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RESOLUCAO N° 101/2002
De 06 de Dezembro de 2002. O @ ! { 9 ’ 0 09

Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Vereadores de Canarana.

A Mesa da Camara Municipal de Vereadores de Canarana, Estado de Mato
Grosso, no uso de suas atribui¢oes legais e com base no que dispdem o Art. 29,1 e Art.
32, 111, da Lei Organica do Municipio de Canarana, FAZ SABER que o Plenario
aprovou e ela promulga a seguinte Resolugao:

CAPITULOI
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A organizagiio administrativa da Camara Municipal de Vereadores de
Canarana compdem-se dos seguintes Orgéos:
I — Presidéncia a qual se subordinam 0s seguintes Orgaos;

a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria em Comunicagao Social;
¢) Assessoria Técnica Legislativa.

[1 — Plenario;
I11 — Mesa Diretora:
a) Secretaria Administrativa
1. Divisdo de Controle Interno;

2. Divisdo de Controle Externo

b) Secretaria Legislativa:
1. Divisdio de Controle Legislativo;

1V — Comissdes

CAPITULO I L
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

- As atribuicdes dos Orgdos da Camara Municipal de Vereadores sdo as

Art. 2°
seguintes:
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[ — A Presidéncia competem as fungdes diretivas, executivas e disciplinares de
todos os trabalhos legislativos € administrativos da Camara € mais as constantes na Lei
Organica do Municipio e no Regimento Interno da Camara.

a) A Assessoria Juridica sdo cometidas as atribuicdes de assessoramento e€m
assuntos juridicos; elaboragao de pareceres sobre contratos € outras matérias
de natureza juridica; manutencdo € acompanhamento da Legislagdo Federal e
Estadual; estudar, redigir e minutar termos de compromisso, responsabilidade
e convénios; dar assisténcia participativa em comissdo de sindicancia e
processo administrativo; efetuar atos judiciais e todas as demais tarefas afins.

b) A Assessoria em Comunicagdo Social tem como atribuicdes desempenhar as

atividades de divulgagao; comunicacdo social; publicagdo de notas e resenhas
oficiais; trabalhos em carater jornalistico; redagdo; impressao; revisdo; coleta e
preparo de informacdes; noticias escrita e falada; registros fotograficos;
acompanhamento dos acontecimentos de interesse publico, divulgados pelos
veiculos de comunicagdo; manutengao jornalistica do site oficial do Poder
Legislativo e relagdes publicas de modo geral.

c) A Assessoria Técnica Legislativa compete elaborar pareceres quanto aoSs
aspectos da técnica legislativa sobre projetos ou atos que forem encaminhados
pelo Presidente a0 Plendrio; redigir ou examinar projetos de leis, justificativas,
exposigdes de motivos, vetos, regulamentos e outros atos de natureza
legislativa; colecionar informagdes sobre a legislagdo federal, estadual e
municipal, cientificando o Presidente dos assuntos de interesse da Camara;
assessorar o Presidente € 0S vereadores nos assuntos legislativos; prestar a
necessaria assisténcia na redagdo e emissdo de todos os atos legislativos, €
executar tarefas correlatas que forem determinadas

II — O Plenario tem as suas atividades disciplinadas na Lei Organica do
Municipio e no Regimento Interno da Camara;

III — A Mesa Diretora tem suas atribuicdes especificadas na Lei Orgénica do
Municipio e no Regimento Interno da Cémara, a qual se subordinam os seguintes
drgéos:

a) Secretaria Administrativa com atribuicdes de gestdo das atividades internas;
lavratura de atos administrativos; registro e ordenamento de servigos e atos
administrativos, arquivos e cadastros gerais; gerenciamento € controle dos
recursos humanos, assentamento dos atos e fatos relacionados com a vida
funcional dos servidores; selecdo e treinamento de pessoal; administracdo
patrimonial no que compete a manutengdo, controle, seguranca € legalizagdo
dos bens patrimoniais méveis e imoveis; colaboragdo na realizagdo de
processos licitatorios para aquisigdo de material e prestagdo de servigos;
manutengdo de cadastro de fornecedores, almoxarifado e servigos de
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compras; administragdo financeira; executar as determinagdes e diretrizes
estabelecidas pelo Presidente da Camara; administrag¢ao contabil: controle,
registro € escrituragio contabil, utilizando-se para tanto a Divisdo de
Controle Interno e suas Assessoria Contabil; controle, registro e fiscaliza¢do
dos atos administrativos internos, utilizando-se para tanto, da Assessoria
Juridica; compete controlar a distribuigdo de quaisquer papéis e documentos
de interesse da Camara Municipal; manter servico de protocolo, ouvidoria e
atendimento ao cidaddo; informar sobre andamento de processos €
documentos, para tanto Ss€ utilizando a Divisdo de controle Externo;
manutencdo do arquivo geral de documentos; planejar, controlar e fiscalizar
as atividades relativas aos veiculos e motorista; planejar, controlar €
fiscalizar os servigos de limpeza € de manutengio em geral dos prédios da
Camara; programar, controlar e fiscalizar os servigos de comunicagdo €
telefonia da Camara; hastear € guardar as bandeiras;, organizar € manter O
servico de café, agua e local adequado para 0 trabalho dos demais servidores
e funcionarios, coordenar, organizar, fiscalizar, auxiliar, orientar ¢
acompanhar os trabalhos desenvolvidos pela Divisdo de Controle Interno e
Divisdo de Controle Externo, como menciona as alineas a seguir:

1. Divisio de Controle Interno tem cOmo atribuicdes efetuar os registros
contabeis, orgamentarios, patrimoniais e financeiros, sintética €
analiticamente; elaborar documentos contabeis e manter atualizados 0s
registros e livros; organizar e elaborar balangos e balancetes, preparar
relatérios sobre movimento sintético e analitico da receita, despesa €
demais informes estatisticos sobre as atividades do departamento:
programar, controlar e analisar 08 compromissos de pagamento da
Camara Municipal; proceder a analise das despesas € sua evolugdo,
assim como estudos e execugao; efetuar a apuragdo de gastos de todo
género; proceder &, emissio de empenhos, anulagdes, inscrigdo,
liquidagdo e controle da despesa; elaborar e acompanhar todas as pe¢as
contabeis e financeiras exigidas pelo Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso; receber, guardar e movimentar valores, receber, guardar €
devolver caugdes e fianga, receber e conferir a receita da Camara
Municipal; manter o registro € controle das contas e depositos bancarios,
bem como o pagamento de servigos em geral; efetuar e controlar todos 0s
pagamentos da Camara Municipal; fazer contatos com entidades
bancarias e dar manutengdo nas contas bancarias conferir prestagdes de
conta; efetuar analises financeiras e preparar movimentos digrios de
caixa; fazer previsdes de prioridade para O desembolso de recursos;
auxiliar na divulgagdo dos dados contabeis por todos 0s meios; executar
outras atividades correlatas ao controle contabil e financeiro;manter
todos os equipamentos de informatica em perfeito estado de
funcionamento; manter a rede de computadores interna e externa sempre
disponivel; armazenar todo; 08 dados; dar manutengdo no site oficial do
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Poder Legislativo: manter copias de seguranga; executar outras
atividades correlatas ao controle tecnologico.

2 A Divisio de Controle Externo sdo cometidas as atribui¢des de
manter o ambiente adequado para o trabalho de todos os servidores,
promovendo a limpeza € higiene; controle e execugdo do sistema de
transporte do poder Legislativo; ouvidoria e atendimento ao cidadéo;
apoio aos vereadores, apoio na execugdo de atividades de todo o
género;

b) Secretaria Legislativa com atribuicdes de coordenar a execugdo de todo o
processo legislativo, estabelecendo um controle de procedimentos que garantam a
publicidade, legitimidade e finalidade dos atos legislativos; corrobar na realizag@o,
acompanhamento € fiscalizagdo das sessdes ordinarias, extraordindrias, publicas e
secretas; reunides; posse; atos solenes; destituigdes; convocagdes; licengas;
lavraturas de atas; manutencdo da ordem do dia; acompanhamento dos projetos de
leis; propostas legislativas; emendas e outros; acompanhar 0 cumprimento irrestrito
da Lei Organica do Municipio e pela correta e fiel aplicabilidade do Tegimento
Interno da Cémara quando da feitura das leis e atos normativos; ordenar a biblioteca
da Camara, incluindo informes para pesquisa € outros; controle, registro €
fiscalizagdo do processo legislativo, utilizando-se para tanto da Assessoria Técnica
Legislativa de que dispde o Poder Legislativo; dar execugdo as determinagdes €
diretrizes legislativas estabelecidas pelo Presidente da Camara e seus pares: auxiliar
nas atividades precipuas das Comissdes; auxiliar as atividades em Plenario; ordenar,
organizar, fiscalizar, auxiliar, orientar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos pela
Divisdo de Controle Legislativo;

1. A Divisio de Controle Legislativo sio cometidas as atribuicdes de
examinar previamente 0s projetos de lei, vetos, sangdo, decretos,
regulamentos, procedimentos técnicos na feitura de leis e atos
normativos de toda a espécie; auxiliar os trabalhos precipuos do Plenario
e das Comissdes; fiscalizar o atendimento a Lei Organica do Municipio e
Regimento Interno do Poder legislativo no que tange a0 processo
legislativo, primar pelo principio da legitimidade e publicidade das leis e
atos normativos.

IV — As Comiss3es tem as suas atividades especificadas na Lei Orgéanica do
Municipio e no Regimento Interno da Camara.

CAP{TULOIII , _
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 3° - Os quadros de cargos de provimento efetivo e em comissdo sdo criados por
Lei Municipal Complementar especifica conforme determina a Lei.
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Art. 4° - A Camara Municipal de Vereadores adota o regime juridico e previdencigrio
do Poder Executivo, no que couber, e as demais disposi¢des legais do Municipio em
relagdo ao funcionalismo publico Municipal,

Art. 5° - O horario de expediente dos funciondrios da CAmara é estabelecido pelo
Presidente da Mesa Diretora.

Art. 6° - Tornam-se publicas todas as proposicdes e demais assuntos legislativos apés
apresentacgdo e leitura em Plenario.

Art. 7° - Ficam criados todos os 6rgdos da organizagdo bésica da Camara Municipal
de Vereadores mencionados nesta Resolugdo.

Art. 8° - As despesas decorrentes desta Resolugdo correm por conta de dotagdes
orgamentarias proprias,

Art. 9° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 10 — Revogam-se as disposicdes em contrario e em especial a Resolugdo n°
074/99, de 22 de junho de 1.999.

Gabinete da Presidéncia, 06 de Dezembro de 2002.

céuuf%
ISmar Grubert
Presidente

1)
s
Beatriz Irber
1° Secretaria

ayrode-Souza Vieira
2° Secretario
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