ESTADO DE GOIAS 3

Promuigo a presente Resolu¢do Camam
Municipal de P

Luziania, aos.™_/,,.Z/ 1-3

CAMARA MUNICIPAL
DE LUZIANIA

Resolucédo n° 580 de 20 de novembro de 2008.

“Disp0e sobre a organizagcdo administrativa da Camara
Municipal de Luziania e d& outras providéncias”.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE LUZIANIA,
Estado de Goias, no uso de suas atribuicbes legais, aprova e o Presidente promulga a
seguinte Resolucéo:

CAPITULO |
Da Organizacdo Administrativa Basica

Art. 1o. A Céamara Municipal de Luziania, para a execuc¢ao dos
servigos sob a sua responsabilidade, apresenta a seguinte organiza¢cao administrativa basica:

| - ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR
* Mesa Diretora
Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
* Gabinete da Presidéncia
* Procuradoria Juridica
e Diretoria de Imprensa
» Procurador Geral
Il - ORGAO DE DIRECAO EXECUTIVA
* Diretoria Geral
IV - ORGAO DE APOIO PARLAMENTAR
» Divisdo de Assuntos Legislativos
V - ORGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO - FINANCEIRO
» Divisdo de Administracéo e Financas
Paragrafo Unico. Integram, ainda, a estrutura basica da Camara as

fungbes de assessoramento parlamentar, conforme o disposto no Capitulo Ill desta Resolugao.
CAPITULO i
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Das Atribuicbes Comuns aos Titulares de Cargos de Direcdo e Chefia

Art. 20. S&o atribuicdes comuns a todos os niveis de direcdo e chefia:

| — promover, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucao

de todas as tarefas de responsabilidade da direcdo ou da chefia;
Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades,

de modo a assegurar o desempenho do 6rgdo ou unidade que dirige;
[l - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizacao

das atividades e dos servigos que Ihe forem solicitados;
IV - responsabilizar-se e prestar contas junto a direcdo ou chefia

hierarquicamente superior dos resultados esperados e alcancados;

V - cumprir e fazer cumprir, na 4rea de sua atuacdo, as normas e
regulamento vigente;

VI - distribuir os servicos ao pessoal sob a sua direcdo, examinando o

andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta concluséo;
VIl - promover a sistematizacdo das formas de execucido dos servicos

de sua competéncia;
VIl - informar e instruir processos de sua &rea de atuacao,

encaminhando aqueles que dependem de solugcdo de autoridade imediatamente superior;

IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisao
caiba aos niveis imediatamente superiores e decisérios em processos de sua competéncia,;

X — manter a disciplina do pessoal sob sua direcéo;

Xl - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de
sua competéncia.

Art. 30. O ocupante do cargo de direcdo e chefia ndo podera, em
hipétese alguma, escusar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

SECAO UNICA
Dos Demais Servidores

Art. 40. Cumpre aos servidores cujas atribuicbes ndo foram especificadas
nesta Resolucdo observar as prescricbes legais e regulamentares, executar com zelo e
presteza as tarefas que Ihe forem cometidas, cumprir as ordens e determinagcdes superiores e
formular sugestdes ao aperfeicoamento do trabalho.

CAPITULO Il
Das Funcdes de Assessoramento Parlamentar

SECAO UNICA
Dos Diretores e Chefes Parlamentares

Art. 50. Aos Diretores e Chefes Parlamentares compete:
| - assessorar o Vereador, no ambito das Comissdes;
Il - assessorar o Vereador na elaboracéo de proposicao e pronunciamentos;
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lll - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatérios e demais

documentos, objetivando fornecer subsidios na elaboracdo de suas proposicdes e

pronunciamentos;

IV - coligir legislagcdo e documentos de interesse do parlamentar;

V - preparar e digitar matérias referentes a pronunciamentos e proposi¢coes
do Vereador;

VI - registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva
participar ou tenha interesse o Vereador;

VIl - acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providencias das
proposi¢cdes em tramitacdo na Camara,

VIl - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

IX - preparar regulamento sinopse das matérias de interesse do Vereador,
publicadas nos principais 6rgédos da imprensa.

X - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
Das Finalidades e das Competéncias dos 6rgdos de Assessoramento

SECAO |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 60. O Gabinete da Presidéncia € o 6rgdo que tem por finalidade a
preparacdo de expediente, a representacdo social e as audiéncias do Presidente da Céamara,
assim como assiti-lo na coordenacgao dos 6rgaos e unidades sob sua direcao.

SUBSECAO UNICA
Do Chefe de Gabinete

Art. 70. Compete ao Chefe de Gabinete:

| - assessorar o Presidente em assuntos que lhes forem designados, bem
como atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncias;

I - prestar apoio ao Presidente na organizacdo e funcionamento de
Gabinete;

lll - assessorar o Presidente em suas relacdes politico-administrativas com
a populagéo, 6rgéos e entidades publicas e privadas;

IV - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que
deva participar o Presidente;

V- receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

VI - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

VIl - coordenar os contatos do Presidente com 6rgéos e autoridades, bem
como preparar sua agenda diéria;

VIl - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do

Presidente;

IX - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao
Gabinete;

X - transmitir aos dirigentes e servidores da Céamara as ordens e 0s
comunicados do Presidente;
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Xl - promover as medidas necessarias a realizacdo de viagens oficiais do
Presidente;
Xl - controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse do

Gabinete;
Xlll - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. Aos Chefes e Assessores de Gabinete compete, no seu
ambito de atuacdo, a execucdo das atividades de supervisdo, acompanhamento e orientacdo
das tarefas de expediente, apoio administrativo e servigcos auxiliares relativos ao Gabinete da
Presidéncia, ou dos seus respectivos gabinetes do Vereador para onde for designado

SECAO |
Da Procuradoria Juridica

Art. 80. A Procuradoria Juridica é o 6rgdo que tem por finalidade o
assessoramento a Mesa Diretora e aos demais 6rgdos da Camara em assuntos de natureza
juridica.

SUBSECAO UNICA
Do Procurador Geral

Art. 90. Compete ao Procurador Geral:

| - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em
exame nas Comissdes e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis
pelos pareceres e debates;

Il - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

lll - assessorar a Mesa Diretora quando a analise das proposi¢des e
requerimentos a ela apresentados;

IV - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

V - realizar estudos e pesquisas por solicitacdo da Mesa Diretora,
mantendo arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

VI - elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a
Camara;

VIl - assessorar, quando solicitado,as comissdes de sindicancias e
inquéritos administrativos;

VIl - representar a Camara em juizo, quando para isso for credenciado;

Paragrafo unico. Compete ao Procurador Juridico:

|. preparar as informacdes a serem prestadas em mandados
impetrados contra ato da Mesa Diretora e da Presidéncia.

[l. Manter o Presidente da Camara informado sobre os processos em
andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

lll. Organizar e manter coletdnea de legislacdo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

IV. Exercer outras atividades correlatas.
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SECAO Il
Da Diretoria de Imprensa

7

Art. 10. A Diretoria de Imprensa é o 6rgdo que tem por finalidade a
execucdo das atividades da informacdo e esclarecimento a opinido publica a respeito das
atividades da Cémara, de assessoramento ao Presidente em questbes de cerimonial, e da
recepgao e acompanhamento de autoridades e visitantes oficiais do Poder Legislativo.

SUBSECAO UNICA
Do Diretor de Imprensa

Art. 11. Compete ao Diretor de Imprensa:

I- recepcionar visitantes e hospedes oficias da Camara, conduzindo-os
a presenca do Presidente e prestando -lhes todo apoio necessario durante sua permanecia na

Casa;
Il - organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones

e enderecos de autoridades e instituicOes de interesse da Camara;

I1l- manter-se atualizado sobre a histéria e o funcionamento da Camara,
com o objetivo de prestar informagdes corretas aos visitantes;

IV - desenvolver programas de visitacdo de alunos de
estabelecimentos de ensino as dependéncias da Camara, expondo sobre as organizacdo e seu
funcionamento e a importancia da representagao exercida pelos Vereadores;

V- desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da
Céamara, através da integracdo da comunidade com os trabalhos legislativos;

VI - promover a realizacdo das atividades de divulgacdo, imprensa e
relagbes publicas da Camara, dirigindo e supervisionando o sistema de informac¢des acerca
dos servicos do Legislativo Municipal,

VIl - organizar os registros relativos as audiéncias, visitas,
conferéncias e reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente;
VIl - apreciar as relagbes existentes entre a Camara e o publico em

geral, propondo medidas para melhora-las;

IX - programar solenidades, expedir convites e anotar as providenciais
gue se facam necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

X - promover a organizacdo de arquivos de recortes de jornais
relativos a assuntos de interesse de Poder Legislativo;

XI - providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de
carater publico da Camara.

Xl - providenciar, junto a imprensa, a publicagéo, retificagdo e reviséo
dos atos da Camara Municipal,

XIll- exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO V
Das Finalidades e da Estrutura Interna da Direcdo Geral

Art. 12. A Diretoria Geral é o orgdo que tem por finalidade planejar,
organizar e supervisionar a execucdo das atividades de apoio parlamentar e dos servigcos
administrativos e financeiros da Camara, de acordo as delibera¢cdes da Mesa Diretora.
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Paragrafo unico. A Diretoria Geral apresenta a seguinte estrutura
interna:

a) Divisdo de Assuntos Legislativos
b) Divisdo de Administracdo e Financas

SUBSECAO UNICA
Do Diretor Geral

Art. 13 . Compete ao Diretor Geral
| - quanto as atividades de apoio parlamentar

a) Promover os servicos de apoio secretarial a Mesa Diretora,
necessarios ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

b) Manter-se em permanente contato com Orgdos semelhantes de
outras Camaras, objetivando estabelecer intercambio de técnicas e informac¢des sobre

seu campo de atuacao;
c) Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das

atividades, objetivando o aperfeicoamento da organizacdo parlamentar e o
estabelecimento e a racionalizacdo de procedimentos legislativos sob sua
responsabilidade;

d) Planejar e supervisionar a execu¢ao de trabalhos que visem a
colaboracédo e o assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

e) Desenvolver programacdo que garanta oportunamente o apoio de
secretariado as atividades das Comissoes;

f) Encaminhar a Mesa Diretora a relagdo dos projetos em condi¢cdes de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

g) Determinar a preparagao de proposi¢coes, editais, convites e demais
atos legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

h) Acompanhar o cumprimento de prazos dos projetos encaminhados
para sancdo do Excecutivo Municipal;

i) Providenciar o registro e 0 acompanhamento das matérias
ultimadas;

j) Fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores;

k) Promover e acompanhar a execucdo das atividades de referencia
legislativa, sinopse, biblioteca, documentacdo, informéatica e arquivo legislativo e
histérico da Camara;

[) Exercer outras atividades correlatadas;

Il - quanto as atividades de apoio administrativo - financeiro

a) promover e supervisionar as atividades relativas a administracédo de
pessoal da Camara,;

b) promover e supervisionar a realizacdo de licitagbes para compra de
materiais, obras e servi¢gos necessarios as atividades da Camara;
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C) promover e supervisionar as atividades de padronizagédo, aquisicao,
recebimento, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado;

d) promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro,
inventario, protecéo e conservacdo dos bens moveis e iméveis da Camara;

e) promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuicédo,
controle do andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo
da Camara;

f) promover e orientar os servigos de conservacao do prédio, moveis,
instalagdes, maquinas de escritorio e equipamentos leves da Camara,

g) promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos, bem
como acompanhar o0s servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa,
reproducdo de papéis e documentos, fax e telefonia da Camara;

h) orientar as unidades da Camara para a elaboracdo do orcamento
anual, promovendo a organizacédo de um efetivo sistema de acompanhamento e controle
orcamentario;

i) promover a preparagcdo de relatérios que evidenciem o
comportamento geral da execugao orcamentaria da Camara;

j) orientar a Divisdo de Administracdo e Financas, visando a
compatibilizardo das tomadas de contas as exigéncias dos 6rgdos de controle externo;

k) promover e supervisionar 0 processamento da despesa e a
manutencado atualizada dos registros e controles contabeis da administracao financeira,
orcamentaria e patrimonial;

[) promover e supervisionar a preparacdo dos balancetes, bem como
do balanco geral e das prestacfes de contas;

m) promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento,
guarda e movimentacao de dinheiros e valores da Camara,

n) exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
Da Divisao de Assuntos Legislativos

Art. 14. A Divisdo de Assuntos Legislativos tem por objetivo a
execucao dos servigos de apoio necessarios ao processo legislativo e as Comissfes, bem
como das atividades de protocolo e expediente, de sinopse, biblioteca, documentacao,
informatica e arquivo legislativo e histérico da Camara.

Paragrafo unico. A Divisdo de Assuntos Legislativos apresenta a
seguinte estrutura interna:

a) Diretoria de Apoio Legislativo
b) Diretoria de Informacdo e Documentacéo

SECAO |
Do Diretor da Divisdo de Assuntos Legislativos

Art. 15. Compete ao Diretor da Divisdo de Assuntos Legislativos:
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I.  Programar, coordenar e supervisionar a execucdo dos trabalhos de

apoio ao processo legislativo;

ll.  Orientar e acompanhar a execucdo das atividades de apoio as
Comissdes legislativas;

lll.  Programar e supervisionar a execucao dos servicos de protocolo e
expediente dos atos da Camara,;

IV. Coordenar, orientar e supervisionar a organizacado dos servicos de
arquivo e documentacao;

V. Acompanhar a execugao das atividades de processamento de dados
desenvolvidos na Camara;

VI. Exercer outras atividades correlatas.

SECAO |
Do Diretor da Secao de Apoio Legislativo

Art. 16. Compete ao Diretor da Se¢do de Apoio Legislativo:

l.  Quanto as atividades do processo legislativo

a) Promover as atividades de gravacgao, redacgao e revisao dos debates
e pronunciamentos no plenério;

b) Promover as atividades de secretariado relativo a preparagdo de
proposi¢coes, bem como redacdo de atos e revisdo e digitacdo dos pronunciamentos;

c) Responsabilizar-se pelos servicos de som e gravacdo das reunides
do Plenario da Camara e nas Comissoes;

d) Encaminhar a Secdo de Informacdo e Documentacdo os originais
das fitas gravadas, objetivando pronta identificacéo e localizacao;

e) Fornecer coOpias de documentos e discursos mediante autorizagao
do Diretor da Divisdo de Assuntos Legislativos;

f) Organizar e manter atualizado indice de oradores, elaborando
estatisticas de pronunciamentos;

g) Orientar e controlar a redacdo dos pronunciamentos em Plenario,
encaminhando copia do texto ao orador para revisao;

h) Encaminhar a Secdo de informac¢des e Documentacdo o0s originais
dos documentos legislativos sob sua responsabilidade, ou estejam ultimados, para
registro e arquivamento;

i) Responder pelas atividades de reproducdo e publicacbes dos
documentos legislativos sob sua responsabilidade;

j) Observar as normas de guarda e consulta dos documentos
confidenciais, reservados e secretos sob sua responsabilidade;

k) Encaminhar regulamento a Secdo de Informagdes e Documentagao
0 processo completo das proposi¢cfes ultimadas, para registro e arquivamento;

[) Exercer outras atividades correlatas;

ll. quanto as atividade de apoio as Comissdes
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a) responder pelo recebimento das proposicbes em Plenéario e
destinados as Comissdes, para exame e parecer nos prazos regimentais;

b) manter-se permanentes informado a respeito das atividades
desenvolvidas pelas Comissoes;

c) dirigir os servicos de secretariado das reunibes da Comissdes
relativas a redacao, digitacdo e revisdo de atos e demais documentos elaborados;

d) organizar e manter arquivo das proposi¢cfes em tramitacdo, para
posterior anexacdo dos pareceres e demais documentos cabiveis;

e) articular-se com a Secdo de Informacdes e Documentacdo para a
realizacdo de pesquisas e levantamentos necessarios aos exames das matérias
nas Comissoes;

f) articular -se com a Divisdo de Administracdo e Financas para
prestacdo dos servigos de apoio administrativo necesséarios ao funcionamento
das Comissoes;

g) dirigir as atividades referentes & emissdo de pareceres e demais
textos legislativos, analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimacéo e
expedicao;

h) encaminhar ao Diretor da Divisdo de Assuntos Legislativos as
matérias, com 0s respectivos pareceres, que estejam em condi¢cdes de figurar na
Ordem do Dia ou de ser arquivados;

i) exercer outras atividades correlatas.

SECAO Il
Do Diretor da Secédo de Informagdes e Documentacéo e Informatica.

Art. 17. Compete ao Diretor da Sec¢éo de Informacdes e Documentacéao:
| - quanto as atividades de protocolo e expediente.

a) Programar, dirigir e supervisionar as atividades de expedicao,
recebimento, numeracédo, distribuicdo e controle da tramitacdo de papéis e
documentos dos 6rgéos da Camara;

b) Fazer protocolar todas as proposi¢coes do processo legislativo, bem
como os atos da Mesa, do Presidente e do Diretor Geral;

c) Promover a organizacdo das pastas para arquivamento de
processos e documentos;

d) Promover e orientar o recebimento da correspondéncia, dirigida aos
Vereadores e aos 6rgdos da Camara e providenciar sua distribuicao;

e) Dirimir e supervisionar as informacdes aos interessados a respeito
de processos, papéis e outros documentos;

f) Programar, organizar, e manter atualizados os registros e controles
dos documentos sob sua guarda, objetivando a sua pronta identificacdo e
localizacgéo;

g) Preparar o expediente, encaminhando-o ao Diretor de Assuntos
Legislativos para despacho com o Presidente;

h) Promover a publicacdo dos atos do Poder Legislativo;

i) Exercer outras atividades correlatadas;

ll. quanto as atividades de arquivo e documentacao
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a) promover a organizacdo e a manutencdo atualizada do sistema de
arquivo dos atos da Cémara;

b) rever, periodicamente, 0os processos e documentos legislativos,
propondo a destinacido mais adequada a cada um deles;

c) organizar o sistema de referencia e de indices necessarios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado;

d) promover o colecionamento, a encardenacdo e o0 arquivamento de
jornais, revistas e publicacfes da Camara, mantendo atualizado o sistema de
arquivo e controlando sua utilizacéo;

e) fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicacbes da Céamara, mantendo atualizado o sistema de arquivo e
controlando sua utilizacao;

f) promover a avaliagdo periodicamente dos documentos arquivados,
bem como proceder, regularmente, a selecdo dos documentos cuja
conservagao seja considerada onerosa ou desnecessaria, propondo a Divisdo
de Assuntos Legislativos estudos para sua eliminagao;

g) elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse
para a Camara, realizando as pesquisas bibliograficas indispensaveis aos
trabalhos da Secéo;

h) elaborar, em carater preliminar, estudos e relatorios pertinentes as
atividades parlamentares;

i) preparar resumos e indices que facilitem informagdes correntes;

j) programar, controlar, normatizar e diagramar as publicacbes da
Camara;

k) promover a encadernagao de livros e documentos, providenciando a
restauracdo daqueles que se fagcam necessarios;

[) organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia e
autor, assunto e legislatura, objetivando sua pronta identificagcdo e
localizacéo;

mjorganizar e manter atualizada colecdo de copias da legislacdo de
interesse da Camara;

n) organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas das
reunides da Camara;

0) exercer outras atividades correlatas;

lIl - quanto as atividades de informatica

a) orientar e acompanhar a execucdo dos servicos de processamento

de dados, seu desenvolvimento e sua operacao;
b) responsabilizar- se pela selecdo de programas e dos equipamentos

de informatica da Camara;
c) promover a agilizacdo dos servicos da Céamara, através da

informatizacao de suas atividades;
d) organizar e manter as fontes de informética, visando fornecer

servigos mais eficientes aos usuarios;

Rua Benjamim Roriz N° 26 Telefone: (61) 3622. 1880 FAX: (61) 3621.3452 CEP: 72.800-060
“UNIAO E TRABALHO"



ESTADO DE GOIAS 13

CAMARA MUNICIPAL
DE LUZIANIA
e) otimizar a utilizagcdo dos equipamentos existentes, provendo o0s

usuarios com dados estatisticos e relatérios solicitados;

f) programar e supervisionar as atividades necessarias a analise,
definicdo e desenvolvimento dos sistemas a serem processados;

g) supervisionar os trabalhos de digitacdo, operacdo e controle dos

Servicos em execucgao;

h) programar e organizar a utilizagdo do equipamento de informatica,
com vistas a atender aos servi¢os considerados prioritarios;

i) controlar a distribuicdo de relatérios, demonstrativos, relacoes,
listagens e demais documentos produzidos;

j) supervisionar os servicos da rede de computadores, providenciando
0s reparos que se fizerem necessarios nos equipamentos de informatica da

Camara;
k) exercer outras atividades correlatas.

SECAO IV
Chefe de Apoio Legislativo
Art. 18 . Compete ao Chefe de Apoio Legislativo:

I. Auxiliar o Diretor de Apoio Legislativo em sua atribuicdo correlatas.

Art. 19 . Ao Chefe de Informatica compete coordenar, orientar e
acompanhar a execucdo dos servicos de processamento de dados da Camara, bem como
verificar o cumprimento das atividades de padronizacdo dos procedimentos e sistematizacao
das normas e rotinas de trabalho emanadas da Secdo de Informacfes e Documentacao,
tomando as medidas necessarias a correcdo das falhas identificadas.

CAPITULO VI
Da Divisdo de Administracdo e Financas

Art.20 . A Divisdo de Administracdo e Financas tem por objetivo a
execucao das atividades relativas a administracdo de pessoal da Camara; a administracdo de
material, patriménio e servigos auxiliares; e & administracdo orcamentaria e contabil-financeira

do Poder Legislativo.
Paragrafo unico. A Divisdo de Administracdo e Financas apresenta a

seguinte estrutura interna:
a) Secao Administrativa
b) Secdo de Orcamento e Financas
SECAO |
Do Diretor da Divisdo de Administracao

Art.21. Compete ao Diretor da Divisdo de Administracéo:

I.  programar e supervisionar as atividades de recrutamento e selecao
dos servidores da Camara,
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II.  promover as atividades de capacitacdo dos servidores e
desenvolvimento dos recursos humanos do Poder Legislativo;

lll.  promover e supervisionar a execucdo das atividades relativas ao
regime juridico e aos controles funcionais dos servidores da Camara;

IV. programar e supervisionar as atividades de padronizacdo, aquisicao,
recebimento, guarda e distribuicdo e controle do material da Camara;

V. promover e supervisionar as atividades de tombamento, registro,
inventario, conservacdo e manutencdo do patriménio municipal utilizado
pela Camara;

VI. Supervisionar a execucao das atividades se reparos e de controle de
utilizacao dos veiculos da Camara;

VIl.  Supervisionar a execugdo dos servicos de reproducdo de papéis e
documentos, fax e telefone; e dos servicos de vigilancia, portaria, copa e
zeladoria;

VIll.  Planejar e coordenar os trabalhos de elaboracdo orcamentaria, bem
como de acompanhamento e controle de sua execucao;

IX. Promover e supervisionar a execucdo das atividades de controle e
escrituracdo contabil da Camara;

X. Supervisionar a execugdo das atividades de recebimento,
pagamento, guarda e movimentacdo dos dinheiros e valores da Camara;

Xl.  Exercer outras atividades correlatas;

SECAO |
Art. 22. Compete ao Chefe da Secdo Administrativa:

I.  Quanto as atividades de administracéo de pessoal

a) fazer aplicar a legislacéo referente aos servidores da Camara,;

b) estudar e discutir, com o0s 6rgaos interessados, a proposta
orcamentaria da Camara na parte referente a pessoal;

c) dirigir as atividades de recrutamento e selecdo de pessoal, de
acordo com as deliberacbes da Mesa Diretora,

d) encaminhar para publicacdo o resultado dos concursos publicos;

e) fazer preparar e revisar os atos de nomeacéo dos novos servidores;

f) providenciar a identificacdo e a matricula dos servidores da Camara,
bem como a expedicdo dos respectivos cartdes funcionarios;

g) programar a revisdo periddica do Plano de Classificacdo de Cargos,
organizando a lotagdo nominal e numérica dos servidores;

h) coordenar os programas de capacitacdo de servidores, levantando,
anualmente, as necessidades de treinamento nas reparticbes da Camara;

i) providenciar a apuracdo do tempo de servigco do pessoal para todo e
qualquer efeito;

j) providenciar a inspecao medica dos servidores, para admisséo,
licenca, aposentadoria e outros fins legais;

k) providenciar para controle de frequéncia do pessoal, para efeito de
pagamento e tempo de servico;
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l) fazer verificar os dados relativos ao controle do salario-familia, do

adicional por tempo de servico e outras vantagens dos servidores, previstas na
legislacéo em vigor;

m) promover os assentamentos da vida funcional, supervisionando a
atualizacdo dos registros e ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a
preparacdo das respectivas folhas de pagamento;

n) comunicar ao Diretor irregularidades que se relacionem com
administracdo de pessoal da Camara;

0) acompanhar a execucdo das atividades de bem estar social para os
servidores da Camara,

p) comunicar, com a devida antecedéncia, ao Diretor, a exoneracdo ou
demisséo de qualquer servidor da Camara responsavel por dinheiro e valores publicos;

g) promover a preparagcdo e 0 recebimento das declaracdes de bens
dos servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

r) fornecer, anualmente,aos servidores e aos Vereadores, informacgdes
necessarias a declaracao de rendimentos de cada um deles;

s) exercer outras atividades correlatadas;

ll. quanto as atividades de administracdo de material

a) coordenar e supervisionar as atividades de aquisicdo, guarda e
distribuicdo de material permanente e de consumo da Camara;

b) orientar a padronizacdo e a especificacdo de materiais, visando
uniformizar a linguagem em todas as unidades de servicos;

c) elaborar programacéo de compras para toda a Camara;

d) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e orientar
a organizacao do catalogo de matérias da Camara;

e) declarar a idoneidade dos fornecedores cujo procedimento
justifique essa medida,

f) providenciar a organizagdo e a manutencao atualizada do cadastro
de precos dos matérias de uso mais freqiiente na Camara;

g) promover a elaboragao dos editais de concorréncia e de tomada de
precos, bem como providenciar a expedi¢cdo das cartas- convite relativas a aquisicdo de
material;

h) solicitar, através do Diretor de Administracdo e Finangas, dispensa
de licitagdo, quando for o caso;

i) controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar o seu
cumprimento;

j) promover a manutencédo do estoque e guarda de material em perfeita
ordem de armazenamento e conservacao;

k) promover e acompanhar as atividades de registros dos materiais de
consumo;

[) manter atualizada a escrituracao referente ao movimento de entrada
e saida de materiais do estoque existente;

m) receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as
declaracdes de recebimento e aceitacdo do material;

n) promover o fornecimento dos materiais requisitadas para o0s
diversos servicos da Camara, bem como supervisionar o seu consumo, para efeito de
previsdo e controle de gastos;
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0) orientar os 6rgdos e unidades da Camara quanto a necessidade de
formular requisi¢cdes de material, de acordo com o estoque minimo existente;
p) providenciar a revisdo das requisicbes, solicitando aos
requisitantes os esclarecimentos necessarios;
q) Exercer outras atividades correlatas;

lll. quanto as atividades de administragdo patrimonial

a) programar e supervisionar as atividades de registro, tombamento e
controle do uso dos bens patrimoniais da Camara;

b) providenciar a organizagcdo e manter atualizados o0s registros e
controles do patriménio da Camara;

c) orientar e acompanhar as atividades de classificacdo, numeracédo e
codificacdo do material permanente;

d) orientar e acompanhar a implantacdo do sistema de carga do
material distribuido pelos 6rgéos e unidades da Camara;

e) coordenar, anualmente, a realizagdo do inventario dos bens
patrimoniais da Camara;

f) promover e acompanhar as atividades de alienacdo dos bens
inserviveis da Camara;

g) comunicar, por escrito, ao Diretor de Administracdo e Financas
desvios e faltas de material, eventualmente verificados;

h) elaborar programa de conservagcdo e manutengdo preventiva dos
bens moveis da Camara;

i) exercer outras atividades correlatas;

IV - quanto as atividades de servigos gerais;

a) controlar as atividades de reparos e de utilizacdo dos veiculos da
Camara;

b) promover os servigcos de vigilancia das dependéncias e instalacfes
elétricas e hidraulicas da Camara;

c) manter controle das chaves das dependéncias da Camara;

d) promover a conservacdo e a limpeza do prédio, moveis e
instalacdes;

e) providenciar o0s servicos de conservacdo e manutencdo das
instalacfes elétricas e hidraulicas;

f) providenciar a recuperacdo de esquadrias, moveis e outros
utensilios;

g) programar e supervisionar os servicos de copa da Camara;

h) mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal
em locais e épocas determinadas;

i) aprovar as escalas do pessoal de vigilancia e limpeza do prédio da
Céamara;

j) supervisionar as condicbes de seguranca contra incéndios,
sinistros e umidade nas dependéncias da Camara;
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k) promover a abertura e o fechamento da Camara nos dias e horérios

regulamentares;
) manter em bom estado de funcionamento o sistema de som em

Plenario e nas Comissoes;
m) solicitar a revisdo periddica dos equipamentos de &audio e video,

fiscalizando seu e manutencéo;
n) exercer outras atividades correlatas;

Paragrafo unico. Ao Encarregado de Servigcos Auxiliares compete
controlar e verifica o cumprimento das atividades relacionadas aos veiculos da Camara, bem
como dos servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reproducdo de papéis e
documentos, fax e telefonia, tomando as medidas necesséarias a corre¢cdo das falhas
identificadas.

SECAO il
Do Diretor de Orgcamento e Planejamento

Art.23 . Compete ao Diretor de Orgamento:

| - quanto as atividades de programacéao e orgamento

a) orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboracdo do
orcamento da Camara;

b) manter sistema de acompanhamento e controle orgcamentario,
verificando sua correta execucdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas da
Camara;

c) participar da andlise dos balancos e de outros documentos
informativos de natureza contabil-financeira;

d) preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da
execucgdo orcamentaria em funcéo da disponibilidade financeira;

e) verificar a validade dos documentos integrantes das prestacdes de
contas da Camara;

f) elaborar cronograma de dispéndio da Céamara, especialmente
quanto a aquisicdo de material permanente e de consumo;

g) participar da andlise dos boletins mensais de estoque, dos
inventarios analise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material
e do acervo patrimonial,

h) acompanhar a execugdo orcamentaria da Camara, em todas as suas
fase, conferido os elementos constantes dos processos respectivos;

i) propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar
conveniente essa medida;

j) exercer outras atividades correlatas;

Il - quanto as atividades de contabilidade

a) remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a
proposta parcial de despesas da Camara para o exercicio seguinte;
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b) fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as

operacdes da Camara resultantes e independentes da execug¢ao orgcamentaria;
c) organizar, mensalmente, o balanco financeiro;
d) preparar, na época propria, o balanco geral da Camara com os

respectivos quadros demonstrativos;
e) assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuracéo

contabil-financeira e orgcamentaria;

f) providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

g) fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos
adicionais;

h) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis, se verificadas irregularidades;

i) encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na época proépria, 0s
balancetes mensais, financeiro e orgcamentario, para fins de consolidagcdo das contas
publicas municipais;

j) manter o controle dos depdésitos e retiradas bancarias;

k) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

[) exercer outras atividades correlatas;

lIl - quanto as atividades de tesouraria

a) promover o recolhimento das importancias devidas & Camara;

b) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades
de numerério;

c) promover a guarda e conservacao dos dinheiros e valores da
Céamara,

d) requisitar taldes de cheques aos bancos;

e) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em
assuntos de sua competéncia;

f) determinar a preparagdo dos cheques para 0Ss pagamentos

autorizados;
g) promover a publicacédo, diariamente, do movimento de caixa do dia

anterior;

h) promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e
providenciar depdsitos nos estabelecimentos de crédito;

i) determinar o recebimento de suprimento de numerarios,
necessarios aos pagamentos de cada dia mediante cheques ou ordens bancérias;

j) providenciar o recolhimento das contribuicdes providenciarias dos
servidores da Camara;

k) providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na
fonte, sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da
Cémara e a terceiros;

[) exercer outras atividades correlatas.

Art. 24 . Do Diretor da Contadoria:
a) Realizar todas as funcgdes inerentes a contadoria da Camara
Municipal, em especial, quanto aos Balancetes e Balancos financeiros deste poder;
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b) Promover a organizacdo dos documentos fiscais que
integram os balancetes e balancos financeiros;
C) Promover atos técnicos e especificos referentes a
contabilidade da Camara Municipal;

Art. 25 . Do Diretor do Controle Interno:
a) Fiscalizar e conferir toda geracdo de despesa deste Poder;
b) Realizar todas as funcOes inerente ao Controle Interno
disciplinado por lei;
c) Desempenhar as atribuicdes referentes ao seu cargo.

Art. 26. Do Diretor do Cerimonial:

a) Realizar todos os atos oficiais da camara

b) Realizar o Controle das autoridades, municipais, estaduais e
federais

c) Zelar pelo bom andamento das sessdes, ordinarias,
especiais, extraordinarias

d) -Desempenhar as atribuicOes referente ao seu cargo.

Art. 27. Do Diretor de Financgas:

a) Realizar o controle do duodécimo e dos gastos da Camara
Municipal

b) Fiscalizar os empenhos e respectivos pagamentos.

c) Desempenhar todas as demais atribuicOes referente ao seu
cargo.

Art.28. Do Chefe de Sonoplastia:

a) Coordenar todo o sistema de sonorizacdo da Céamara
Municipal de Luziania.

b) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de som da
Céamara Municipal de Luziania.

c) Desempenhar as atribuicbes referente ao seu cargo.

Art. 29. Do Chefe de Compras e Almoxarifado:
a) Requisitar todas as compras de materiais para a Cémara
Municipal de Luziania.
b) Zelar de todos os materiais adquiridos por este poder.
c) Desempenhar as atribuigcdes referente ao seu cargo.

Art. 30. Compete ao Chefe de Patrimdnio:

a) Zelar de todos os bens moéveis e imOves pertecentes a este
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poder
b) Cadastrar todos os bens deste poder, e dar baixa quando

ficar inutilizado
c) Desempenhar as atribuicdes referente ao seu cargo.

Art. 31. Compete ao Assessor de Gabinete I:

a) Assessorar os Vereadores em seu Gabinete

b) Realizar todos os procedimentos referente aos oficios e
demais documentacgdes

c) Agendar compromissos, reuides e visitas.

d) Desempenhar as atribuicbes referente ao seu cargo.

Art 32. Compete ao Assessor de Gabinete II:

a) Assessor o0s Vereadores em servicos externos de sua atuacdo

parlamentar.
b) Desempenhar as atribuicdes referente ao seu cargo.

CAPITULO VI
Dos Cargos e Funcdes de Assessoramento, Direcéo e Chefia

Art. 33. Extinto 0 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-4 o cargo em comissdo correspondente a sua direcdo ou a sua chefia, bem
como os demais encargos sob essa forma de provimento.

Art.34. Os cargos em comissdao da Camara, de livre nomeagao e
exoneracdo, acompanhados de seus respectivos simbolos, sdo os estabelecidos no Anexo |
da presente Resolugéo.

Art. 35. O servidor efetivo da Céamara ocupante de cargo de
provimento em comissdo optard pela percepcdo da remuneragdo de somente um desses

cargos.
Paragrafo unico. O titular de cargo efetivo tera, ainda como opc¢ao

manter-se com o vencimento desse cargo e ter, a titulo de gratificagdo, a diferenca entre o
valor do mesmo e o valor mensal fixado para o vencimento do cargo em comissao.

Art. 36. Os ocupantes dos cargos em comissado constantes do
Anexo | desta Resolucdo serdo nomeados pelo Presidente da Camara, ouvidos os demais
membros da Mesa Diretora.

Art. 37. Os titulares dos cargos de Procurador Juridico, Diretor
Geral, Chefe de Gabinete e Diretor de Imprensa, Chefe de Controle Interno, Chefe de
Compras e Chefe de Informatica, reportar-se-do diretamente ao Presidente da Cémara

Municipal.
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CAPITULO IX

Das Diretrizes Gerais de Delegacéo e Exercicio de Autoridade

Art. 38 . Os membros da Mesa Diretora, salvo hipétese expressamente
contemplada no Regimento Interno da Camara, permaneceréo livres de fungcdes meramente
executorias e da pratica de atos relativos ao procedimento administrativo.

Paradgrafo Unico. O encaminhamento de processos e outros
expedientes as autoridades mencionadas neste artigo, apenas se dara quando:

. o assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas
citadas autoridades;

ll. o assunto incida no campo das relacbes do Poder Legislativo com o
Executivo Municipal ou outras esferas de Governo;

lll. o processo implique o reexame de atos manifestamente ilegais ou
contrarios ao interesse publico.

Art. 39. Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as
funcbes de coordenacéo e controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar
as comunicacbes administrativas serdo observados, no estabelecimento das rotinas de
trabalho e das exigéncias processuais, 0s seguintes principios racionalizadores:

I.  todo pedido de informacdo dever4 ser encaminhado ao 6rgdo ou
autoridade capaz de fornece-la ou esclarecer o assunto;

II. os contatos entre as unidades que compdem a estrutura
organizacional da Cémara, para fins de instrucdo de processos, serdo feitos
diretamente de unidade para unidade, quando a elas couber informar ou
decidir o assunto em analise;

lll.  os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informagdes de
varias unidades ou autoridades deverdo ter sua tramitacdo em formularios ou
impressos padronizados;

IV. O Diretor Geral, no que concerne as atividades de expediente,

encaminhara diretamente a autoridade capaz de proferir a decisdo ou fornecer a
informacéo solicitada, todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos,
bem como fard& com que seja encaminhado diretamente, ao destinatario, toda a
correspondéncia.

CAPITULO X
Disposicdes Finais

Art. 40. A estrutura administrativa da Camara, estabelecida na presente
Resolucéo, entrara em funcionamento gradativamente, & medida que os 6rgdos que a compdem
forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administracdo da Casa e as
disponibilidades de recursos.

Paragrafo unico - A implantacdo dos o6rgaos constantes desta
Resolucéo far-se-a através do provimento das respectivas dire¢cdes e chefias e da dotacdo dos
recursos humanos, materiais e financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.
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Art. 41. Os Orgdos e unidades da Céamara devem funcionar

perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboracéo.

Art. 42. Para os efeitos desta Resolucdo, o exercicio de fungdo na
condicdo de substituto eventual somente se efetivard gerando direitos e obrigacdes, nos
afastamentos dos titulares por motivo de férias, licengcas ou outras auséncias prolongados,
cessando automaticamente com o retorno do titular ao exercicio de sua funcdo de origem.

Art. 43. As designacBes de substitutos processar-se-80 sempre por ato

expresso do Presidente da Camara.
Paragrafo unico. Em hipétese alguma podera ocorrer o afastamento do
titular de uma unidade, sem a correspondéncia indicacédo de seu substituto.

Art. 44. O horario de trabalho dos servidores da Camara sera fixado
pelo Presidente, atendendo as necessidades da populacdo, a natureza e as caracteristicas das
reparticoes.

Paragrafo unico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial
sera observada a legislacao especifica em vigor.

Art. 45. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 46. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE LUZIANIA, aos 20 dias do més de novembro de 2008.

MARCOS ANTONIO DA CUNHA - Presidente
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Cargos em provimento em Comisséao, ordenados por simbolos e vencimentos mensais.

PROCURADOR GERAL
PROCURADOR JURIDICO
DIRETOR GERAL

DIRETOR DA CONTADORIA
DIRETOR DO CONTROLE INTERNO
DIRETOR DO CERIMONIAL
DIRETOR LEGISLATIVO

DIRETOR DE FINANCAS

DIRETOR DE ADMINISTRACAO
DIR. DE ORCAM. E PLANEJAMENTO
DIR. DE INFORMACAO E DOCUM.
DIRETOR DE IMPRENSA

DIRETOR DE APOIO LEGISLATIVO
CHEFE DE INFORMATICA

CHEFE DE SONOPLASTIA

CHEFE DE APOIO LEGISLATIVO

CHEFE COMPRAS E ALMOXARIFADO

CHEFE DO PATRIMONIO
CHEFE DE GABINETE
ASSESSOR DE GABINETE
ASSESSOR DE GABINETE I

CC1E- ESPECIAL CARGOS - 01

CC1
CC1
CcC2
CcC2
CC2
CC2
Ccc2
CC2
CC2
CC2
CC2
CC2
CC3
CC3
CC3
CC3
CC3
CC3
CC4
CC5

CARGOS - 01
CARGOS - 01
CARGOS - 01
CARGOS - 01
CARGOS - 01
CARGOS - 01
CARGOS - 01
CARGOS - 01
CARGOS - 01
CARGOS - 01
CARGOS - 01
CARGOS - 01
CARGOS - 01
CARGOS - 01
CARGOS - 02
CARGOS - 02
CARGOS - 01
CARGOS - 30
CARGOS - 56
CARGOS - 56

R$ 6.017,50
R$ 4.150,00
R$ 4.150,00
R$ 2.400,00
R$ 2.400,00
R$ 2.400,00
R$ 2.400,00
R$ 2.400,00
R$ 2.400,00
R$ 2.400,00
R$ 2.400,00
R$ 2.400,00
R$ 2.400,00
R$ 1.600,00
R$ 1.600,00
R$ 1.600,00
R$ 1.600,00
R$ 1.600,00
R$ 1.600,00
R$ 1.200,00
R$ 500,00
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ESTADO DE GOIAS

CAMARA MUNICIPAL
DE LUZIANIA

ANEXO ||

Cargos em provimento em Comissao, ordenados por simbolos.

PROCURADOR GERAL CC1E-ESPECIAL CARGOS - 01
PROCURADOR JURIDICO Cc1 CARGOS - 01
DIRETOR GERAL CC1 CARGOS - 01
DIRETOR DA CONTADORIA cc2 CARGOS - 01
DIRETOR DO CONTROLE INTERNO cc2 CARGOS - 01
DIRETOR DO CERIMONIAL cc2 CARGOS - 01
DIRETOR LEGISLATIVO cc2 CARGOS - 01
DIRETOR DE FINANCAS CC2 CARGOS - 01
DIRETOR DE ADMINISTRACAO CcC2 CARGOS - 01
DIR. DE ORCAM. E PLANEJAMENTO  CC2 CARGOS-01
DIR. DE INFORMACAO E DOCUM. CC2 CARGOS - 01
DIRETOR DE IMPRENSA CccC2 CARGOS - 01
DIRETOR DE APOIO LEGISLATIVO CC2 CARGOS - 01
CHEFE DE INFORMATICA CC3 CARGOS - 01
CHEFE DE APOIO LEGISLATIVO CC3 CARGOS - 02
CHEFE DE SONOPLASTIA CC3 CARGOS - 01
CHEFE COMPRAS E ALMOXARIFADO CC3 CARGOS - 02
CHEFE DO PATRIMONIO CC3 CARGOS - 01
CHEFE DE GABINETE CC3 CARGOS - 30
ASSESSOR DE GABINETE CC4 CARGOS - 56
ASSESSOR DE GABINETE |l CC5 CARGOS - 56
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