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| .- Resolugao n® 233.de 05 de dezembro de 1983,

"Dispoe sobre a organizagdo  admi
nistrativa da Secretaria da Cémg
ra Municipal de Luzidnia e da ou

tras providéncias."

A CAMARA MUNICIPAL DE LUZIANIA, Estado de Goias, aprg
va e eu promulgo a sequinte Resolugao:

CAPITULO I

DA ORGANIZAGAO BASICA DA SECRETARIA

Art. 19 - A Secretaria da Camara Municipal de Luzi&nia,
é constituida dos seguintes Hrgdos:
I- Assessoria Juridica;
II- Setor de Administragao;
ITII- Setor de Finangas.

CAPITULO II

DA FINALIDADE DA SECRETARIA

Art. 29 - A Secretaria & o Orgao da Camara Municipal
que tem por finalidade promover as atividades relativas a: assesso
ramento 3 Mesa Diretora da Camara, atividades de expediente e e
gistro, assim comc divulgagao e relag¢des piblicas da edilidade; as
sessoria aos Vereadores no gue respeita a tramitagao e controle do
processo legislativo; execugao dos servigos de recrutamento, sele
gao, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais
atividades da administragac de pessoal; padronizacio, aquisigio,
guarda, distribuigcdo e controle do material utilizado na Camara;
tombamento, registro, inventario, protegao e conservagao dos bens
moveis da Camara; conservagdo interna e externa do prédio da Céma
ra, moveis e instalagles; controle e escrituragdo contdbil da C&
mara; recebimento, pagamento, guarda e movimentagao dos dinheiros
e outros valores da Camara.
: CAPITULO III
DA COMPETENCIA DO SECRETARIO
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Art. 39 - Compete ao Secretario:

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

IT- 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 reparti¢tes municipais, a mar
cha das provideéncias solicitadas pelo Presidente;

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

VI- manter arquivo de documentos e papéis que, em ca
rater particular, sejam enderegados ac Presidente;

VII- atender pessoalmente ao Presidente, providenciando
O necessario para dar -lhe as devidas condigdes de trabalho e or
ganizando sua agenda de atividades e programas oficiais;

VIII- recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Cama
ra;

TX- promover a realizacdo das atividades relativas ao
expediente, registros, divulgagao e relagles plblicas da edilida
de;

X- promover a execugao de tocdas as atividades referen
tes aos servigos parlamentares do Poder Legislativo;

XI- promover a realizagao das atividades relativas aos
servigos de recepgac, informagao, protocolo, arquivo, documenta
gao e biblioteca da Secretaria da Camara;

XII-promover a execugao das atividades referentes aos
servigos de recrutamento, selegdo, treinamento, regime juridico,
controles funcionais e demais atividades da administragao de pes
soal;

XIII- promover a execugao das atividades referentes aos
servicos de padronizagdo, aquisigdo, guarda, distribuicdo e con
trole de todo o material utilizado na Camara Municipal;

'- XIV- promover a execugao das atividades referentes aos
servigos de tombamento, registro, inventario, protegdo e conserva
cdo dos bens mdveis da Camara Municipal;

XV- determinar a manutengao dos veiculos e do equipa
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mento de uso geral da Camara, bem como sua guarda e conservagao;
XVI- determinar a conservagac interna e externa - do
predio da Camara, mdveis e instalagdes;

XVII- promover a execugao das atividades referentes
aos servigos de controle e escrituragao contabil da Camara;

XVITII- promover a execu¢ao das atividades referentes
aos servigos de recebimento, pagamento, guarda e movimentagao dos
dinheiros e outros valores da Camara.

"CAPITULO IV

DA FINALIDADE DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 49- A Assessoria Juridica & drgao gue tem  por
finalidade a diregao, orientagao, supervisdo e execugdo das :zati
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 for solicitado;

II- Assessorar juridicamente a mesa da Camara, nasSes
sces, prestando esclarecimentos quando consultado;

III- Assessorar juridicamente os vereadores, inclusive
na confecgdo de proposigdes;

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

CAPITULO VI

DA FINALIDADE DO SETOR DE ADMINISTRACAQ

Art. 69 - O Setor de Administragao € o 6rgdo que tem
por finalidade a diregdo, orientagdo e supervisdo das atividades
relativas aos servigos de protocolo e informagGes, arquivo e bi
blioteca, administragaoc de pessoal, material e patrimdnio e de
mais servigos auxiliares da Camara.

CAPITULO VII

DA COMPETENCIA DO CHEFE DO SETOR DE ADMINISTRACAO

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

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

I- promover o recebimento, numeragac, distribuicao e
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controle da movimentagao de papéis nos Orgaos da Camaraj;

II- fazer protocolar todos os projetos de lei, decre
tos legislativos, resolugﬁes, requerimentos, mogaes, indicagSes,
substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissoes;

ITI- promover a organizacdo das pastas que foram os
processos e dos documentos recebidos para protocolo;

IV- promover o registro de tramitagao de projetos de
lei e demais papéis, o despacho final e a data do respectivo ar
quivamento;’

V- promover o contrcle dos prazos de permanéncia dos
projetos e documentos nas Comissoes e &rgaos que os estejam pro
cessando;

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

VII- promover o recebimentc da correspondéncia dirigi
da aos Vereadores e acs Orgacs da Camara e providenciar sua dis

tribuigao;

VIII- supervisionar as atividades de informagdes soli -

citadas sobre o andamento e despachos de projetos de lei e ou
tros processos.

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

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

II- Jromover o colecionamento, a encadernagao e o ar
quivamento de jornais e publicagdes de interesse da Camara e man
ter em arquivo jornais e publicagOes oficiais sobre o Municipio;

III- supervisionar as informagoes aos interessados a
respeito de processos, papéis e outros documentos arguivados, e
autorizar seu empréstimo, mediante recibo;

IV- fazer registrar, classificar, catalogar, guardar
e conservar todas as publicagGes da Camara, mantendo atualizado
0 sistema de ficharios;

V- organizar e manter de forma completa as golegoes
de revistas e publicagoes da biblioteca.

c) na qualidade de responsavel pelas atividades de

I- promover o recrutamento e a selegao dos funciona
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rios da Camara e o planejamento e a execugao dos programas de trei
namento:
II- organizar a lotagao nominal e numérica dos funcio
nirios da Camara;
TTI- elaborar a proposta orgamentaria da Secretaria da
Camara na parte relativa a pessocal;
IV- promover a lavratura dos atos referentes a pesso
al e, ainda, dos termos de posse dos funcionarios da Camara;
"V- promover a identificagao e a matricula dos funcio
narios da Camara, e a expedicdo de carteiras funcionais;
VI- assinar as carteiras de identificagao funcional dos
funcionarios da Camara;
VII- promover a elaboragao 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 legislagac especifica re
ferente aos funcionadrios da Camara;
X- promover a apuragac do tempo de servigo do pessoal,
para todo e qualquer efeito;
XI- promover o controle da frequéncia do pessoal, para
efeito de pagamento e tempo de servigo;
XII- conceder, nos termos da legislagao em vigor, 1i
cenga aos funcionarios da Camara;

XIII- promover a verificagao dos dados relativos ao con
trole do salario-familia, do adicional por tempo de servigo e ou
tras vantagens dos funcionarios previstas na legislagdao em vigor;

XIV- promover a inspecdao médica dos funcionarios da ca
mara para admissao, concessao de licencas, aposentadorias e ou
tros fins legais;

XV- conceder férias aos funcionarios da Camara;
XVI- promover a organizacao e manutengao atualizada do

cadastro dos funcionarios da Camara;

XVII- promover 0os assentamentos da vida funcional de o©

| s

~tros dados do pessocal, gue possam interessar d Secretaria da C
mara.

d) na qualidade de responsavel pelas atividades de ma

tterial e patrimdnio:
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I- determinar, tendo em vista o montante previsto da
compra, © modo pelo gual sera feita a licitagao de materiais;

II- constituir, juntamente com o Secretirio, comissao
de licitagdes para aquisic¢do de material permanente e de consumo
de uso corrente;

ITI- encaminhar ac Secretario para exame do Presidente
os resultados das licitagdes;

IV- promover a organizagiao do cadastro de fornecedo
res, assim como a elaboragdo e manuten¢ad atualizada do catidlogo
de materiais;

V- promover o levantamento dos artigos empregados nos
servigos, verificando os que melhor atendem 3s necessidades - da
Camara e reduzindo as variedades de materiais usados, uniformi
zando-lhes a nomenclatura;

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

VII- promover a manutengao do estoque e guarda, em per
feita ordem de armazenamento, conservacio, classificagdo e re
gistro dos materiais de consumo da Camara;

VIII- promover a manutengdo atualizada da  escritura
¢ao 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 declaragoes de recebimento e aceitagao do mate
rial;

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

XI- promover o controle do consumo do material, para
efeito da previsac e controle de gastos;

XII- promover o tombamento dos bens patrimoniais da ca
mara, mantendo-os devidamente cadastrados;

XIII- determinar as provddencias para apuragdo dos des

vios e faltas de material eventualmente verificados.

e) na qualidade de responsavel pelas atividades de
servigos auxiliares:
I- promover a guarda, abastecimento, lubrificagéo,lg

vagem, consertos e recuperagao dos veiculos da Camara;
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I1- fazer inspecionar, periodicamente, os velculos da
Camara e providenciar os reparecs que se fizerem necessarios;

III- promover o controle dos gastos de Gleo, combusti
vel e lubrificantes, assim como das despesas de manutengdo dos vel
culos;

»IV=- comparecer aos locals dos acidentes com veiculos
da Camara, e prestar as informagles solicitadas pela autoridade de
transito, tomando as providéncias necessarias;

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

VI- zelar pela regularidade da situagaoc dos motoristas
da Camara, em face da legislacdc de transito em vigor; -

VII- promover a conservagao das instalagdes eletricas
e hidraulicas da Camara, assim como a recuperacdo de esguadras,
moveis e outros utensilios;

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

IX- promover a conservagao, a limpeza interna e exter
na do prédio, mbveis e instalacdes;

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

XI- promover a ligagao de ventiladores, luzes e demais
aparelhos elétricos e o seu desligamento no fim do expediente;

XII- 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. 8% - O Setor de Finangas & o Orgdoc que tem  por

finalidade a diregdo, orientagdc e supervisao das atividades re
lativas aos servigos de contabilidade e tesouraria da Camara.

CAPITULO IX

DA COMPETENCIA DO CHEFE DO SETOR DE FINANCAS

Art. 99 - Compete ao Chefe do Setor de Finangas:

a) na qualidade de responsavel pelas atividades de con
tabilidade:

I- remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins

or¢camentarios, a previsdo de despesas da Camara para o exercicio




Estado de Goias

CAMARA MUNICIPAL DE LUZIANIA
Hoa Santisaimo Sacramento, 216 - CEP 77,220

Tel: (061) A21-1024

seguinte;

II- fazer registrar, sint@tica e analiticamente, em
todas as suas fases, as operagoes da Camara resultantes e inde
pendentes da execugao orcamentaria;

ITT- organizar, mensalmente, os balancetes do exerci
cio financeiro:

IV- levantar, na época propria, o balango geral da Ca
mara, contendo os respectivos quadros demonstrativos:

"V- assinar os balang¢os, balancetes e outros documen
tos de apuragao contabil e financeira;

VI- visar todos os documentos contabeis;

VII- organizar, nos prazos legais, o balango geral,bem
como os balancetes mensais, diadrios e outros documentos de apura
¢do contdbil;

VIIT- promover o empenho prévic das despesas da Camara;

IX- acompanhar a execugao orgamentaria da Camara em to
das suas fases, conferindo todos os elementos dos processos cresg
pectivos;:

X- fornecer elementos, quando solicitade, para a aber
tura de creditos adicionais;:

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

XII- manter o controle dos depbsitos e retiradas  ban
carias, conferindo, no minimo, uma vez por més, os extratos de
contas correntes;

XIII- promover para fins de integragac a Contabilidade
Central do Municipio na Prefeitura, © encaminhamentc dos demons
trativos contabeis mencionados e anualmente os empenhcs nao pa
gos e os inventarios dos bens em poder da Camara;

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

b) na qualidade de responsével pelas atividades de
tesouraria:

I- assinar todos os cheques emitidos e endossar os

L . B -
“destinados a depOsitos em estabelecimentos bancarios;

II-promover o recebimento das importéncias devidas &

agmara;



i Estado de Goias
£ CAMARA MUNICIPAL DE LUZIANIA
A -7' Hoa Santiseimo Sacramenlo, 216 - CFP 77.220

BT ) Tol: (D61} B2L-1024

ITT- autorizar o pagamento da despesa, de acordo
com as disponibilidades de numerario;
IV- promover a guarda e conservagao dos valores
da Camara:
V- requisitar taloes de cheques dos bancos;

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

VII- determinar a preparagao dos cheques para 0Ss
pagamentos autorizados;

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

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

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

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

XII- promover o recolhimento das contribuigles pa
ra as instituigdes de previdéncia;

XII1- promover o recolhimento do IR, na fonte, dos
seus funcionarios a Tesouraria do Municipio;

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

Art. 109- Esta resolugao entrara em vigor na da

ta de sua publicagao, revogadas as disposig¢Ges em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE LUZIANIA, acs08 diaside més

de dezembro de 1983,

Presidente

R ES RORIZ- 2@ Secretario

nmb . '



