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Projeto de Resolucdo n9 233 de 0.9de dezembro de 1983.

"Dispbe sobre a organizacao admin
nistrativa da Secretaria da Cama
ra Municipal de Luziania e da ou
tras providéncias."

A CAMARA MUNICIPAL DE LUZIANIA, Estado de Goiéas, apro
va e eu promulgo a seguinte Resolucéo:

CAPITULO |

DA ORGANIZACAO BASICA DA SECRETARIA

Art. 19 - A Secretaria da Camara Municipal de Luziania
é constituida dos seguintes 0Orgaos:
I- Assessoria Juridica;
I1- Setor de Administracéao;
I11- Setor de Financas.

CAPITULO 11

DA FINALIDADE DA SECRETARIA

Art. 29 - A Secretaria é o 6rgao da Camara Municipal
que tem por Tinalidade promover as atividades relativas a: assesso
ramento a Mesa Diretora da Camara, atividades de expediente e re
gistro, assim como divulgacdo e relacdes publicas da edilidade; as
sessoria aos Vereadores no que respeita a tramitacdo e controle do
processo legislativo; execucao dos servicos de recrutamento, sele
cdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais
atividades da administragcdo de pessoal; padronizacgéao, aquisicéo,
guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na Camara;
tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacdo dos bens
moéveils da Camara; conservacdo interna e externa do prédio da Céama
ra, moveis e instalacdes; controle e escrituracdo contabil da ca
mara; recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos dinheiros
e outros valores da Céamara.

CAPITULO 111

DA COMPETENCIA DO SECRETARIO
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Art. 39 - Compete ao Secretario:

I- assessorar o Presidente no planejamento, na organi
zacdo e na coordenacdo das atividades da Camara;

I11- representar oficialmente o Presidente, sempre que
para isso for credenciado;

Il11- organizar audiéncias e atender ou fazer atender as
pessoas que procurarem o Presidente;

IV- procurar saber, nas reparticdes municipais, a mar
cha das providéncias solicitadas pelo Presidente;

V- incumbir-se da correspondéncia enderecada pelo Pre
sidente, redigindo-a, quando for o caso, e providenciando sua da
tilografia;

VI- manter arquivo de documentos e papé€is que, em ca
rater particular, sejam enderecados ao Presidente;

VII1- atender pessoalmente ao Presidente, providenciando
0 necessario para dar -lhe as devidas condicdes de trabalho e or
ganizando sua agenda de atividades e programas oficials;

VII1I1- recepcionar visitantes e héspedes oficiais da Cama
ra;

?1X- promover a realizacdo das atividades relativas ao
expediente, registros, divulgacdo e relacbes publicas da edilida
de;

X- promover a execucdo de todas as atividades referen
tes aos servicos parlamentares do Poder Legislativo;

X.1- promover a realizacdo das atividades relativas aos
servigcos de recepgédo, informagcédo, protocolo, arquivo, documenta
cdo e biblioteca da Secretaria da céamara;

Bl11- romover a execucdo das atividades referentes aos
servicos de recrutamento, selecdo, treinamento, regime juridico,
controles funcionais e demais atividades da administracdo de pes
soal;

XI1l- promover a execucdo das atividades referentes aos
servicos de padronizacdo, aquisicdo, guarda, distribuicido e con
trole de todo o material utilizado na camara Municipal;

XIV- promover a execugcdo das atividades referentes aos
servicos de tombamento, registro, inventario, protegcdo e conserva
cdo dos bens méveis da Camara Municipal;

XV- determinar a manutencdo dos veiculos e do equipa
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mento de uso geral da Céamara, bem como sua guarda e conservacao;

XVI- determinar a conservacao interna e externa do
prédio da Camara, moéveis e instalacles;

XVII- promover a execucdo das atividades referentes
aos servicos de controle e escrituracdo contabil da Camara;

XVI11- promover a execucdo das atividades referentes
aos servicos de recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos
dinheiros e outros valores da camara.

CAPITULO 1V

DA FINALIDADE DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 49- A Assessoria Juridica é 6rgao que tem por
finalidade a direcdo, orientacdo, supervisido e execucdo das e.at.i
vidades juridicas da Camara.

CAPITULO V

DA COMPETENCIA DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 59 - Compete ao Assessor Juridico:

I- Assessorar juridicamente o Presidente da Camara
no que Tor solicitado;

I1l1- Assessorar juridicamente a mesa da Camara, nasSes
sfes, prestando esclarecimentos quando consultado;

I111- Assessorar juridicamente os vereadores, inclusive
na confeccdo de proposicoes;

IV- representar o Poder Legislativo junto ao Judicia
rio, em qualquer iInstancia ou tribunal, sempre que for designhado
pelo Presidente da Camara e outorgado-lhe poderes.

CAPITULO VI

DA FINALIDADE DO SETOR DE ADMINISTRACAO

Art. 69 - O Setor de Administracdo é o Orgdo que tem
por fTinalidade a direcdo, orientacdo e supervisao das atividades
relativas aos servicos de protocolo e informagdes, arquivo e bhi?
blioteca, administracdo de pessoal, material e patrimbénio e de
mais servicos auxiliares da Camara.

CAPITULO VI1

DA COMPETENCIA DO CHEFE DO SETOR DE ADMINISTRACAO

Art. 79 - Compete ao Chefe do Setor de Administracéo:

a) na qualidade de responsavel pelas atividades de
protocolo e informacdes:

I- promover o recebimento, numeracdo, distribuicado e
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controle da movimentacdo de papéis nos Orgaos da Camara;

I1- fazer protocolar todos os projetos de lei, decre
tos legislativos, resolucgdes, requerimentos, mocgdes, indicacdes,
substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das ComissoOes;

I111- promover a organizacdo das pastas que Toram 0s
processos e dos documentos recebidos para protocolo;

IV- promover o registro de tramitacdo de projetos de
lei e demais papéis, o0 despacho final e a data do respectivo ar
guivamento;

V- promover o controle dos prazos de permanéncia dos
projetos e documentos nas Comissfes e Orgdos que os estejam pro
cessando;

VI- promover os trabalhos de datilografia dos servi
¢cos de protocolo da Camara;

VI1- promover o recebimento da correspondéncia dirigi_
da aos Vereadores e aos Orgaos da Camara e providenciar sua dif
tribuicéo;

VIII- supervisionar as atividades de informacdes soli
citadas sobre o andamento e despachos de projetos de lei e ou
tros processos.

b) na qualidade de responsavel pelas atividades de
arquivo e biblioteca:

I- organizar o sistema de referencia e de indices ne
cessarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado;

I11- promover o colecionamento, a encadernacdo e o ar
quivamento de jornais e publicacdes de iInteresse da Camara e man
ter em arquivo jornais e publicacdes oficiais sobre o Municipio;

I11- supervisionar as informagdes aos iInteressados a
respeito de processos, papé€is e outros documentos arquivados, e
autorizar seu empréstimo, mediante recibo;

IV- fazer registrar, classificar, catalogar, guardar
e conservar todas as publicacbes da camara, mantendo atualizado
0 sistema de fTicharios;

V- organizar e manter de forma completa as colecles
de revistas e publicacdes da biblioteca.

c) na qualidade de responsavel pelas atividades de
pessoal:

I- promover o recrutamento e a selecdo dos Tfunciona
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rios da Camara e o planejamento e a execucdo dos programas de trei
namento:
I1- organizar a lotacdo nominal e numérica dos funcio
narios da Camara;
I111- elaborar a proposta orcamentaria da Secretaria da
Camara na parte relativa a pessoal;
IV- promover a lavratura dos atos referentes a pesso
al e, ainda, dos termos de posse dos funcionarios da Camara;
V- promover a identificacdo e a matricula dos funcio
narios da Camara, e a expedicdo de carteiras funcionais;
VI- assinar as carteiras de identificacdo funcional dos
funcionarios da Camara;
VII- promover a elaboracdo e assinar folhas de pagamen
to dos funcionarios da Camara;

VIII- examinar e opinar em questdes relativas a direi_

tos, vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal;
IX- cumprir e fazer cumprir a legislacdo especifica re
ferente aos funcionarios da Camara;
X- promover a apuracdo do tempo de servico do pessoal
para todo e qualquer efeito;
XI- promover o controle da frequéncia do pessoal, para
efeito de pagamento e tempo de servico;
XI1l- conceder, nos termos da legislagcdo em vigor, li
cenca aos funcionarios da Camara;

XIl1l- promover a verificacdo dos dados relativos ao con
trole do salario-familia, do adicional por tempo de servigco e ou
tras vantagens dos funcionarios previstas na legislacdo em vigor;

X1V- promover a inspecdo médica dos funcionarios da Ca
mara para admissdo, concessdo de licencas, aposentadorias e ou
tros fins legais;

XV- conceder férias aos funcionarios da Camara;

XVI- promover a organizacao e manutencdo atualizada do
cadastro dos funcionarios da Camara;

XV11- promover os assentamentos da vida funcional de ou
tros dados do pessoal, que possam interessar & Secretaria da ca
mara.

d) na qualidade de responsavel pelas atividades de ma
-terial e patriménio:
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I- determinar, tendo em vista o montante previsto da
compra, o modo pelo qual serad feita a licitacdo de materials;

I1- constituir, juntamente com o Secretario, comissao
de licitacdes para aquisicdo de material permanente e de consumo
de uso corrente;

I11- encaminhar ao Secretario para exame do Presidente
os resultados das licitacles;

IV- promover a organizacdo do cadastro de fornecedo
res, assim como a elaboracdo e manutencad atualizada do catalogo
de materiais;

V- promover o levantamento dos artigos empregados nos
servicos, verificando os que melhor atendem as necessidades da
Camara e reduzindo as variedades de materiais usados, uniform”
zando-lhes a nomenclatura;

V1- promover o controle dos prazos de entrega de mate
rial, providenciando as cobrancas quando for o caso;

VI1- promover a manutencdo do estoque e guarda, em per
feita ordem de armazenamento, conservacédo, classificacdo e re
gistro dos materiais de consumo da Camara;

VIII- promover a manutencdo atualizada da escritura
cao referente ao movimento de entrada e saida de materiais do es
toque existente;

IX- receber as notas de entrega e as faturas dos for
necedores com as declaracbes de recebimento e aceitacdo do mate
rial;

X- promover o fornecimento dos materiais rregularmen
te requisitados para os diversos servicos da céamara;

X1- promover o controle do consumo do material, para
efeito da previsdo e controle de gastos;

XI1l- promover o tombamento dos bens patrimoniais da Ca
mara, mantendo-os devidamente cadastrados;

XI11l- determinar as proviidéncias para apuracdo dos des
vios e fTaltas de material eventualmente verificados.

e) na qualidade de responsavel pelas atividades de
Servicos auxiliares:

I- promover a guarda, abastecimento, lubrificacéao,la
vagem, consertos e recuperacao dos veiculos da Camara;
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I1- fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos da
Camara e providenciar os reparos que se Ffizerem necessarios;

I11- promover o controle dos gastos de 6leo, combusti”
vel e lubrificantes, assim como das despesas de manutencdo dos vei_
culos;

IV- comparecer aos locais dos acidentes com veiculos
da Camara, e prestar as informacbes solicitadas pela autoridade de
transito, tomando as providéncias necessarias;

V- providenciar o emplacamento e o registro dos veicu
los da Camara;

V1- zelar pela regularidade da situacdo dos motoristas
da Cémara, em face da legislacdo de transito em vigor;

VII- promover a conservacdo das instalacles eletricas
e hidraulicas da Camara, assim como a recuperacao de esquadras,
méveis e outros utensilios;

VII1- promover a abertura e o fechamento da Camara nos
horarios regulamentares;

IX- promover a conservacdo, a limpeza interna e exter
na do prédio, moéveis e instalacdes;

X- promover a vigilancia diurna e noturna do prédio
da Camara e das instalacOes elétricas e hidraulicas da Casa, pro
videnciando para que funcione regularmente;

X1- promover a ligacdo de ventiladores, luzes e demais
aparelhos elétricos e o0 seu desligamento no fim do expediente;

X11- mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, es
tadual e municipal em locais e épocas determinadas.

CAPITULO VIII

DA FINALIDADE DO SETOR DE FINANCAS

Art. 89 - O Setor de Financas € o Orgdo que tem por
finalidade a direcdo, orientacdo e supervisao das atividades re
lativas aos servicos de contabilidade e tesouraria da Camara.

CAPTTULO IX
DA COMPETENCIA DO CHEFE DO SETOR DE FINANCAS
Art. 99 - Compete ao Chefe do Setor de Fihancas:

a) na qualidade de responsavel pelas atividades de con
tabilidade

I- remeter & Prefeitura, na época proépria, para Ffins
orcamentarios, a previsdo de despesas da Camara para o exercicio
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seguinte;

I1- fazer registrar, sintética e analiticamente, enm
todas as suas fTases, as operacdes da Camara resultantes e inde
pendentes da execucdo orcamentéaria;

I11- organizar, mensalmente, os balancetes do exercil
cio fTinanceiro;

IV- levantar, na época proépria, o balanco geral da Ca
mara, contendo os respectivos quadros demonstrativos;

V- assinar os balancos, balancetes e outros documen
tos de apuracdo contabil e financeira;

VI- visar todos os documentos contabeis;

VIIl- organizar, nos prazos legais, o balanco geral,bem
como os balancetes mensais, diarios e outros documentos de apura
cao contabil;

VIII- promover o empenho prévio das despesas da camara;

IX- acompanhar a execucdo orcamentaria da Camara em to
das suas fases, conferindo todos os elementos dos processos rres
pectivos;

X- fornecer elementos, quando solicitado, para a aber
tura de créditos adicionais;

XI- promover o exame e conferéncia dos processos de
pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando se verifica
rem irregularidades;

X11- manter o controle dos depodsitos e retiradas ban
carias, conferindo, no minimo, uma vez por més, o0s extratos de
contas correntes;

XI'll- promover para fins de integracdo a Contabilidade
Central do Municipio na Prefeitura, o encaminhamento dos demons
trativos contabeis mencionados e anualmente os empenhos néao pa
gos e os inventarios dos bens em poder da camara;

X1V- promover o registro contabil dos bens patrimo
niais em poder da Camara.

b) na qualidade de responsavel pelas atividades de
tesouraria

I- assinar todos os cheques emitidos e endossar 0s
'mdestinados a depdsitos em estabelecimentos bancarios;

premover 0 recebimento das importancias devidas a
Camara;
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I11- autorizar o pagamento da despesa, de acordo
com as disponibilidades de numerario;

IV- promover a guarda e conservacdo dos valores
da Camara;

V- requisitar talbdes de cheques dos bancos;

VI- imcumbir-se dos contatos com estabelecimentos
bancarios, em assuntos de sua competéncia;

VII- determinar a preparacdo dos cheques para os
pagamentos autorizados;

VIII- promover a publicacdo, diariamente, do movi
mento de caixa do dia anterior;

IX- promover o registro dos titulos e valores sob
sua guarda e providenciar depositos nos estabelecimentos de cré
dito;

X- determinar o recebimento de suprimentos de nu
merarios, necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante che
ques ou ordens bancarias;

XI- movimentar contas bancarias, juntamente com o
Secretario da Camara;

X1l- promover o recolhimento das contribuicdes pa
ra as iInstituicdes de previdéncia;

X11l- promover o recolhimento do IR, na fonte, dos
seus funcionarios a8 Tesouraria do Municipio;

XIV- promover, no encerramento do exercicio, a en
trega do saldo numerario em seu poder & Tesouraria do Municipio.

Art. 109- Esta resolucdo entrara em vigor na da
ta de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

LUIZ FERNANDO MELO- 2? Secretéario

nmb.
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JUSTIFICATIVA

Prevendo-se a criacdo do Quadro de Pessoal da Ca
mara Municipal de Luziania, através de projeto de resolucdo que
hoje inicia a sua tramitacdo nesta Casa, necessario se faz a or
ganizacdo administrativa da Secretaria. E foi com este pensamen
to que a Mesa Diretora achou por bem, apresentar Q/Presente Pro
jeto de Resolucdo que "DispOe sobre a organizacdo administrativa
da Secretaria da Camara Municipal.

Mesmo sabendo-se que no momento ndo serdo preen
chidas todos as vagas criadas no quadro de pessoal, porém as ad
ministracdes futuras, ja poderao contar com este embasamento le
gal.

CAMARA MUNICIPAL DE LUZIANIA, ao 19 dia do més
de dezembro de 1983.

LUIZ FERNANDO MELO- 29 Secretario



