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CAMARA MUNICIPAL DE MEDEIROS

ESTADO DE MINAS GERAIS

CE P S8B.930 -
RESOLUCRO Ne 18/93
DISPOE SOBDRE A ISTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
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unicipel de Medeiros € o orgao da adminis—
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Camara Mu
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agdo indireta,com autonomia financeira assegurada pela Constituig:
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do Estado de Ifinas Gerais e Lei Organica Municipal.
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~islativo € exercido pela Camara luniclpal au

_A estrutura a2dministrativa da Camera lunicipal de lledei
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ros reger-se—-a por esta Resolugao e compoe-Se dos seguintes orgaos e

TI-Gezbinete do Presidente
. (B }
TI-Assessoria Juridica |
ITI-Setor de Finangas
Iv—Retor de Servigos Gereais
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Perzgrafo unico- Todos os orgaos da administragao sao autnnom

entre si e diretzmente subordinado ao Presidente da Camara, |

CAPIIULO IIT _

DO GABINETE DO PRRSIDENTE
‘Art.49—Integram o Gabinete do Presidente
I- 0 Presidente da CSmara

TII- A Secretaria EXecutiva

Art,52-0 Presidente da CBmara é o representante legal da Cimara

cabendo-lhe as fungoes administrativas e diretives previstas héférti
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Lei Orgdnica.

Art.62-4 Secretaria Lxecutiva ¢ o drgto da Ctmers lunicipal
que tem por finalidade promover as atividades relativas a:
assessoramento & Mesa Diretora da Cfuara,atividades de expedientes e Tg
gistro,assim como divulgagdo e relagdes piblices da edilidade;
assessoria aos Vereadores no que respeite % tramitag@o e controle do Fro
cesso legislativo;atividades administrativas de pessoal,padronizagéo,aqu;
sigzo,guarda,distribuigéo e controle do material utilizado na CZmara; tom
bamento, registro,inventirio,protegso e conservagao dos bens méveis e ins

talagoes da Cémara.

cAPfTULO IV
DA COMPETENCIA DO SECRETARICO EXECUTIVO
e Y e = it
Art.72-Compete ao Secretario Executivo:
I- Assessorar o Presidente no plene jamento,na organizagéo e

na coordenagao das atividades da Ctunara;
TI- Representar oficialmente o Pregidente,senpre gue para

isso for credenciadoj

3 el a \
III-Organizar sudiencias € atender as pessoas que procureimn

o Presidente;
(= oy ~ . . .
IV Procursr saber,nas repartigoes llunicipais,a marcha das

providéncias solicitadas pelo Presidente;

V- llanter arquivo de documentos e papéis que, em caréter par
ticular,sejam emderessadas ao Presidente;

VI- Atender pessoalmente ao Presidente,providenciando o ne-

cessdrio para dar-lhe as devidas condigoes de trabalho e orgenizagdo de

sua agenda de atividades e programas oficiaisf

8 VII- Recepcionar visitantes e héspedes oficiais da Camaraj

VIII-Promover a reaslizagdo das atividades relativas so expe
diente,recepgéo,divﬁlgagéo e relagoes pﬁblicas da edilidede;
IX-Executar tarefas relativas a anotagSes,redagSes,datilo—'

grafia e organizagao de documentos da cimara;

X- Preparar a pauta das reunides da C2mera e da llesa Dire-

toras

XI- Atender chamadas telefOnicas e anotar recadosjquandor'
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XIT- Assistir ao Presidente nos seus compromissos CoOm Orgso
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ou autoridades federais,estadusis e municipeis,ou com cidadgo lo Iunicl
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XIII- Registrar compromissos e informagoes de interesse do

do Gagbinete e
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Predidente, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalho

y
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tomar as providencias necessarias para a sua observanclaj
~ ’
XIV- Receber, minutar,expedir e controlar as corresponden-—
cias do Gabinete;
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XV- Reproduzir & maquina textos a serem divultgados pelos or

gaos de imprensa,ad referendum do Presidente;
. .~ ”~ 5
XVI-Gravar e confeccionar as atas das reunioes da Czmara e

. 2 . ’ : 4 = ~ -
XVII- Copiar em livros proprios as Leis,resolucoes e demais

atos legislativos;

XVIII- Participar de todas as reunides da Cemera e da Mess
Diretors,assistindo ao Presidente;

XIX- Executar outras tarefas correlatas gue lhe forem atri
buidas por ato do Presidente.

c2PfTULO v
DA FINALIDADE DA ASSESSORIA JURYDICA

s . (e ’ ~ g
Art.82- A Assessoria Juridica é o 6rgao central do sistema

ST SELAT Lo (e = q S - bl
operecional de mnegocios juridicos,que tem por fimalidades orientar e sup
pervisioner as atividades legislativas e administrativas do Poder TLegis-

lgtivo.

CAPITULO VI
DA COMPEITENCIA DA ASSESSORIA JURTDICA

Art.92- Compete a Assessoria Juridica:
I- Representar a CBmara ern al instanci ini i
T ) m qualquer instancia administrati—
ve € JudlCl&l;
£ : ~ by s ;
7 II-Prestar assisténcia juridica zos demais drgBos da admi-
nistragio da CZmera;
Lo ; i) ; : X
IIT- Prester assessorig legislativa ao Presidente e aos ve-

readores;

IV- Zelar pels exata e uniforme observéncia da Lei fiscaliz
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V- Elzborar minutas de Leis, resolug
ordem de servigos, etc;

VI- Emitir pareceres escritos ou verbais sobre projetes de”
leis, re@olucgles e outros projetos correlatos,sempre que solicitado pelo

Presidente;
CAPLTULO VII
DA FINALIDADE DO SETOR DE FINANCAS
. ’ ’ ~ % , %
Art.10- O setor de Fimamgas € o orgao que tem por finalida
de a diregfo,orientacfo e supervisZo das atividades relativas aos servi-

T : 5
¢os de contgbilidade e tesouraria da Camare.

CAPTTULO VIII

Da Competéncis do Chefe do Setor de Finangas

10}

Art.11- Compete ao chefe do setor de finangad:
a)- na qualidade de ruSPuﬂF{VCl pelas atividades de conta-
bilidade:

’,

A 1)~ 4 4 : .
l.) - Remeter a Prefeitur: y gpoca propria,para fins orga~—

o~

mentﬁrios,a previsfo de despesas da CZmera Para o exercicio seguintes

IT- fazer rubistrar,miuLJLiCM e analiticamente,em todas as
suas fases,as operugaes da Cﬁmaru,ruuultgyn.m e independentes da execugﬁo
orgamentérias;

IIT- Organizar mensalmente,os balancetes do exercicio finan
ceiros

IV- Levantar na época prdpriz,o balango geral da CZmars cdg
tendo os respectivos gquadvos demonstrativos;

V- assinar balangos,balancetes e outros documentos de apura,
¢ao contébil;

VI- Visar todos os duocumentos EERI¥EIH contébeis;

VII- Organizar,nos prazos legais,o balango geral ,bem como &
os balancetes mensais,didrios e outros documentos de apuragfo contdbil;

VIII- Promover o empenho prévio das despesas da Cimaras

IX- Acompanhar a execugao orgamentéria-da Cémara em todas ’
as fases,conferindo todos os elementos dos brocessos respectivoss;

‘X~ Fornecer elementos,q_uando sollcltados ,para a sberutrs de

créditos adicionais ou suplementarés;

S Py atiia o i s
»X;V Eromover © e€xame e conferencia dos processos de pegamen




leCIPAL DE MEDEIROS

CEP ag.030 ESTADO DE MINAS GERAIS
1
‘\‘, to ( & { ( 5 |
’ g ’
falt (i\ : r . ~ ‘ 1 .
.._ \ i ‘~ b ) b i
1 1 5 ! L 1 a 7 ( =
» y
P ~ v’ B
ns o 3 2
Py .
- DI( Q E i contal ( pel ;.'(i 01 " P
) - ualidade de responsavel pel tividades de tesoure
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1- assiner, junvamente com o Presidente da Camara,todos os che
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QUES emivicdos € endossar os destinados a deposito em egtzbelecimentos ban—
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IT-promover o recebimento das importancias devidas a Czmara;
IITI- Autorizar o pagamento da despesa,de acordo com a disponi
o %= - - ’
Oliigdele (e numnerario:
IV- promover a guarda e conservagzo dos valores da Camara;
V- requisitar talGes de chleques nos bancos;
-r - . . Lni i
VI-imcumbir-se dos contratos com estabelecimentos bancirios
em assuntos de sua competéncia;

A=+on - o - o~ -
- determiner a preparagao de cheques para os pagamentos au

VITI-promover a yublicagZo,diariamente,do movimento de caixa
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A= prouover o registro dos titulos e valores sob suz guarda
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e providenciar os depositos nes estabelecimentos de crédlto;
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erminar o recebimento de suprimentos de numeririos nece

ssérios eos pegementos de cada die,mediante cheques ou ordens e bancirias

ZI- movimenter, juntement com o Presidente da Ctmara,as contas
7’ -
bancariag;
ZIT1~ promover o recolhimento das contribuigdes para as insti-
PN st PR bad 4
tuigoee de previdencias;

ZIII- promover o recolhimento do Tipoto de Renda,na fonte,dos

2 (A5 b R e AR 5
funcionarios & tesouraria do unicipio;

: AIV- promover no encerramento do exerc:{oio,a entrege do saldo
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numerério em seu poder & Tesoureria do unicipio;
XV- promover a execugfo de outras atividades correlatss.
CAPITULO IX
DA FINATIDADE DO SETOR

~ G ‘ X s I ’ ~
Art.12- 0 Setor deServigos Gerais e o orgao que

, \

) SERVIGOS GERATS
tem por finses
13ds9 N s N \
lidades servigos auxiliares da Camara.
s DOEmrT
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Da Competéncia do Chefe do Setor de Servigos Gerais

13- Compete ao Chefe do Setor de Servigos Gera
orédio da C2mara,nos

.
atisi s

I- promover a abertura e o fechamento do

horrtios regulares;
II-promover & conservagso,a limpesa interns e externa do pré—
dio, méveis e instalagdes;
I-promover a vigilémeia diurna e noturna do prédio da Czmez

5 ~ ’ . . ’ . . &
ra e des instalagoes eletricas e hidraulicas da Casa,providenciando pera

que funcione regularmente;
IV-promover a ligagdo de luzes e demais aparelhos eletricos
’ .
ento destes apos o expedientej

e o desligam
V- mandar hatear e baixar as bandeiras Nacional,Estadual e

IMfunicipzl em locais e dias determinados;
VI- promover o servigo de copa e cozinha;

VII-promover os servigos externos,em bancos,repartigdes pu-

blicaa,entidades de classes e outras;
VIII-providenciar & reprodugso de copvas de documentos;

IX- promover a distribuigdo e recolhimento de correspondéne

cias e documentos e trensmissao de recados;
promover a execugao de atividades correlatas.
CAP{TULO XTI
Do Horério de Trabalho
Art.14- O hordrio de trebalho da Cimera lunicipel de ledei-

roa serd de segunda a sexta-feira,das 12:00 &s 18:00 horas.
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4rt,15 - Dsta resoluglo entrard em vigor na data de sua promulgegfo.
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4rt.16- Ficom revogadas as disposigdes em contrgrio,especizlmente g

Resolugfo ne 02/93 ge 07 de janeiro de 1993

CBmara lunicipal de lledeiros,em 09 de junho de 1993
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Presidente




