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RESOLUCAO N 01/99

Dispoc sobre a reorganizagao Adminisirativa da Camara Municipal de
Votorantim.

ALVARO JOSE LATANCE, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
DE VOTORANTIML NO USO DE SUAS ATRulBU[QOES LEGAIS, FAZ
SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL EM SESSAO REALIZADA EM
08/03/1999, APROVOU E ELE PROMULGA A SEGUINTE
RESOLUCAO:

CAPITULO |

DA ORGANIZAGAO E DA AGAO LEGISLATIVA

Artigo 12 - Toda organizacéo e toda acao administrativa da Camara
Municipal 1ém  como objetivo. prover adequado apoio téonico e
administrativo as unidades da Camara Municipal de Votorantim ¢ aos.
Vereadores.

Artigo 2° - A Camara Municipal deservolvera sua agio administrativa
dentra do prescrito pela Legis
bus

Ao Fodoral, Estadual e Municipal
ando um continuo apercigoamento o exercicio de  suas
ibuicbes e competéncias.

CAPITULO It
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Arligo 3°- A estrutura administrativa da Camara Municipal do
Votorantim compde-se das sequintes unidades

1 - SECRETARIA GERAL
1.1- Chefe de Servigos Contabeis
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Chefe de Servigos Juridicos
Chefe de Servicos de Secretaria e de Pessoal

neste artigo sao
amara Municipal,

Pardgrafo Gnico-  As unidades especificad
subordinadas diretamente ao Secretario Geral da

capituLom

DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES

SECAO|
SECRETARIA GERAL
Artigo 4¢ - Compete ao Secretario Geral da Camara Municipal.

subordinado direlamente 4 Presidencia, o desempenho das seguintes
atribuigoes:

2) coordenar as atribuigoes de todos os sctores da Camara Municipal

b) superintender lodo servigo da Secrtaria da Camara, baixando
regulamentos internos, portarias, ordens, inslrugoes, circulares e
avisos tendentes a orientar, aperfeigoar, desenvolver & metodicar os
scus trabalhos:

©) assistir a0 Presidente nas suas relagdes com 05 municipes ©
autoridades;

d) despachar petigoes dirigidas 2 Secrctaria, desde que ndo sejam da
atribuigan da Mesa ou da Presidéncia da Camara, bem como.
autenticar os papéis e Certidoes expedidas:

&) preparar a Ordem do Dia ¢ apresentar os processos e demais papcis
aMesa, no inicio das Sessoes da Camara

ento” M
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utuar, dar andamento e distribuir os processos e demais papdis as
Comissdes ou &s oulras unidades da Gamara Municip:
com os despachos da Presidéncia,

@) abrir todas as comespondéncias  destinadas  a  Gamara,
providenciando o destino de cada uma;

b

corresponder-sc com as repartigocs, autoridades ¢ 6rgaos, quando o
igo assim oxigi e & correspondbnoia ndo for, por sua natureza,
de atribuigao da Presidéncia ou da Mesa Dirctora da Camara
Municipal;

i) ter sob sua guarda, as Declaragbes de Bens dos Senhores
Vereadores, bem como as Afas das Sessoes Secretas da Camara
Municipal:

i) organizar e apresentar & Mesa Direlora, até setembro de cada ano, a
proposta de orgamento da Camara Municipal, para o cxercicio
seguinte:

k) assinar os pedidos de requisito de material;

1) assinar com o Presidente os cheques e ordens de pagamento;

mjfazer, de ordem da Presidéncia, os editais de concorréncias publicas
ou administrativas;

n) cumprir ¢ fazer cumprir as portarias, ordens ¢ instrucoes cmanadas.
da Prosidéncia, sobre servios de inlresse administrativo ou
publico;

0) requisitar ou adquirir, na forma da Lei, 0s regulamentos em vigor,
moveis, mdguinas. utensilios ¢ materiais diversos, necessarios aos
servigos da Camara:

p) assinar ou visar requisicoes ¢ folnas de pagamento para despesas
que estejam denlro das respectivas dotagies orgamentarias e
referentes a servicos e fomecimentos de inferesse da Camara,
observando, para isso, leis e regulamentos ou instrugacs vigentes;
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q) propor 4 Mesa as modificagoes que julgar nccessérias no
regulamento da Sccretaria da Camara;

1) manter a disciplina ¢ ordem intemas na Camara, aplicando aos
funciandrios que incorrerem em faltas, as punigoes previstas om lei ¢
regulamentos pertinentes ao funcionalismo;

s) julgar da justificagio ¢ abono de fahas dadas ao servico pelo
funciondrio, berm com, conceder licenga e férias;

§ fixar o hordrio de trabalho dos setores da Camara Municipai,
prorfogando, antecipando ou encerrando o cxpediente, de acordo
com as necessidades dos servigos @ convacar os fungiondrios para
servigos extraordindrios;

u) proceder a expedicao de titulos de nomeagéo, apostilas ¢ portarias
relativas a0 pessoal, para serem submefidos & assinatura da
Presidéncia;

v) planejar, programar, realizar, coordenar ¢ controlar as atividades que
visem divulgagdes dos trabalhos da Camara Municipal, atraves dos
diversos maios de comunicago & divulgagao:

W) preparar, os atos das sessoes solenes e de cerimoniais, bem como,
organizar palestras, semindrios, reunioes, CXposSiGBes, reCepgoes,
programas de visita e programas congéncres;

X) apreciar matérias a serem divuigadas pelos diversos meios de
comunicagao, quando a Presidéncia assim determinar.

y) recepcionar, registrar ¢ encaminhar autoridades, Visitantes e o
publico em geral, nas dependéncias da Camara Municipal;

7) praticar todos os demais alos que julgue necessdrios a0 uso da
plenitude de sua superioridade hierarquica, no cumprimento integral
da presente Resolugao
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1 - EM RELAGAO AS ATIVIDADES DE TRANSPORTES:

a) programar, quando necessario, a renovacio dos veiculos ¢ propor s
consideragoes da Mesa Dirclors;

b) programar o uso de veioulos para atender aos senvidores e
Vercadores, quando em servico da Gamara Municipal, nos termos do
regulamento proprio;

©) cuidar da manutengao e seguro dos veiculos
d) manter cadastro dos veiculos;

©) controlar o consumo de combustivel;

) providenciar o seguro obrigatério ¢ o ficenciamento dos voiculos,
dentro do prazo legal;

9) executar outras tarcfas correlatas que Ihes forem doterminadas pelo
Presidente da Gamara,

| - EMRELACAO A PRESIDENCIA:

a) redigir ¢ encaminhar toda a correspond@ncia a ser assinada pelo
Presidente da Camara:

b) manter todos os documentos requisitados pela Camara, sob a sua
quarda,
SECAO Il
CHEFIA DE SERVICOS CONTABEIS
Artigo 5¢ - Ao Chefe de Servicos Contabeis compote. subordinado

dirclamente 7o Secretario Geral. o desempenho das seguintes
atribuigdes:
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b) assistic a0 Presidente da Camara, prestando informagocs sobro
sunios de Contabilidade;

1-EM RELAGAO A CONTABILIDADE:

a) coordenar as atividades em relagao & Contabilidade;

©) elaborar, juntamente com o Chofe de Servigos Juridicos, o
Orga anua! da Camara ¢ 0s Proocssos de Licilagao;

it

d) responsabilizar-se ¢ supenvisionar o setor de compras, patiimanio ¢
almoxarifado ¢ a manutencao de materiais;

©) prever cuslos, analisar e aprovar projetos, cm fungdo da
disponibilidade econémica da Cémara;

) elaborar o Balango Geral do Exercicio, para encaminhamento ao
Tribunal de Gontas do Estado,

g) claborar mensalmente os Balancetes da Receita e da Despesa
assim como os demais demonstrativos que o acompanham, &
encaminhé-los a0 Tribunal de Contas do Fstado;

h) fomnccer Certidoes refativas aos assuntos de sua competéncia

i) laborar, analisar e a
Processo de Licitagao;

ssorar junto @ Chefia de Servicos Juridicos,

ji colaborar na elaboragao da Prestagao de Contas e no atendimento as

auditorias do Tribunal de Contas do Estado;

k) programar, coordenar e distribuir farefas que visem desenvolver
objetivos da Secretaria;

) execular outras tarefas afins, determinadas pelo Presidente da
Géamara Municipal
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Il - EM RELAGAO AS ATIVIDADES DE TESOURARIA:

a) receber e controlar a Receita trans

erida pela Prefeitur:

b) fotuar, depois de autorizado, o pagamento da despesa, em
conformidade com os recursos disponiveis;

requisitar o taloes de cheques n
contas correntes, em estabelecime:

essdrios @ movimentagio da

d) manter controle didrio dos saldos das contas correntes da Camara

Municipal nos estabelecimentos bancarios;

e) preparar, diariamente, o Boletim do Movimento Geral da Tesouraria,
afixando-0 em local apropriado;

i) movimentar, apés autorizagan do Presidente, o numerdrio exisiente
nos_establecimentos bancarios, através de saques, depdsilos
aplicagbes, de acordo com as normas vigentes

g) executar outras tarefas correlatas que Ihes forem determinadas pelo
Presidente da Gamara.

Ul - EM RELACAO AS ATIVIDADES DE MATERIAIS:
a) realizar, juntamente com as demais unidades administrativas, as

licitagaes referentes a compra de materials. obras e Servigos. com
estrita observancia s normas logais vigontes,

b) manter o cadastro de fomecedores ou utlizar-se de outros Grgaos
municipais, estaduais ou federais;

¢) preparar, juntamente com as demais unidados administiativas, a
previsao do consumo anual e mensal dos materiais de uso corrente;

d) promover, junto as demais unidades administrativas, a padronizagéo
& especificagdo de materiais;




[image: image8.jpg]nalisar 2 compasicao de estoques com o objetivo de verificar a sua
orrespondéncia as necessidades efefivas;

f) preparar a relag@o de materiais para a reposigao de estoque:

g) receber as faturas, duplicatas sfou notas de eniregas. conlérindo o
material ¢ os comprovantes de recepgao e aceitacio do matenal;

itados:

b

cfetuar a entrega dos materiais r

i) manter atualizados os registros necessérios para a claboracio dos
balancetes mensais e inventarios de materiais;

j) manter o cadastro geral de controle fisico dos bens:

K

realizar, periodicamente, o inventério dos bens constant
cadastro, verificando a sua localizagio ¢ utilizagao, atraves
emissao do termo de responsabilidade patrimonial

) excoutar outras atribuicBes corelatas que hes forem determinadas
polo Presidente da Camara.

SECAO Il
CHEFIA JURIDICA

Artigo 62~ Ao Chefe de Servicos Juridicos compete. suborcinado
diretamente a0 SECRETARIO GERAL DA CAMARA. o desempenho
das seguinics atribuiges:

a) emitir Parecer Técnico Juridico nos Projetos de Lei, de Resolugao e
de Decrelo Legislativo e nos Requerimentos que Ihe forem
encaminhados pela Presidencia, no prazo de cinco dias prorrogavel,
em face as peculiaridades de cada caso & sempre a juizo da
Presidéncia, além dos Processos que tramitarem nia Camara;
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W) verificar e controlar os prazos e demais aspeclos logais de
apreciagio, sancao, rejeicao de veto, promulgacdo ¢ publicagan de
projetos de Iei, resolugacs, decretos legislativo e demais Atos da
Camara;

i} fazer a revisio gramatical dos Atos das Sessdos
reunides das Comissaes;

) realizar atividades de apoio legislativo a Presidencia, & Mesa
Dirctora, as Comissoes e aos Vercadores;

k) assistir & Mesa na diregao dos trabalhos do Plenario.

Il - EM RELACAO AS ATIVIDADES DE ASSISTENCIA LEGISLATIVA:

a) proceder estudos e pesquisas de interesse ou destinados aos
subsidios a elaboragao do cstudos do matérias leg
solicitadas pelo Presidente, pelos Vercadores ou pelas Comissoes:

b) elaborar indicacdes. requerimentos & outras matérias de carater
legislativo, dando-hes a fundamentagac que couber, solicitados pelo
Presidente, peios Vereadores ou pelas Comissoes:

©) examinar sugestaes enviadas aos Vereadores e esclarecé-las;

4) organizar ¢ manter sob a sua guarda, foda a matéria legislaliva
apresentada pelo Presidente, Vercadores ¢ Comissoes, em pastas
proprias e individuais;

©) assistir a0 Presidente, aos Vereadores ¢ as Comissoes, em toda
matéria legislativa que Ihe for solicitad

) executar oulras alribuictes correlatas que Ihes forem determinadas
superior hierérquico,

10
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SECAO 1V

CHEFIA DE SERVICOS DE SECRETARIA
E DE PESSOAL

Artigo 7°- Ao CHEFE DE SERVICOS DE SECRETARIA E DE
PESSOAL compote, subordinado  dirctamente a0 SECRETARIO
GERAL, o desempenho das sequintos atribuiges

a) awxiliar o Secretdrio Geral nos servigos a seu encargo;

b) cooperar na fiscalizacio dos trabalhos desenvolvidos na Gamara
Municipal, sugerindo medidas, visando corrigir falhas eventualmente
verificadas;

©) providenciar o envio de todas as corespondéncias submetidas a
Sccretaria da Camara.

d) providenciar a publicagzo das Leis, Resolugdes, Ordons de Servigo,
Portarias, Atos c Editals baixados pela Mesa Diretora, pels
Presidéncia ou pelo Secretario Geral;

©) aprosentar os processos e demais papéis em {ransito pela Camara,
para despacho do Secrelério Geral;

) controlar, oricntar e fiscalizar as atividades dos funciondrios lotados
em seu setor;

9) substituir o Secreldrio Geral em seus impedimentos ¢ atastamentos;

h) exceutar outras tarefas correlatas que hes forem determinadas pelo
superior hicrérquico.

I~ EM RELACAO AS ATIVIDADES DE PESSOAL:

@) organizar, em arquivos proprios, os alos de criagao de cargos.

nomeagao e exoneragao de funcionarios;

11
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©) preparar e registrar os Alos relalivos & vida funcional dos
tuncionarios;

d) registrar ¢ controlar a freqiiéncia diaria;

€) controlar o tempo de servico para efeilos legais ¢ fornecer Cerfidoes
quando solicitadas pelos intere:

) anotar as alteragoes de dados, pessoal ¢ funcional, dos funcionarios
nos documentos e registros respectivos;

) elaborar o quadro de férias do pessoal

h) informar s processos relativos aos direitos e deveres dos
funciondrios;

i) preparar a folha de pagamento dos funciondrios e Vereadores da
CGamara Municipal, bem como dos encargos sociais ¢ dos desconios
autorizados:

ji realizar o recrutamento, selecao e treinamento de funciondrios pare o
quadro de pessoal da Camara Municipal;

k) providenciar a avaliagao dos funciondrios para fins do promogao de
acordo com o disposto na Lei n® 1.090 (Fstatuto dos Funcionarios
Puibli Municipais de Votorantim);

I} executar outra
hierdrquico.

atribuioes correlatas determinadas pelo superior

N- EM RELACAO A SECRETARIA (EXPEDIENTE GERAL,
PROTOCOLO E ARQUIVO):

&) formalizar e expedir os Atos oficieis da Cimara Municipal, fais como.
leis, regulamentos, portarias e demais alos administrativos;

b) realizar os servicos da reprodugaa de copias xerograficas;

s
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lizar servigos de digitago;
d) numerar e controlar a expedicao de correspondéncias oliciais
c) preparar ¢ expedir circulares de interesse geral da Camara Municipal;

srespondent

) receber, protocolar e encaminhar as unidades os

documentos que devem tramitar pela Camara;

manter organizado o sistema de arquivos necessdrios @ pranta
consulta de todo documento em tramitagao pelas diversas unidades
administrativas;

g

h

acompanhar a tramitagio de Processos e documentos, mantendo
para  tanto, cntre as  unidades
administrat

i) efetuar a expedi

0. recepedo e distribuigao de correspondéncias;

J) atender as soliitagdes de municipes sobre o andamenta e
processos e/ou documentos de seu inieresse;

k) manter atualizado o arquivo de documentos e processos da Camara
Municipzl;

) atender as solicilagdes de refiradas de processos efou documentos
de arquivo, mediante requisigao das unidades interessadas
controlando a sua saida, permanéncia e devolugao,

IV - EM RELACAO AOS SERVIGOS GERAIS:

a) provider
do prédio da Camara Municipal, bem como, dos mavel
instalagdes, promovendo a guarda do material utilizado:

r a limpeza ¢ conservagio das areas intemas ¢ exiemas
o

b) providenciar a aberlura ¢ fochamento do prédio da Camara. nos
horarios regulamentares e o hasleamento dos pavilhoes nacional
estadual e municipal;
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hidréulicas do prédio e dependéncias da Gamara, providenciando os
feparos necessérios ao perfeito funcionamento:

d) providenciar a vigilncia diuma e notuma das dependéncias da
Camara Municipal;

©) promovera excoucdo dos scrvigos de cope;

f) executar outras tarefas correlatas que Ihy
superior hierérquico.

s forem deferminadas pelo

Artigo 8° - Aos funcionérios da Camara Municipal compete:

a) executar as tarclas que Ihes forem alribuidas por seus supsriorcs
hierarquic

b) cumprir com 7elo ¢ pontualidade os sous deveres ¢ ordens recebidas

¢) usar adequadamente os bens da Camara Municipal, visando o
melhor aproveitamento e perfelta conserva

dj sugerir a scus superiores imediatos, as providéncias que julgarem
Gtels da ofetivagio das finalidades do Legislatvo e ao
aperfeigoamento dos respectivos servigos

o) lovar a0 conhecimento dos scus superiores imediatos, as
irregularidades de que fiverem ciencia, em razio das funcoes que
excrcem

Artigo 9¢- Cabe & Mesa Diretora da Gamara Municipal implantar o
disposto nesta Resolugao, baixando os Atos que se fizerem
necessarios.

Artigo 10-As despesas decorrentes da aplicagio da  prosente
Resolugio, correrdo por conta de  dotagtes proprias consignadas no
Orgamento.

44
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Artigo 11 - Esta Resolugao entrard em vigor na data de sua publicago
revogadas as disposigoes em contrario, e especialinente 4 Resolucao
n® 08/93, de 09 de junho de 1.993.

Plenério “Pedro Augusto Rangel’. 09 de margo de 1,998,

|
s

A
ALVARO JOSELATANCE
o

ente.

Publicada na Ségrefaria da Camara Municipal nz data supra.

MARIA DE LOURDES MARQUES R. DOS SANTOS
Secretaria Geral
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ANEXO |

PRESIDENTE

|

SECRETARIO GERAL

S

Secretéria da Presidéncia | — Chefe de Servigos Juridicos

Procurador Juridico
Assis. Téc. Legislativo
Oficial Legislativo

Chefe de  Servicos de Chefe de Servigos Contabeis
Secretaria e de Pessoal |

|
= Escriturario = Contador
= Auxiliar de Gabinete = Encarregado de Compras,
- Recepcionista Patrimonio e Almoxarifado
« Agente de Seguranca
= Motorista

Auxiliar de Servicos Gerais
Técnico em computacao





