Cdmara Municipal de Guararema

ESTADO DE SAO PAULO

"ATO DA MESA Ne 04/99"

"Define atribuicfes de Servidores da
Cémara Municipal."

A Mesa da Cémara Municipal de
Guararema no usc das suas atribuicgles,

RESOLYVE

Artigo 10 - SZo atribuicBes do Diretor da Cémara, Cargo

criado pela Rescoluc8Bo n@ 3/b8, de denominac8o
alterada pela ResoclucBo n® 3/89 e regido pels Leil 1.186. de
10 de setembro de 1986:

I - Descric8oc Sintética

- Dirigir, organizar., rlanejar., programar, coordenar € con-
trolar todos os servigos e procedimentos administratives da
Camara;

IT -~ AtribuicBes tipicas:

— Avaliar resultados e informar decigieg para aperfelicocamen-
tc da qualidade do processo crganizacional da Cémara;

- Propor. eXecutar e supervisionar anadlises = estudos,
realizando pesaulisas, cbservacio local, utilizando
organograma, [luxXogramas = oubros recursos, para implantacdo
e/on aperfeicocamento de sistemas, métodos, instrumentos,
rotinas e procedimentos adminlistrativos;

— Elaborar., rever, implantar e avaliar, regulamentos, instry
ctes, formuldrics e manuais de procedimentos, coletando e
analisando informacdes para racionalizacdo & atualizagdo de
normas e procedimentos;

- Participar das atividades administrativas, de controle e
de apoic objetivando a otimizac8o do desempenho de todo o
servico da Camara;

- Participar e acompanhar todes ss atividades relativas a
processo de recrutamento, selec8o, treinamento e demais
aspectos da administrac8o do pesscal , dando orientacio
técnica, analisando e coletando dados, participando de
comissBes para o desenvolvimento qualitativo dos recursocs
humanos da Camara:
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- Participar de todas as atividades administrativas de

controle e de apoio referente a sua &drea de atuagdo;

- Assessorar tecnicamente as ComissBes Permanentes da Casa
para a elaboracido dos respectivos pareceres técnicos exara
dos, com acompanhamento, inclusive, das reunibes, quando
para issc solicitado;

- Assessorar tecnicamente a Mesa Diretora na execugio de
suas atribuic8es, bem como durante a realizacgdo das sesstes
da Cémara; ‘

- Assessorar tecnicamente os Vereadores durante as Sessles
da Cémara, orientande nas quest8es regimentais e outras
correlatas;

-~ Assessorar tecnicamente o Gabinete da Presidéncia;

- Superintender o Secretdrioc da Cémara na elaboracgdo da Ata
dos +trabalhos das Sessfes ordindrias, extraordinarias e
solenes;

-~ Superintender o Secretdrio da Cémara no controle dos
prazos regimentais de tramitac8oc de matérias, de sancido e
promulgacdo, expedicado de certiddes, atendimento de
requisicBes e outros prazos a serem cumpridos pelas
respectivas legislagdes:

- Orientar & elaboracio de requerimentes, indicacles,
abaixo-assinados, oficios e outros documentos de acordo com
os subsidios fornecidos pelos Vereadores:

- QOrientar a elaboracio e assinar certidfes, declaragfes e
certificar a autenticidade de cépias de documentos da
Cémara;

- Preparar projetos de lei, de resolucdo, de decretoc legis-
lativo., Atos da Mesa e da Presidénecia, Portarias, com
supervisfo da Assesscria Juridica da Edilidade:

- Orientar e supervisionar a elaborag8c das folhas de
pagamentoc dos Vereadores e dos BServidores, bem como 08
demais procedimentos e cbrigagfes relativos ao pessoal;

- Superintender a execucio de todo o cerimeonial das OGessbes
Sclenes;

- Elaborar., sob a sua responsabilidade técnica € legal, o©s
procedimentos de contabilizag8o financeira, orcamentdria e
patrimonial da Cémara Municipal e com & assessoria de
profissionais da adrea, ministrando ensinamento ao
Escriturario, para que e5te possa substitui-la nessa
atribuicdo, na eventualidade de seu impedimento;
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- Autorizar a saida do veiculc da Edilidade dentro do
Municipio:

- Superintendsr & coordenar todo o servigo da Secretaria da
Céamara;

- Exercer poder disciplinar;

- Elaborar critérios e normas de padronizagdo. especifica
c3o, compra, guarda, controles, para a correta administracdo
do sistems de materiais:

- (Coordenar e realizar todo o processo de aguisicdo de
materiais para abastecimento da Cémara, integrandc nos
termos da lei, Comiss8c de Licitagdo.

Artigo 29 - gz atribuicBes do Secretdrio. cargoe oriado pela
Resolugd3o n 3789 & regido pela Lei 1.188. de 10
de setembro de 1.886:

I - Descricdo sintética:

— Executsr todos os servicos & procedimentos administrativos
tipicos de secretaria no gque resvelta & formalizacdo =
rotina de fluxo, substituinde a Diretoria da Cédmars
Municipal, no impedimento do titular.

IT - Atribuicfes tipicas:

— Efetunar a abertura formal de processos referentes a
projetos de lels, de decretos legislativos, de resolucles,
de licitagdes e de outros assuntos gue tramitem na
Edilidade, registrando-os em livro propric e acompanhando-os
até o seu encerramento;

— Elaborar a ata das Sessles realizadas, com supervisio da
Diretora da Cimara:

— Preparar resolucdes, decretos leglslativogs, stos e lels a
serem promulgados pela Cémara, bem como as portarias;

- Efetuar os registros dos Atos da Mesa, Resolugdes, Decre
tos e Portarias nos respectivos livros;

- Preparar autdgrafos de leil para serem remetidos ao Executl
vo Municipal;

- Conferir © texto das leis publicadas com os respectivos
autégrafos, informando a Diretora da Camara scobre eventuais
erros:

- Conferir todas as matérias publicadas pela Edilidade nos
jornais, comunicando a Diretora da Camara sobre eventuais
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erros ocorridos, a fim de ser providenciada a confeccdo de
errata:

— BEfetuvar o controle das leis municipais, coordenando o seu
arguivamento e mantendo os dados em programa de computador
para facilitar as pesguisas das mesmas:

- Manter atualizado o cadastro da - Cémara referente A&s
antoridades municipals., estaduais e federais, para fins de
emissio de etigquetas e informacdbes;

- Elaborar os oficios GP's relativos & convocaglo de Sessbes
Extracrdindrias, providenciando o seu protocolo Junto aos
Vereadores;

- Providenciar a documentacBo necessiaria para a concessdo de
direitos e vantagens dos servidores:

- Elaborar o demonstrative dos subsidios pagos =zos Vereado
res & dos rendimentos pagos aos funcionarios. para fins de
preenchimento dos informes de rendimentos;

- Rlaborar a "Ordem do Dia" das Sessdes Ordindrias e Extraor
dindriasg definida pela Mesa da C8mara e pelo Colégio de
Lideres, bem como os respectivos editais:

Preparar os oficios de encaminhamento dos reguerimentos e
dos autdgrafos relativos aos projetos de lei aprovados nas
Jessfes, bem como das indicaces apresentadas no Expediente
das mesmas., a guem de direito;

— Elaborar as indicacgles, requerimentos e proposicles a
serem apresentadas nas oesstes Ordindrias, mediante
subsidics fornecidos pelos Vereadores, gravando-as em
disguetes proprios;

- Elaborar certidfes requeridas para & defegsa de direlte =2
esclarecimentos de situagbes., inclusive as de interesse
pessoal;

- Elaborar. mensalmente, as folhas de adiantamento e de paga
mento dos servidores e vereadores, bem como os holerites,
indicando os respectives descontos;

— Elaborar oficics, abaixo-assinados e outros documentos
para o Vereadores, mantendo o0s originais gravados enm
disguetes individuais;

~ Hlaborar a relacio das auntoridades a serem convidadas ou
comunicadas, quando da realizacio de Sessfes Solenes ou da
composicio da Mesa Diretora, emitindo etiguetas e
coordenando ¢ envelopamsnto das correspondéncias;

— Certificar autenticidade de céépias:
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- Digitar os pareceres juridicos, memorandos, rojetos  de
lei, de decretos legislativos e de resclucfo elaborades pelo

Assessor Juridico, gravando-os em disguetes proprios:

- Elaborar o Relatdrio de Atividades relativo aos trabalhos
desenvolvidos na Cémara Municipal durante o exercicio.

Artigo 32 - ( item II do art. 10 do Ato da Mesa nC 7,96 que

estabelece as atribuiciies do emprego de Escrituy
rario, regido pela Consolidac8c das Lels do Trabalho, passa
a ter a seguinte redacio:

I ~ Descric8o sintética:

- Executar, scob supervis&o, atividades de apcic técnico-admi
nistrativo.

IT - AtribuicsSes tipicas:

- realizar os servigos de apontamento, escrituracic., datilo
grafia e digitagdo de textos & documentos;

- preparar e manter os arguivos de processos e documentos em
rerfeita ordem, atendendo as recomendagdes da Diretora da
Camara;

- manter araguivo das proposicdes por vereador;

- providenciar a abertura de correspondéncia, bem como as
respectivas anobagdes prdprias a elas;

- atender com cordialidade e fidalguis as autoridades ptbli
cas, o8 servidores manicipais e gqualgquer membro da
coletividade;

- providenciar a entrega e a retirada de correspondéncia na
drea urbana do Munilcipio, com as devidas anotagbes;

- reallizar o8 servigos externos de rotina bancaria:

- atender as requisicBes e providenciar a extracioc de odpias
xrerograficas ou qualguer uma assemelhads;

- participar das sessdes ordindrias, extraordindrias & sole
nes, suxiliandc nos apontamentos, trémites de papéis e
gualauer outra determinac8c do chefe imediato:

- digitar cartas. minutas e outros tipos de documentos;

- controlar., realizando os registros proipricos de entrada e
saida de materiais da edilidade;
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— registrar o patrimdnic, bem como promover os respectivos
controles de eventuals baixas e wmovimentacdoc dos bens
cadastrados;

— providenciar a colocagd3o e retirada das bandeiras nacio
nal, estadual e municipal na area externa da sede do Poder
Legislativo, zelando inclusive pelas condicbes  dos
pavilh8es;

-~ preparar a escala de férias dos funciondrios da Cémara,
bem como providenciar as solicitacSes a elas inerentes;

~ controlar a concesséo de direitos e vantagens dos servido
res;

- efetuar o controle do banco de dados das indicacdes dos
Vereadores;

- preencher os informes de rendimentos mediante informacBes
contidas nos demonstrativos dos subsidios ©pagos ao0s
Vereadores e dos rendimentocs pagos ao0s funcionarios
elaborados pelo Secretirio;

- auxiliar o Secretdrio na conferéncia do texto das leis
publicadas com os respectivos autdgrafos, bem como de todas
as matérias publicadas pela Edilidade nos jornais;

— preencher os cheques, depdsitos bancdrios, guias de INSS,
FGTS, IRRF, RAIS, DIRF, CAGED e informacSes mensais aoc
Tribunal de Contas:

- manter arguivos de leis atualizados por assunto, parsa
resguisa e fornecimento de cépias szos interessados;

- fazer agendamento de viagens do veiculo da Edilidade,
mantendo sempre atualizados os mapas de controle do veiculo;

— fazer conciliac8o bancéria:

- transcrever as falas gravadas para confeccdo da Ata;
conferir a ata;

- elaborar relatdérioc de controle de presenca dos  funcionad
rios através do reldgio de ponto;

- auxiliar o Secretdrio na confecg8o de folhas de ragamento,
duando necessario;

~ Ppreparar livros e demais materiais gue serdo us=sados na
5&5880:;

- Dispor-se & assimilacHo do aprendizado, ministrado pelsas
BPirec&o da Camara, sobre todos os controles contdbeis parsa
habilitar-se a executd-los, no impedimentoc dests.



Camara Municipal de Guararema
ESTADO DE SAO PAULO

Artigo 49 - gy, inerentes 30 degempenho dos cargos e empre
gos da Cé&maras Municipal, cos deveres de coopers:
céo e lealdade, além da observéncia integral das disposicdes

do Ato da Mesa nC 14/96 & da legislag8o em vigor.
DisposicBes Transitorias

Unica -~ g Diretor da Cémara e o Escriturdrio deverfo, em

noventa dias, respectivamente., ministrar e dispbr-gse
a &assimilar, 08 necessirios conhecimentos tedricos e
praticos gue habilite este a substituir aguele, em seu
impedimento, rodendo o Progessc ser coadivvado Do
assessoria externa.

Artigo 52 - Eszte Ato entrs em vigor na data de sua publics
¢80, revogadas as disposicdes em contririo.

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA, 07 DE QUTUBRO DE 1989

F

ialmadge Faria
Predifdente

idio Mariano Martins
P Secretario



