis-

tros, divulgagdo e relagdes publicas da edilidade;

X - promover a execucdo de todas as atividades referentes aos Servigos

parlamentares do Poder Legislativo;

XI - promover a realizagdo das atividades relativas aos servicos de
recepgdo, informagdo, protocolo, arquivo, documentagio e biblioteca da Secretaria da

Cémara;

XII - promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de
recrutamento, selegdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades

da administraggo de pessoal;

XII - promover ¢ execugdo das atividades referentes aos servigos de

padronizagio, aquisi¢do, guarda, distribuigdo e controle de todo o material utilizado na

Camara Miin:nlmal.
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XIV - promover a execugdo das atividades referentes aos servicos de
tombamento, registro, inventario, prote¢io e conservagdo dos bens moéveis da Camara

Municipal,

XV - determinar a manutengdo dos veiculos e do equipamento de uso

geral da Camara, bem como sua guarda e conservagdo;

XVI - determinar a conservagdo interna e externa do prédio da Camara,

moveis e instalagdes.
Capitulo IV
Da Finalidade da Assessoria de Administragio e Finangas "

Art.4° - A Assessoria de Administragdo e Finangas é o orgdo que tem
por finalidade a dire¢do, orientagdo e supervisdo das atividades relativas aos servigos de
protocolo e informagdes, arquivo e biblioteca, administragio de pessoal, material e
patriménio, assim como a diregdo, orientagdo e supervisdo das atividades rqlativas aos

servigos de contabilidade e tesouraria da Cimara.
Capitulo V
Das Atribuigdes do Assessor de Administracio e Finangas
Art.5° - S&o as atribuigdes do Assessor de Administragio e Finangas:
I - dirigir todos os servigos administrativos;

Il -fazer cumprir o regimento e as resolugdes da Camara na parte

referente a esfera de agdo da divisdo;
HOI - elaborar correspondéncia de assuntos de sua atribuigdo;,

VI - informar os despachos dados pela Presidéncia em assuntos de sua

atribuigdo;
V- expedir certiddes e declaragdes deferidas pela Presidéncia;

VI -determinar e dirigir a publicagdo de matéria de interesse da

Camara,
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VII - fixar, acompanhar e fiscalizar horario de trabalho da Camara, bem
como o comparecimento dos servidores, prorrogando, antecipando ou encerrando o

expediente, conforme determinagGes neste sentido;

IX - registrar as operagdes de contabilidade da Camara, preparando os

balancetes mensais e balangos anuais;
X - organizar, processar e informar todas as despesas da Cimara;
XI - organizar o orgamento das despesas relativas a Céamara,
XII - Elaborar folhas de pagamento dos servidores do Legislatjyo;

XIII - preparar o pagamento das despesas ordinarias da Camara, bem

como as que forem necessarias para atender ao servigo;

XIV -assinar, juntamente com o Presidente, folhas de pagamento,

empenho e outros documentos de contabilidade;

XV -submeter a apreciagio do Presidente a prestag@o a prestagdo de

contas das despesas relativas a Camara;

XVI -julgar, com o Presidente e demais membros da Comissdo, as

licitagdes da Camara;
XVII - efetuar o controle financeiro e orgamentario da Camara;
XVIII- outros servigos correlatos que lhe forem atribuidos;

Capitulo VI

Da Finalidade da Assessoria Juridica

Art.6° - A Assessoria Juridica é o 6rgdo que tem por finalidade prestar
assessoramento juridico & Camara, sua Mesa Diretora e seus Vereadores, observados

sempre as normas constitucionais e legais vigentes.

Capitulo VII

Das Atribuicdes do Assessor Juridico
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I - prestar - assessoramento juridico a Camara, emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis e outros,

através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares;

II' - estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, atos
normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as

normas legais;

II - interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder

consultas das unidades interessadas;

IV - estudar questdes de interesse da Camara que apresentem aspectos

juridicos especificos;

V - assistir a Camara na negociagdo de contratos e acordos com outras

entidades publicas ou privadas;

VI -estudar os processos de aquisi¢do, transferéncia ou alienagdo de
bens, em que for interessada a Camara, examinando toda a documentagdo concernente a

transacao,
VII - executar outras tarefas afins.
Capitulo VIII
Do Horario de Trabalho

Art.8° - O horario de trabalho da Secretaria da Cimara Municipal sera de
2% a 6° feira, das 12h30m as 18h30m.

Art.9° - Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicagdo
e produzira efeitos a partir de 03 de abril de 1995, revogadas todas as disposigdes que lhe

sejam contrarias ou incompativeis.

Camara Municipal de Duas Barras, 27-de ﬁ M de 1995.

anoél Messias Pereira
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tendo, portanto, que se lhe objetar quanto a sua legalidade.
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Isto posto, o nosso Parecer & pela sua aprovagdo.
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B 2

RELATOR

Yool S ".»:;

PRESIDENTE PRESIDENTE

74 1297 L e o G |
MEMBRO MEMBRO



\

(N
N

\y

Estado do Rio de Janeiro

' Camara Municipal de Duas Barras

RESOLUCAON® 276 ,DE 27 DE ABRIL DE 1995.

Dispde sobre a organizagdo administrativa
da Secretaria da Cimara Municipal de Duas Barras e

da outras providéncias.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS.

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte

Resolugdo:

Capitulo I

Da Organizagio Basica da Secretaria

Art.1° - A Secretaria da Camara Municipal de Duas Barras € constituida

dos seguintes 0rgaos:

I - Secretaria,
II - Assessoria de Administragdo e Finangas.

III - Assessoria Juridica

Capitulo 11
Da Finalidade da Secretaria

Art.2° - A Secretaria é o oOrgio da Camara Municipal que tem por
finalidade promover as atividades de assessoramento a Mesa Diretora, atividades de
expediente e registro, assim como divulgagdo e relagdes publicas da edilidade; assessoria aos
Vereadores, execugdo dos servigos de recrutamento, selecio e demais atividades da
administragdo de pessoal, controle do material utilizado na Camara; tombamento, registro,
inventario, protegdo e conservagdo dos bens moéveis da Camara, conservagdo interna e

externa do prédio da Camara.

Capitulo 111

Das Atribuicoes do Secretario
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I - assessorar o Presidente no planejamento, na organizagdo e na

coordenagdo das atividades da Camara,

Il - representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for

credenciado;

I - organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que

procurarem o Presidente;

IV - procurar saber, nas repartigdes municipais, a marcha das

providéncias solicitadas pelo Presidente;

V - incumbir-se da correspondéncia enderecada pelo Presidente, redi-

gindo-a, quando for o caso, e providenciando a sua datilografia;,

VI - manter arquivo de documentos e papéis que, em carater particular,

sejam enderegadas ao Presidente;,

VII - atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessario
para dar-lhe as devidas condigdes de trabalho e organizando sua agenda de atividades e

programas oficiais,

VIII - recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Camara;

IX - promover a realizagdo das atividades relativas ao expediente, regis-

tros, divulgagdo e relagdes piblicas da edilidade;

X - promover a execugdo de todas as atividades referentes aos Servigos

parlamentares do Poder Legislativo;

XI - promover a realizagdo das atividades relativas aos servicos de
recepgdo, informagdo, protocolo, arquivo, documentagdo e biblioteca da Secretaria da

Camara,

XII - promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de
recrutamento, selegdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades

da administra¢@o de pessoal;

XIII - promover e execugdo das atividades referentes aos servigos de

padronizagdo, aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle de todo o material utilizado na
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XIV - promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de
tombamento, registro, inventario, protegdo e conservagao dos bens moéveis da Camara

Municipal;

XV - determinar a manutengdo dos veiculos e do equipamento de uso

geral da Camara, bem como sua guarda e conservagao,

XVI - determinar a conservagio interna e externa do prédio da Camara,

moveis e instalagdes.

Capitulo IV

Da Finalidade da Assessoria de Administracio e Financas

Art.4° - A Assessoria de Administragdo e Finangas € o Orgéo que tem
\ por finalidade a dire¢do, orientagdo e supervisao das atividades relativas aos servigos de
protocolo e informagdes, arquivo e biblioteca, administragdo de pessoal, material e

patrimdnio, assim como a diregdo, orientagdo e supervisdo das atividades relativas aos

\ servigos de contabilidade e tesouraria da Camara.
Ay
‘ Capitulo V

S
& Das Atribuicdes do Assessor de Administra¢do e Financas

Art.5° - Sdo as atribuigdes do Assessor de Administragdo e Finangas:
I - dirigir todos os servigos administrativos;

II - fazer cumprir o regimento e as resolugdes da Cémara na parte

referente a esfera de agéo da divisdo;
III - elaborar correspondéncia de assuntos de sua atribuigao,

VI - informar os despachos dados pela Presidéncia em assuntos de sua

atribuicdo;
V - expedir certiddes e declaragdes deferidas pela Presidéncia,

VI -determinar e dirigir a publicagio de matéria de interesse da

Camara,



Estado do Rio de Janeiro 4
Camara Municipal de Duas Barras

VIII - fixar, acompanhar e fiscalizar horario de trabalho da Camara, bem
como o comparecimento dos servidores, prorrogando, antecipando ou encerrando 0

expediente, conforme determinagdes neste sentido;

IX -registrar as operagdes de contabilidade da Camara, preparando 0s

balancetes mensais e balangos anuais;
X - organizar, processar e informar todas as despesas da Camara,
XI - organizar o orgamento das despesas relativas a Camara,
XII - Elaborar folhas de pagamento dos servidores do Legislativo,

XIII - preparar o pagamento das despesas ordinarias da Camara, bem

como as que forem necessarias para atender ao servigo,

XIV -assinar, juntamente com o Presidente, folhas de pagamento,

empenho e outros documentos de contabilidade;

XV - submeter a apreciagdo do Presidente a prestagdo a prestagdo de

contas das despesas relativas a Camara,

\
Y

XVI -julgar, com o Presidente e demais membros da Comissdo, as

licitagdes da Céamara,
XVII - efetuar o controle financeiro e orgamentario da Camara,
X VIII- outros servigos correlatos que [he forem atribuidos;,

Capitulo VI

Da Finalidade da Assessoria Juridica

Art.6° - A Assessoria Juridica ¢ o 6rgdo que tem por finalidade prestar
assessoramento juridico & Cémara, sua Mesa Diretora e seus Vereadores, observados

sempre as normas constitucionais e legais vigentes.
Capitulo VII

Das Atribuicdes do Assessor Juridico
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I - prestar assessoramento juridico a Camara, emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis € outros,

através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares;

I - estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, atos
normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as

normas legais;

I - interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder

consultas das unidades interessadas;

IV - estudar questdes de interesse da Camara que apresentem aspectos

juridicos especificos,

V - assistir 2 CAmara na negociagdo de contratos e acordos com outras

entidades publicas ou privadas;

VI - estudar os processos de aquisigdo, transferéncia ou alienagdo de
bens, em que for interessada a Cémara, examinando toda a documentag@o concernente a

transagéo,

VII - executar outras tarefas afins.
Capitulo VIII
Do Horério de Trabalho

Art.8° - O horario de trabalho da Secretaria da Camara Municipal sera de
22 a 6* feira, das 12h30m as 18h30m.

Art.9° - Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicaco
e produzira efeitos a partir de 03 de abril de 1995, revogadas todas as disposigdes que lhe

sejam contrarias ou incompativeis.

Camara Municipal de Duas Barras, 27 de ABRIL de 1995.
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APROVADO
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Exmos. Srs.

A Mesa Diretora da Camara Municipal tem a honra de
submeter a alta apreciagdo do douto Plenario o incluso projeto de Resolucdo, que dispde
sobre a Organizacdio Administrativa da Secretaria da Cimara Municipal de Duas

Barras e da outras providéncias.

O projeto que ora apresentamos visa uma melhor
reorganizagio da estrutura administrativa do Poder Legislativo, buscando uma melhor

agiliza¢@o das atividades parlamentares.

Este é o projeto que submetemos ao criterioso julgamento

dos nobres e ilustres pares, esperando contar com o apoio de todos.
Duas Barras, RJ, em 10 de abril de 1995.
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RESOLUCAO N° ,DE DE DE 1995.

Dispde sobre a organiza¢do administrativa
da Secretaria da Cimara Municipal de Duas Barras ¢

da outras providéncias.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE DUAS BARRAS.

Fago saber que a Cimara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte

Resolugéo:

Capitulo I
Da Organizac¢io Basica da Secretaria

Art.1° - A Secretaria da Camara Municipal de Duas Barras € constituida
dos seguintes 6rgaos:

I - Secretaria,

II - Assessoria de Administragdo e Finangas.

III - Assessoria Juridica
Capitulo II
Da Finalidade da Secretaria

Art.2° - A Secretaria é o oOrgdo da Camara Municipal que tem por
finalidade promover as atividades de assessoramento a Mesa Diretora, atividades de
expediente e registro, assim como divulgagdo e relagdes publicas da edilidade; assessoria aos
Vereadores, execucdo dos servigos de recrutamento, sele¢do e demais atividades da
administragdo de pessoal, controle do material utilizado na Camara;, tombamento, registro,
inventario, prote¢do e conservagdo dos bens moveis da Camara, conservagdo interna e

externa do prédio da Camara.
Capitulo 11T

Dae Atribuicoes do Secretario
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I - assessorar o Presidente no planejamento, na organizagdo € na

coordenagdo das atividades da Camara,

I  -representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for

credenciado,

III - organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que

procurarem o Presidente;

IV  -procurar saber, nas reparticdes municipais, a marcha das

providéncias solicitadas pelo Presidente;

V  -incumbir-se da correspondéncia enderecada pelo Presidente, redi-

gindo-a, quando for o caso, e providenciando a sua datilografia;

VI - manter arquivo de documentos e papéis que, em carater particular,

sejam enderegadas ao Presidente;

VII - atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessario
para dar-lhe as devidas condiges de trabalho e organizando sua agenda de atividades e

programas oficiais;
VIII - recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Camara,

IX - promover a realizagdo das atividades relativas ao expediente, regis-

tros, divulgagdo e relagGes publicas da edilidade;

X - promover a execugdo de todas as atividades referentes aos servigos

parlamentares do Poder Legislativo;

XI -promover a realizagdo das atividades relativas aos servigos de
recepgdo, informagdo, protocolo, arquivo, documentagdo e biblioteca da Secretaria da

Camara,

XII - promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de
recrutamento, sele¢do, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades

da administragdo de pessoal,;

XIII - promover e execugdo das atividades referentes aos servigos de

padronizagdo, aquisigdo, guarda, distribuigdo e controle de todo o material utilizado na
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XIV - promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de
tombamento, registro, inventario, prote¢do e conservagdo dos bens moveis da Cémara

Municipal;

XV - determinar a manutengdo dos veiculos e do equipamento de uso

geral da Camara, bem como sua guarda e conservagio,

XVI - determinar a conservagdo interna e externa do prédio da Camara,

moveis e instalagdes.

Capitulo IV

Da Finalidade da Assessoria de Administracio e Financas

Art.4° - A Assessoria de Administragdo e Finangas € o 0rgdo que tem
por finalidade a diregdo, orientagdo e supervisdo das atividades relativas aos servigos de
protocolo e informagdes, arquivo e biblioteca, administragdo de pessoal, material e
patrimdnio, assim como a diregdo, orientagdo e supervisio das atividades relativas aos

servigos de contabilidade e tesouraria da Camara.
Capitulo V
Das Atribuicdes do Assessor de Administracdo e Financas
Art.5° - S3o as atribuigdes do Assessor de Administragdo e Finangas:

I - dirigir todos os servigos administrativos;

II - fazer cumprir o regimento e as resolugdes da Camara na parte

referente a esfera de agdo da divisdo,
III - elaborar correspondéncia de assuntos de sua atribui¢do;

VI - informar os despachos dados pela Presidéncia em assuntos de sua

atribuigdo,
V - expedir certiddes e declaragdes deferidas pela Presidéncia;

VI -determinar e dirigir a publicagdo de matéria de interesse da

Camara,
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VI - fixar, acompanhar e fiscalizar horario de trabalho da Cdmara, bem
como o comparecimento dos servidores, prorrogando, antecipando ou encerrando o

expediente, conforme determinagdes neste sentido,

IX -registrar as operagdes de contabilidade da Camara, preparando os

balancetes mensais e balangos anuais;
X - organizar, processar e informar todas as despesas da Camara,
XI - organizar o orgamento das despesas relativas a Camara,
XII - Elaborar folhas de pagamento dos servidores do Legislativo;

XIII - preparar o pagamento das despesas ordinarias da Camara, bem

como as que forem necessarias para atender ao servigo;

XIV -assinar, juntamente com o Presidente, folhas de pagamento,

empenho e outros documentos de contabilidade;

XV -submeter a apreciagdo do Presidente a prestagdo a prestagdo de

contas das despesas relativas a Camara;

XVI -julgar, com o Presidente e demais membros da Comissdo, as

licitagGes da Camara,
XVII - efetuar o controle financeiro e orgamentario da Camara,
XVIII- outros servigos correlatos que lhe forem atribuidos;
Capitulo VI
Da Finalidade da Assessoria Juridica

Art.6° - A Assessoria Juridica é o 6rgdo que tem por finalidade prestar
assessoramento juridico a Camara, sua Mesa Diretora e seus Vereadores, observados

sempre as normas constitucionais e legais vigentes.

Capitulo VII

Das Atribuicdes do Assessor Juridico
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I - prestar assessoramento juridico a Camara, emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis € outros,

através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrugOes regulamentares,

I - estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, atos
normativos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as

normas legais;

I - interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder

consultas das unidades interessadas,

IV - estudar questdes de interesse da Camara que apresentem aspectos

juridicos especificos;

V - assistir a Cimara na negociag@o de contratos e acordos com outras

entidades publicas ou privadas;

VI -estudar os processos de aquisigdo, transferéncia ou alienagéo de
bens, em que for interessada a Cimara, examinando toda a documentagdo concernente a

transacao,
VII - executar outras tarefas afins.
Capitulo VIII
Do Horirio de Trabalho

Art.8° - O horario de trabalho da Secretaria da Camara Municipal sera de
2% a 6° feira, das 12h30m as 18h30m.

Art.9° - Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo
e produzira efeitos a partir de 03 de abril de 1995, revogadas todas as disposi¢des que lhe

sejam contrarias ou incompativeis.

Camara Municipal de Duas Barras, Z7-de ﬁ/é{ / de 1995.
D{ano i i
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PARECER CONJUNTO DAS COMISSUES DE JUSTIGA E DE REDAGKO

E DE FINANGAS E ORGAMENTO,

O Projeto de RESQLUGAQ.NSO2/95incluso, origindrio......
cecececsosdESA DIRETQRA ceneseansnasnces, & constitucional, nada '
tendo, portanto, que se lhe objetar quanto a sua legalidade.

No mérito, merece ser acolhido favoravelmente.

Isto posto, o nosso Parecer & pela sua aprovagao,

Sala das SessOes Marechal Castelo Branco,

Duas Barras, ..525@....../.?32?%@..../ 1.99%.

by JUSTICA DE REDACXO FINANCAS E ORGAMENTO
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