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CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE LEME

ESTADO DE SAO PAULO

RESOLUCAO No €294 143/94

Dispoe sobre a estrutura administrativa da Camara de Vereadores

do Municipio de Leme

0O Presidente da Camara de Vereadores do Municipio de Leme.
faz saber que a Camara aprovou e assim promulga a seguinte
resolucao:

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 19 - Toda organizacdo e toda acao
administrativa da Camara Municipal tém como objstivo prover

adequado apoio administrativo e técnico as unidades da Camara
e aos Vereadores, com o melhor aproveitamento dos recursos
disponiveis.

Artigo 292 - A organizacao administrativa da
Cémara compOe-se das seguintes unidades:

I - Gabinete da Presidéncia
II - Departamento Administrativo
IITI - Procuradoria Juridica
IV - Assessoria Legislativa

DAS ATIVIDADES DAS UNIDADES

Artigo 30 - A Presidéncia, naquilo que se
relacione com a organizacdo administrativa, cabe responder
pelo funcionamento das Assessorias, Procuradoria,

Departamento Administrativo e pelo atendimento das
atribui¢des, competéncias e objetivos estabelecidos nesta

Resolugc8io, no disposto pela legislacdo em geral e, em
especial, no Regimento Interno da Cémara.

Artigo 492 - Ao Departamento Administrativo.
orientado pela Mesa, sob inspecdo do 12 Secretdrio e dirigido
pelo Diretor Administrativo, cabe:

I - em relacso aos servicos de Secretaria:

a- assistir ao Presidente nas suas relactieg
com os municipes e autoridades;

b- recepcionar as autoridades, visitantes e
representantes de o6rgdos de governo.

IT - em relacsio as atividades de protocolo
e argquivo:
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a) executar o servico de protocolo de
documentos e papéis enderecados a Cdmara e controlar sua
movimentaca©:

b) formar processos relativos a
proposicoes, elaborando as fichas de controle de andamento:

c) organizar fichario por ordem de assunto
e nominal por autores, bem como o indice geral de todos os
processos;

d) prestar informacoes aos funcionédrios,
aos Vereadores e ao publico em geral, a respeito da
tramitacdo de documentos de seu interesse;

e) organizar e manter o arqguivo permanente
de processos e documentos;

f) rever, periodicamente, o0os processos e
documentos arquivados, propondo a destinacdo conveniente;

g) executar os trabalhos de informatizacszg
e reproduc8o de documentos, zelando pelas maquinas e
materiais usados nos servicgos;

h) publicar os atos oficiais do
legislativo;

i) encadernar e conservar, em local e
instalacdes apropriados, todos os processos relativos a leis,
decretos e atas das sessdes camararias.

IIT - em relagag 3s atividades de pessoal:

a) preparar os atos necessdarios a admissag,
manutencé8o e dispensa dos funciondrios;

b) organizar e manter atualizados os
prontudrios e oz assentamentos individuais dos funcionarios e
Vereadores;

c) manter fichdrios de todos os servidores
e Vereadores, com a possivel indicacao de locais, telefones,
bem como do respectivo endereco para orientacfis de atividades
internas e do publico;

d) controlar a frequéncia de funciondrios e
Vereadores, fazendo as anotacdes cabiveis nos respectivos
assentamentos individuais;

e) controlar e preparar os atos de
concessio de direitos e vantagens aos servidores, previstos
na legislac3do vigente:

f) preparar a escala anual de férias;

g) providenciar esclarecimentos, certidoes

e orientacOes sobre o mandato legislativo de Vereadorezs e
sobre a vida funcional dos servidores;

h) promover o desenvolvimento do pessoal da
Camara, através de treinamento e participac3o em cursos:

i) preparar todos os demais atos relativos
a pessoal.

IV - em relacdao as atividades de material:

a) processar as licitacGegs para aquisico
de materiais, execucsp de obras e servicos, de acordo com a
legislacao pertinente;

b) manter cadastro de fornecedores e de
precos ou utilizar os de outros oérgdos publicos:

c) receber os materiais dos fornecedores e
conferir sua qualidade e guantidade.
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V - em relacac a&s atividades de zeladoria:

a) prover o transporte necessario &
execucao dos servicos da Cémara;
b) providenciar a manutencso, o

abastecimento e o controle da utilizacsg de veiculos da
Céamara;

c) manter o servico de copa:;

d) manter o funcionamento e a seguranca dos
equipamentos e instalagces da Camara, mediante inspecoes
periodicas;

e) superintender a limpeza e conservacso
das areas interna e externa da Camara;

f) prover a vigiladncia do prédio da Camara;

g) efetuar a abertura e o fechamento do
prédio da Camara, bem como o hasteamento e arriamento dos
Pavilhoes nas ocasifes determinadas;

h) executar outras atividades relacionadas
ao bom funcionamento dos eguipamentos e instalacteg da
Camara;

i) executar outras atividades
administrativas determinadas pela Mesa e pela Presidéncia.

VI - em relacao as atividades de divulgacao
institucional:

a) redigir e distribuir comunicados a
imprensa, sob a orientacsp da Presidéncia:

b) promover a divulgacss dos trabalhos da
Edilidade, mediante relatdrios periddicos;

c) manter com as autoridades federais,
eataduais e municipais os entendimentos gque lhe forem
determinado=s pela Presidéncia ou pela Mesa;

d) credenciar os Jjornalistas, fornecendo-
lhes noticias sobre a atividade da Camara;:

e) assessorar o Presidente e as outras

unidades quanto a divulgacao dos fatos e trabalhos da
Edilidade., gquando solicitado;

f) providenciar Jjunto &as outras unidades a
distribuicdo da resenha dos trabalhos semanais da Edilidade:
g) operar servico de som;

h) dar solug@o aocs= demais assuntos ligados

a4 sua &area de atuacfio ou que lhe sejam atribuidos pela
Presidéncia ou Mesa.

VII - em relacao as atividades de
Tesouraria:

a) providenciar as requisigOes e o controle
do recebimento dos duodécimos, créditos adicionais e
transferéncias de dotacgCes:

b) assessorar na organizacso dos elementos
necessarios a elaboracao da proposta orcamentdria da Céamara.
para ser incluida no projesto do Orcamento do Municipio;

=) acompanhar a execucin do orgamsnto =m
todas as suas fases, promovendo o smpsnho prévio daz degpesas

ou anulactes de empenhos, quando necessério;
d) promover a liguidac¢f8o das despesas e
efetuar os pagamentos;

e@) proceder aos recolhimentos determinados
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em lei;

f) providenciar o encaminhamento ao
Plendrio do balancete mensal, para o controle interno das

contas, nos termos do artigo 10, desta Resoluca®. € no prazo
estabelecido pela Lei Orgénica do Municipio;

g) controlar a conta bancaria da Céamara,
fornecendo periodicamente a posicao dos depdsitos;
h) realizar depdsitos e retirar talSeg de

cheques para a movimentacdo da conta bancdaria da Camara;
i) elaborar, mensalmente, a folha de

pagamento de =servidores e Vereadores, indicando os=s
respectivos descontos;

j) elaborar as folhas e guias de
recolhimentos referentes as contribuicdes sociais da Camara,
quando devidas, incluindo vereadores e funcionarios;

1) cumprir as determinacdes gquanto a
remessa ao Executivo e ao Tribunal de Contas, dentro do rito
e prazos estabelecidos na Lei Orginica do Municipio;

m) dar solugsio aos demais assuntos ligados

& sua &rea de atuacao ou gque lhe sejam atribuidos pela
Presidéncia e pelo 29 Secretario.

g 12 - 0O Departamento Administrativo, no
tocante &s atividades de Tesouraria, =era supervisionado pela
Presidéncia e pelo 20 Secretario da Mesa.

§ 20 - A Presidéncia cabera designar
funciondrio do quadro para exercer as functeg de Tesouraria.
ficando tal funciondrio designado diretamente subordinado a
Prezidéncia, especificamente quanto as atividades de letras
"a'" a "1", deste inciso.

VITIT - em relacao as atividades
legislativas:

a) elaborar e controlar a agenda de
atividades do Presidente;

b) assistir ao Presidente em seus despachos
didrios, preparando as respectivas documentaccoes;

c) redigir e encaminhar toda a
correspondéncia a ser assinada pelo Presidente;

d) manter atualizado o fichdrio de
autoridades, bem como das entidades com as gquais a Camara
mantém correspondéncia, com os respectivos enderecoz e
telefones;

e) manter sob sua guarda todos os
documentos requisitados pelo Presidente;

f) manter fichdrio geral de controle de
movimentaca® de processos, papéis e documentos entre as
comissdes;

g) datilografar os autdgrafos de lei,
decretos-legislativos, leis promulgadas pela Camara,
rescluc8es, Atos da Mesa e da Presidéncia, portarias e demais
expedientes a serem encaminhados;

h) lavrar em livros proprios os termos de
posse do Prefeito, Vice-Prefeito, Versadores e suplentes, bem
como os de extinc@o dos respectivos mandatos;

i) transcrever em livro prdéprio e arguivar
as declaracdes de bens do Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores, por ocasifio da posse e do término dos mandatos;
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J) registrar, na integra, em livros
proprios ou mediante outro sistema adequado de arquivo. os
seguintes documentos: atas, autdgrafos de lei, portarias,
resolucoes., decretos-legislativos, editais, leis municipais.
licitagdes e os atos da Mesa e da Presidéncia:

1) manter, separadamente, os papéis,
documentos e processos destinados a4 pauta dos trabalhos:

m) conferir os textos das leis publicadas
com os respectivos autdgrafos, comunicando as incoeréncias
observadas;

n) lancar os despachos em todas as

proposicoes, correspondéncias e demais documentos. de
conformidade com o deliberado pelo Plendrio, pela Mesa e pela

Presidéncia.

o) as atribuicdes da alinea "d" do artigo
62, redigindo as atas das sess8es sob a superintendéncia do
12 Secretdrio;

p) verificar e controlar os prazos legais
de apreciacdo., sanc8o, atas, promulgac8o e publicacd3o de
projetos de lei, resolucBes, decretos legislativos, vetos e
outros instrumentos legais, mantendo informada a Presidéncia:

Q) organizar fichdrio das questdes de ordem
levantadas em Plendrio e gue tenham sido fixadas como

precedente regimental, guando informado pela Aszsessoria
Legislativa;

r) as atribuicles constantes da alinea "a"
do artigo 62, quando autorizado pela Presidéncia.

Artigo 59 - A Procuradoria Juridica cabe:
I - representacso-

a) representar Jjudicialmente a Cé&mara
Municipal de Leme, nos termos da Lei Complementar n2 31, de
10.02.92.

I1 - assessorar:

a) a Mesa da Cé&mara nos assuntos
legislativos e juridicos;

b) os Vereadores, na orientacga® dos
trabalhos legislativos, na elaboracdo de proposicBes e
assuntos Jjuridicos;

c) as ComissBes, quando solicitada, nos
assuntos legislativos e juridicos;
d) o Presidente, no desempenho de suas

atribui¢cdes e fun¢des, inclusive quanto aos aspectos
Juridicos de concursos publicos;

III - atender ao= pedidos de informacdes
feitos pela Mesa, Presidéncia e Vereadores;

IV - emitir pareceres sobre assuntos
legizglativoas & juridicoas, guando para isto for solicitado;

V - dar solucso aos demais assuntos ligados
a sua Area de atuacdo ou gque lhe sejam atribuidos pela
Presidéncia ou Secretaria Geral.
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VI - Exercer as fungoes da Assessoria
Legislativa, quando - e se - determinado pela Presidéncia.
Artigo 60 - A Assessoria Legislativa, além

do disposto no artigo 42 da Lei Complementar n2 31, de
10.02.92, cabe:

a) elaborar projetos, pareceres,
requerimentos, mogoes e outras proposituras ou orientar nas
respectivas feituras, consoante solicitacsig dos Vereadores:

b) assessorar nos assuntos legislativos a
Mesa da Camara e ou Vereadores;

c) assistir pessocalmente ao Presidente da
Cédmara, a Mesa, aos Vereadores e Comissdes Permanentes,
durante os trabalhos camararios;

d) comparecer e exercer suas atividades
funcionais nas sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes;

e) expedir convocacBes, controlar os prazos
das comissOes e dos relatores, mantendo informados os seus
membros e os presidentes das comissfes;

f) fornecer & Secretaria informagGes para
organizac3o de fichdrio das questdes de ordem levantadas em
Plendrio e gue tenham =ido fixadas como precedente
regimental;

g) exercer, em carater excepcional. as
funcdes de representac@io da Procuradoria Juridica, qQuando - e
s - determinado pela Presidéncia deasde gque =eus ocupantesz

tenham credenciamento e habilitacso profissionais para tanto:

h) dar soluc8o aos demais assuntos ligados
& sua area de atuac&o ou que lhe sejam atribuidos pela
Presidéncia ou pela Mesa.

Artigo 72 - Compete aos Assessores
Legislativos:

I - responder ao Presidente e a Mesa pela
totalidade dos assuntos atinentes ou atribuidos a sua
Assessoria;

IT - defender os interesses da Camara, em
juizo ou fora dele;
IIT1 - solicitar ao Diretor Administrativo

os servicos necesséaios a4 consecuca® de suas atribuicdes;
— conferir e visar todos os documentos e

trabalhos elaborados pela Assessoria.

Artigo 80 - Compete ao Diretor
Administrativo:

I - prover ao Presidente e Assessoria todo
o apoio técnico administrativo necessdrio ao exercicio de
suas atribuicoes;

IT - dirigir, fiscalizar e coordenar os
servicos administrativos;

III - examinar toda a documentac@o e abrir,
quando autorizado pela Presidéncia, a correspondéncia

destinada a Cémara, providenciando seu encaminhamento;
IV - informar os requerimentos dos
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funciondrios quanto i decisao da Presidéncia e ou da Mesa:

- corresponder—-se com outras reparticdes
e autoridades, quando o servigo assim o exigir;

VI - propor ao Presidente as sugestoeg e
modificactes que julgar necessirias ao bom funcionamento da
Secretaria;

VII - convocar os funciondrios para
quaisquer servicos extraordinarios, dentro de limites
estabelecidos pela legislacao pertinente;

VIIT - cumprir e fazer cumprir as
portarias, instrugles e ordens emanadas do Presidente. sobre
servicos de interesse administrativo ou publico;

IX - propor ao Presidente penas
disciplinares a serem aplicadas aos funciondrio=s da Cémara,
quando for o caso;

X - executar as demais atribuicdoes
determinadas pelo Presidente, Mesa e Secretaria.

Artigo 992 - Aos demais servidores compete
executar os trabalhos gue lhes forem cometidos por seus
superiores hierdrquicos e, especialmente:

I - cumprir com zelo e pontualidade seus
deveres e as ordens recebidas:
IT - usar, adequadamente, os bens da Camara

Municipal, visando a sua perfeita conservaca® € o seu melhor
aproveitamento;
ITT - sugerir a seus superiores imediatos

as providéncias que Jjulgarem uteis a3 efetivacdo da finalidade
do Legislativo e ao aperfeigoamento dos respectivos servicos;

IV - 1levar ao conhecimento de seus
superiores imediatos as irregularidades de que tiverem
ciénecia em razao das funcgdes que exercem.

DO CONTROLE INTERNO DAS CONTAS

Artigo 10 - O controle interno das contas
da Cémara Municipal de Leme serad exercido:

I - por contador, registrado no Conselho
Regional dos Contabilistas, no tocante:

a) a fidelidade das despesas a lei
orcamentdria;

b) & lisura e adequaca® das préaticas
contdbeis.

IT1 - por funciondrio do quadro de pessoal,
encarregado pelo Presidente para as atividade=s de Tesouraria,
no tocante:

a) a observancia aos textos legais sobre a
matéria;

b) & observéncia dos limites estabelecidos
por Atos da Mesa e da Presidéncia.
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ITTI - pelo Diretor Administrativo, no
tocante:

a) as requisicdes de material permanente e
de consumo, guando em valores abaixo do minimo estabelecido
para licitacdes;

b) & supervisdo das licitacdes.

IV - pelo Presidente e pelo 20 Secretario,
no tocante:

a) a todos os itens anteriormente
enunciados neste artigo, na gqualidade de gestores da
Tesouraria.

b) & indicacdo de funciondrio para exercer
as funcdes definidas pelas Resolucdes nQ 01, de 03.04.90 e
n® 2, de 03.06.92, ambas do Tribunal de Contas do Estado de
S3o Paulo.

V - pelo Plenario:

a) apreciando, por maioria simples, na
Ordem do Dia da Sessd3o em que forem apresentados. os
balancetes mensais, aprovando as contas mensais sem
ressalvas, com ressalvas apontadas ou rejeitando-as.

VI - 3 Mesa da Céamara:
a) que consolidard em Ato a decis3o do

Plendrio, aprovando os balancetes mensais ou determinando as
correcdes necessarias, apontadas nas ressalvas.

Artigo 11 - Esta resoluc3o entrarda em vigor
na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em
contrdrio e, em especial, a Resoluc3o 95, de 17.03.81.

Leme, 29 de novembro de 1.994

Publicado no Quadro de Editais da
Camara Municipal em 29.11.94

enaﬁQJGoncalves de Andrade
Chefe de Gabinete

Esta Resolucdo tem o n? 143, conforme A.P. no 9, de 07/08/95



