ESTADO DE MATO GROSSO DQ SUL

CAMARA MUNICIPAL DE AQUIDAUANA

-RESQOLUCXO ¥¢  005/90 -

Dispos sobre a Reorganizsgac e Regulamenta~
gao dos Servigos Administrativos da Camers
Municipal de Aquidauana e da outras provi ~
déncies.

FAGO SABER QUA A CAMARA MUNICIPAL DE AQUI-
DAUANA, ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, APRO-
VOU, E, B0, VEREADOR RATMUNDO FIRMINO PI-
SAETRO, PRESTBENTE, PROMULOO A SEQUINTE RE-
soruckos - - - . ..

DISPOSICUES PRELIMINARES

Art. 12) - Eefa Resolugao reorganizamos aa;.'vigos aéministrativo da Camara Munici~
pal de Aguidausna/MS,

CAPITULO I
DA ADNINISTRAGAD

Art. 22) - O servigo adminisirativo da Camara Muricipal de Aquidauans~M3, exercido!
pelo seu Presidente e Sacretério da Mesa, atr_é.ves da seguinte organiza -
gact
I - PROCURADORTA JURIDICA;

II - DIRETORIA DE ADMINISTRAGXO ;

111 - DIRNTORTA LEGISLATIVA 3

IV~ DIRETORIA DE FINANGAS;

v - ASSESSORIA BE IMPRENSA.

§ 1 -~ Para o desempenho das suas atividades operacionais, a Procura-
doria Juridica conta com a seguinte unidade setorialj

I - Betor de Anaie e leis,

§ 2¢ - Para o desempenho das suas atividades operacionais, a Diretoria

de Administragao conta com as seguintes unidades setoriais;

I - Setor de Pessoals

II - Setor de Expeadiente, Arquivo e Almoxarifados

IIT - Setor de Servigos Gera.is..

§ 32 -~ Parao desempenho das suas atividades operacionais, a Diretoria

legislativa conta com a seguinte unidade seterialj



ESTADOC DE MATO GROSS0O DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE AQUIDAUANA

T ~ Setor de Assistencia a Vereador, Proposicdes, Radagdo & Offcio.
§ 42 ~ Para o desempenho das suas atividades operacionais, a Diretoria
de Finangas confta com a seguinte unidade setorialj;

I - Setor de Contabilidade, Patrimonioc e Tesouraria.

captroro I
DAS  ATRIBUICDES

Art., 3%) ~ Compste 3 PROCURADORIA JURIDICA:

I - assessorar o Presidenie, a Mesa, as Comissces Permanentes e Tem
porérias e aos Vereadorss em problemas de ordem jur{dicas e ou-
tras matérias que interessam ao bom desempenho das atividades
da Camaraj

1T - representar a Camara em juizo, quando para isse for designado
pela Presidancias

IIT - ajuizar agoes da Camara, do Presidente ou Vereador, no interes-
se da administragao do Municipio;

Iv - emitir pareceres sobre quesides funcionais dos servidores da
Cémaras
v - slaborar minmutas de anteprojetos de Iei, Decretos, Normas, Ina-

trugdes, Portarias, Editais ® Orientagoes que envolvam a aplica
gao de prinoipios juridicos;
L2 - exacutar outras atribuig&'as que lhe forem determinadas pelc Pre

sidente e o Secretarioc da Camara.

Art. '49) ~ Competse ao SETOR DE ANAIS E LEIS:

I - recgolher-e ryevisar drabalhos e promunciamentos legislativoss

II - coletar e organizar material para publicagao e arquivo;

III - enoarregar-se da gravagao das SessGes Plenarias e a respectiva
reprodugac datilografica para fins de Anais da Camara Municipalj

v - elaborar e manter a colegao dos Anais da Camara Municipalj

<
i

arquivar todas as psutas des Sessdes Flenarias do Legislativos
- organizar fichario de Leis de interesse do legislative e do muni
cipios
VIl - efetuar outras atribuigoes que lhe forem deierminadas pelo Pro -
curador Jurfdico.
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Art. 5%) - COMPETE £ DIRETORTA DE ADMINISTRACEKO:

I ~ ° =~ assessorar-oc Presidente no planejamento, na organizagio e na
coordenagao das atividades da Camara 3

I ~ representar oficialmente o Presidente, sempre que para iseso
for credsneiadoy

11T - organizar sudiéncias e atender ou fazer atender 3s pessoas '
que procﬁrarem o Pregidente;

v -~ procurar sabsr, nas mpa.rtigé'es municipais, a marcha das pro

videncias aolicitadas pelo Presidentes

v - manter arquivo de documentos o papeis que, em carater parti-
. cular, sojam endsregadas ao Presidente
VI ~ atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessa

rio para dar-lbe as devidas condigoes de trabalho e organi -
gando sua agenda de atividades e programas oficiaisg

VI - recepcionar visitantes e hospedss oficisis da chmaraj

VIII ~ apreciar as relagoes existentes entre a Camara & o publico !
em geral, propondo medidas para melhorp-las;

ix ~ programar solenidades, aexpedir convites e anotar todas as

pmvidénoias que se tornarem necessario ac fiel cumprimento!

‘ dos programas;

z X - preparar o8 termos de posse dos Versadores, Suplentes, Pre -
' feito & Vice~Prefeitos
‘ X -~ teor em pua guarda todos os livros de interesse da Camaraj
| XI1 - raceber, protocolar, numerar todos os Projetos de Ileis, de~-
, ¢ oretos legislativos, resolugoes, requerimentos, mogoes, indi

cagoes, substitutivos, emendas, subsmendas e langar em livro

propric 3
? XIII - encaminhar og atos publicos da Camara, a serem publicados em
Jornals

| v - encaminhar ao Plenario as correspondenciss recebidas para °
l sor lidas}
' xv ~ guperintender os servigos administrativos da Camara, fiscali
’ zando as atribuigoes dos funcionariosj

NI ~ 4er mob seu controle a freguéncia dos demais funcionarios;
} XVIiT - emitir pareceres e exarar despachos interlocutorios em pro -
|

cesgos administrativos;
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fazer~se presente, &s reunices Plenarias, as da Mesa o das Comis~
soes

elaborar aa atas das sessces plenarias, de conformidade com  as
normas estabelecidas;

exercer, no ambito da Camara, aguelas ztribuigdes que estatutaria
mente cabem aso Diretor de Administragac j

afetuar outras atribuigoes que lhe forem dados pelo Presidente e

Secretario.

Art. 62) - COMPEFE A0 SETOR DE PESSOAL:

I

11

IIY

L -

VII

VIII

XI

-

manter atualizado o registro histdrico e financeiro dos servido -
res e vereadores da Camara Mumnicipal, a legislagao ® o arquivo de
atos relativos ao pessoal, e a axpedigao de earteiras funcionais;
organizar a lotagao nominal ® numérica dos funcionarios da Cama ~
Tras

Promover a lavratura dos atos referentes a pessoal s, ainda, dos
termos de posse dos funcionarios da Camaras

opinar em questoes relativas a direito, vantagens, deveres e ras-
ponsabilidade do pesscal;

cumprir e fazer cumprir a legislagao especifica, refarentes zos
funcionarios da Camara;

Promovar a apuragac do tempo de servige do pessoal, para toedo e
qualquer efaitos

promover o controle da frequencia do peascal, para efaito de paga
mento e tempo de servigos

controlar os ficharios relatives ao controle de salario fam{lia ,
do adicional por tempo de servigo e cutras vantagens dos mncion_é_
rics previstas na legislacao em vigor ;

promover a inspegac medica dos funcionarioe da Camars para admis-
sao concessiao de licengas, aposentadorias e outros fins lagais 3

organizar juntamente com o Diretor de Administragao, a escala de
ferias dos funcionarios da Camsraj

efetuar outras atribuigoes que lhe forem determinedss pele Dire -

tor de Administragao.

Art. 79) - COMPETE A0 SETOR DE EXPEDIENTE, ARQUIVO E ALMOXARIFADO:

I

T = promover o ragistro do nome, enderego e telefone das putoridades'

Aa interenzs da Oomars?
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= levar atos oficimie que devem sar assinados ou degpachados pelo

Presidente e Secretario;

organizar o8 livros de registro de presenga dos vereadores as
reunices do Plenario e das diferentes Comissces j

gxecutar paquenos mandados pessoais§

organizar os protocolos de entrada e saida de documentos de in-
teresse da Camara ou dos versadores e enviar a quem de direitos

selar correspondencia e envia-las a quem de direitos

. rogistrar os servigoe de protecole da Camara;

proibir o acesso de pessoas estranhas nas dependencias de uso '
privative de versadores e funcionariosj

fiscalizar para que nao sejam retirados moveis, maquinas e ou ~.
tros:materiais das dependéncias da Camara, sem autorizagao;

mane jar aparelhos telefonicos, fazer ligagsas, receber & transmi
tir ordens e solicitagdes;

a.r_quivar todas as correspondsncias recebidas e axpedidas, em pag
tas propries

manter arquivo geral ds Camara em ordems

organizar nas prateleiras as caixas, refersnies a cade Bhoj
atender consultes para a localiza,«;gn de documentos no arquivos
anotar s entrads e saida de qualquer documento do arquivo; com
autorizagao da. Hasa.; |
abrir novas pastas, classifioca-las e langar no arquives
discrimirar nas caixas, o contsude existente dentrc das mesmas;
arquivar, sob orientaqga superior, documeniocs e papeis;

organizar o sistema de referéncia e de indices, necessarios 2

-pmnta. consulta de quelquer documento arquivados

manter a guarda & preservagac dos materiais de consumo o perma ~
nente em estogue no almoxarifados

receber, inspecionar e conferir os materiais adquirides, atestgn
do no verso dos documentos o recebimentos

rejeitar os materiais antregues fora das espesificagsas indica ~
das nos documentos de a.quisiqao, apresentando imediatsmente a o~
correncia ac Diretor de Adminiatrac;go;

manter, atraves de fichas de prateleiras, o controle fisico dos

bens em estoque;
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fornecer os meteriais regulsrmente requisitados pars os diversos
setores da Camaras

levantar o consumo e efetuar o calculo das margens minimas de es
togque @ do ponio de respuprimento}

comunicar ao érg'io competente as espscificagoes e quantidades !
dos materiaie a serem adquiridos para ressuprimento;

participar a/ou colaborar com o orgas responsivel pelo levanta —
mento do inventario fisico anual do patrimonio, na area de  sua
atuagaos;

remeter mensalmente a contabilidade e ao setor de patrimonio os
demonstrativas relatives as entradas e safdss de materiais e, ao
final do exercicio, o inventario do material em astoques

apurar os desvios de matsriais sventualmente varificados;
efetuar outras atribuigdes que lhe forem cometidas pelo Diretor

de Administragao.

Art, B%) - COMPETS AO SETOR DE SERVICOS GERAIS:

I

11

IIX

L=

VI
Vil

iT

Iz

" = gbrir ® fachar as dependénciss da Camara, nos horarios regulamen

tares;

ligar ventiladores, luszes s demais aparelhos elétricos s desliga
~log no final do expediente;

hagtear e baixar as bandeiras nacional, estadual & municipal em
locais .e @pocas determinadas;

manter limpos os moveis & arrumados os locais de 4{rabalho;
solicitar requisi¢ac de material de limpeza, quando necessario ,
ao Superior Imediato;

manter arrumado o material sob sus guards;

atender a Secretarios, Chefes, Vareadores e demeis autoridades !
municipaiss;

COMPEIE A0 MOTORISTA:

dirigir antomoveis & demais veiculos e a moior;

verificer disriamente as condigoes do veiculo, antes de sua uti-
lizagaos |

fazer pequencs Teparos de smergénciaj

comunicar ac chefs immdiato quaisguer defaitos que haja no vaie}i

lo e solicitar sua recuperagao;
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v - regisirar a quilometragem do veiculo no comego & no final do sarvi
g0, anotando hora de saida e chegadaj
VI ~ comunicar a chefis imediata, tac prontamente quanto possivel, qual

quer enguico ou ocorrencia extraordinarias
VII ~ transportar e eniregar as correspondéncias como es cargss que 1lhe
foren confiadas;

| VIII --recolher, periodicemente, o veiculo & oficina para revisso ® lubri

Picagaos
‘ IX ~ mgnter a boa apavencia do veiouloj
| X ~ recolher o va_{culo, apos o servigo, deixando-o em local apropriado
| com portas e janelas trancadas e entregar as chaves ao responsavel
. pala guarda da viaturas
pas - solicitar a gusm de direito a compra de pegas pera o veioculo e tam
bém o abastecimento do mesmo;
XIT - transporte do Secretario e o Presidente e das pessoas credenciadas

por estes ou pelo Diretor de Administragac.

. L 7; = COMPRPE X AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS:
I ~ = mani®r a copa Timpa e em ordems
IT - proibir a entrada de pesscas estranhas na copas

III - fazer e servir café, agua e refresco;

v - atendey as  splicitagoes dirigidas a copa;
‘ v ~ lavar as lougas e vasilhames usados no servigoj;
Vi - procedsr sempre que necessario a limpeza do balcao, pia, fogao e
geladeiraj
' VIt - providenciar o abastascimento da copa, junto a quem de direitoj
‘ VIII - zalar pela bos utilizagao s conservagac dos materimis sob sua res-
ponsabilidades;
Ix - fachar a cops apos o expedisnte;
X ~ efetuar outras atribuigoes que lhe forem cometidas pelo Diretor de
Adminisiragan.

Art. 9¢) -~ COMPETE X DIRETORIA LEGISLATIVA:

I - ~~ distribuir e-superintender os servigos de sua area, fiscalizando '

as atribuigoes dos funcionarios;
IT - assessorar o Presidente & demais membros da Mess, bem como os das
Comissces da Camara, em todos oe assuntos relativos as proposigoes

em tramitamente na Casay
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dar aequﬁncia a08 processos legislativos at® o termino de sua
tramitagaos

observar os prazos de projetos remetidos pars aanqgo do pre-
feito & vetes recebidos do Poder Executives

rever, periodicaments, os processos » documentos legislativos
arquivados de sua area, propondo a destinagao mais  adequada
a cads ums

elaborar e determinar a expedigao de Atos da Mesa, da Presi -
dencia, das Comissoes, de portarias, regolugoas, decretos le-
gislativos, autografos de leis, leis promulgedas pelo legisla
tivo, convocagoes em geral, avisos e demais documentos;
preparar juntamente com a Proouradoria Juridica a resenra do
axpedients e da ordem do diaj

orgenizar e manter em arquivo, separadamente os processos deg
tinados & ordem do diaj

langar os despachos em todas as proposigoes e demais documen-
tos de conformidade com a deliberagac do Plenario e da ¥esa ,
referente a sua area de atuagao;

promover o controls dos prazos de permanencia dos projetos e
documentos nas Comissoes e 6rg§os que o5 este jem processandos
encaminhar as Comissoes Permanentes atraves de protocolo os
Projatos de Lais, resolugoes, decretos legislstivos e outros
processos que necessitam de parecer das Comissoes;

efetuar outras atribuigoes que lhe forem cometidas pelo Presi

dente.

Art. 10) - COMPETE A0 SETOR DE ASSYSTENCIA AO VEREADOR, REDAGZO E OFICIO:

préstar informagdes sobre 4 tramitagio de processos;
datilografar e numerar processos, dando~lhes tramitag¢ao de
acorde com as nermas estabslecidaes;

organizar fichério de processos e proposigoes e registrar as
suae alieragoes;

forneocer copias de lsis, projetos e outros processos para ca~
da veresdor de materia a ser votada ou ja votada para sesu !
conhecimentos

reviear snualmente o arquivo de leis;
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estudar e informar oprocessos dm pegusna complexidada, dentro-
de orisntagac gerals

datilografar exposigoes de motivos, projetos de leis a de reso
lugao, decretos administrativos, apostilas, correspondfncia e
documentos diversos, manuscritos ou nao;

ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, docu
mentos e publicagoes de iniermsse da unidade administrativa on
de exerce suas fungoes;

assessorar diretamente o Diretor - legislativo nas rotinas de
trebalhos;

datilografar e numerar todos os pareceres das Comiss&'_es Parmea~
nentes;

elaborar o indice da leis e projetos de resolugoes para contro

‘le da Diretoris. legislativa §

ter em seu poder, nome, endsrege de todas &3 autoridades que &
Camara envia correspondsncias

elaborar a correspondéncia da Camara, redigindo cartas, offcio
telegranas, wemorandos, informagoes;

datilografar e conferir a datilografis de mapas, tabelas & qua
dros estatisticoss '
conferir, anotar e informar expediente que exija algum discer—
nimento e capacidade critica e analiticaj

conferir a datilografia de documentos redigidos » aprovados, !
ou datilagra:fé—loa, encaminrhando~o8 para assinaturs, ss for o
caso} |

solicitar material a quem de direito, para o bom desempanho de
suas fungoess

ofetuar outras atribuigdes que lhe Fforem cometides pelo Dire -

tor legislativo,

) DIRBYORTA DE PINANGAS:

‘remeter & Prefeitura, na época propria para fins orgamentarios
a previsao de despesas da Camara para o exsrcicic seguinte;
proceder z escrituragac dos atos e fatos administrativos  da
Camara, Sinteticamente e analiticamente;

organizar, mensalmente os balancetes do exsrcicio finsnceiro;
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v - levantar, na época propria o balango geral da Camsra, contendo
o8 respectivoa quadros demonstrativoss

v ~ assinar os balangos, balancetes e cutros documentos de apurs-
¢ao contabil e financeira

VI - visar todos os documentos contabeis

ViI - organizar, nos prazos legais, o balango geral, bem come os ba-
lancetes mensais, diarios e outros documentos de apuragao con-
tabil

¥III ~ gutorizar ao setor competents, promover o empenho previe das

despesas ds Camara;

X - acompanhar a execugao orgamentaria da Camara sm todas as suas'
‘ . fases, conferindc todes os elementos dos processos respectivos;
X -~ fornecer alementos, quando sclicitado para & abartura de crédi

tos adicionaiss

X1 - promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, to-
mandc as providéncias cabivais quando se verificarem irregulas
ridades;

XIT - manter o controle dos depositos e retiradas bancariasy confe -

rindo, no minimo uma vez por mes, os extiratos de contas corren

tess
‘ XIII ~ redigir oficio solicitando o doudsecimo de Camara 3
xw - = redigir of{cio, e demonstrativo quando for o caso para solici-

tar suplementagao.

Art. 12) - COMPRETE AC SETOR DE CONTABILIDADE, PATRIMANIO E TESOURARTA:

I - ~ ~ contabilizar os atos e-fatos da gestdo da Camara, registrando'
a receita, a despesa, 0 patrimonio e suas slteragoes, de acor-
do com a documentagac que lhe forem remetidass

II - classificar contsbilmente os documentoe opmracionais da gestao
e sfetuar a analise dos sxpesdientes que 1he deram origem;

II1 ~ preparar para remessa, nos prazos estipulades os balancetes !
mensais e o balange anual, & solicitar aos demais setorss os
demonstrativos analiticos correspondentes 88 suss areas de a-
tuagao ou atividades e, que compaem ou ingtrumentam os balance

tes e o balangoj;

v - grquivar e manter o controle dos documentos que lhe forem reme

tidos e dos processos de despesas ja pagos;
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organizar prestagoes de contas;

elaborar relatorios contabeir e financeiros;

cadastrar o8 bens imoveis do legislativo, identificando suas caracteristi-
cas, localizagoes, situagao juridica e estado de conservagao;

inspecionar, conferir e¢ identificar, medisnte a aposigdo de plagueias, to-
do o material permanente adquirido pela Camara;

manter registro da movimentagdo dos bens imoveis, efatuando a carga  dos
respectivos usuarioss

Programar com outros érgaos a conservagao e mcuperaggp des bens patrimo -
riais}

manter atualizado, 0 arquive de escrituras, registros, contratos de segu -
ros, de locagao ® demais dooumentos relacionados com os bens utilizades ou
arrendados pela Camara;

participar ou colaborar com o Srggo cempatente o levantamento do inventa -
tio fisico anual do patrimdnio;

elaborar mensalmente os demonstrativos, referentes I;mvimntaggo de bens
imoveis e materiais de consumo, e ao final do exercicio, o inventario ge-
ral dos bens patrimoniais;

preparar 08 procesisos relativos a baixa doe bens inserviveis ou absoletos;
Teceber o numeraric destinade a Camara, e manter um registro do mesmo;
escriturar, em livro proprio o movimento das contas bancarias;

exacutar as medidas relacionadas ao pagamento de despesa, emitindo a8 no—
tas de pagamento, cheques & colhende suas quitax;Ses;

afetuar o pagamento de despess, preferencialmente pela via bancariaj
afetuar o registro e controle das disponibilidades e levantar as concilia~
goes bancaries;

elaborar diariamente, os boletins de recebimento, pagamento s disponibili-
dade;

fixar no mural da Camara, diariamente o movimento da tesouraria do dia an-
terior i

manter scb sua guarda em dispositivo de seguranga os documentos e valores!
da Camara;

remoter, anexo acs holetins diérios, o8 expedientes de receita o despesa ,
recebides ou pagos, ac Setor de Contabilidade;

organizar e arquivar a documentagao, referente 3 sus area de atuegao;

-~ requisitar taloes de cheques aos bancosj
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XXVI ~ promover o recolhimento dae contribuigoes para as instituigoes
de previdenciaj

XX¥II - promover o recolhimento do IR, na fonte dos funcionarios a te-
souraria do Municipios;

XXYIII - promover, no encerramento do exercicio, a entrega do ssldo nu-
merario em poder a Tesouraria do Municipio 3

X ~ exsrcer o controle das dotagoes orgamntérias e gquotas trimes-
trais da despesa, regisirando suas alteragoes e utilizagoes;

XX - sob orientagaoc superior, lavantar as necessidades de aberturas
de créd.itos adicionais e de alteragoes e quotas trimestrais de
degpesa & elaborar o8 reapectivos sxpsdientes ;

. XXT - efetuar o emperho da despesa e a arulagao de empenho correspon
dente as despessa indevidas ou insubsistentes;

XXXII - analisar os expedientes que lhe forem remetidos para empenho ,
quanto aos aspectos legais, formais, de disponibilidade de quo
tas e de classificagao da despesas

XXXII1 - levantar, em comum acordo com ¢ Diretor de Finangas, as neces-
sidades de emissap de empsnhos estimativos referentes a .:pes-
soal e reflexos, servigos publicos, contratos, convenios e ou-
tross

. XXX1Iv - efatuar o controle dos credores por empenho e registrar a li-
quidagac da despesa;

XXxv ~ emitir, diariamente os boletins de empenhos & altsragoes de
creditos o de liquidaggo de despasa;j

IXXVI ~ fornecer gquando solicitado os dados referentes a execugso orge
mentaria, para conhecimento superior ;

XXXVITI - slaborasr, mensalmente os documentos e demonstratives, maferer-
tes a credores por empenho s aos restos a pagar, e ao final do
sxercicic, & relagdo dos empenhos & serem inscritos como res ~

tos & pagar, cbedescida a legislagao pertinente;

XXXVIII - organizar e arquivar os atos autorizativos de alteragoes orga-
mentarias e os documentos correspondentes a sua area de atua -
gao;

XXXIX - colaborar na elaboragac do orgamento da Camara, efetuando os
levantamentos mecessarioss

XL - afetuar outras atribuigoes que lhe forem cometidse pelo Dire -
tor da Finangas.
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Art. 13) - COMPETE A ASSESSORIA DE TMPRENSAs
I -~ ~ = promover a organizagas de arquivos de recortes de Jjornais, re~
latives a assuntos de interesse da Camara;
II - providenciar, junto mcs orgaos de imprensa escrita  falada, a

cobartura jornalistica de todas as atividades e de atos de ca~

rater publice da Camara.

DAS  DISPOSIGCES GERAIS

ATt. 14) ~ O horarioc de expediente da Secretaria da Cimara serd de 28 a 68 faire !
das 12:00 as 18t00 horas.

§ 12) ~ Independentements desse horario, em especial nos dias de Sessoes
da Camara, o Diretor de Secretaria, devidamente autorizade pelo
Presidente, podera convocar, a ssu critérie, os funcionarios das
Secretarias para servigos extraordinarios.

§ 22) -~ Durante as horas do expediente normal e do extraordinario, o8
funcionarios soments podersc se afastar da Secretaria por motivo
relevantes, a juizo do seu Chefe Suparior medisnte sua sutoriza -
gao expressa.

§ 3%) ~ B vedado sos funcionarios, nos horarios de expadiente, executar!
quaisquer trabalhos esiranhos as suas atribuigoes, salvo se ex -

cepcicnalmente determinado pelo Presidente ou Secretario da Mesa,

Art, 15) - Os i‘uncionérios devem executar os seus trabalhos com rigorcda observan ~
cia dos prazos que lhes forem fixados por seus superiores hieré.rquicos.
§ 1®) - Os trabalhos dos Vereadores, a serem datilografados, devem smr
entregues ao Setor de Assisténcia a Vereador para o rTespectivo !
protocolo, observada a respective ordem de entrega, gque somente?
podera ser alterada por autorizagac expressa do Presidente.
§ 22) - Para o fim a que se refere o paragrafo anterior, a proposigao do
Vereador devera ser entregus com uma antecedenciz minime de 24 !

(vinte e quatro) horas.

Art, 16) - Os Anais devem ser arquivados em rigorosa ordem cronoldgica pelo  Setor

de Anais e lmis, sob cuja responsabilidmde permanscers sus guarda wsendo
que conhecimento do todo ou parite de que nos mesmos se contém apsnas po-

gar'in sar divulgados por determinegao ou autorizagao expressa do Presi -
ente.,
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Art. 17) ~ Observado o disposto no artigo 5% da Constituigao Federal, = incisos
P XXXIII e XXXIV, latra 2 o b, certidoes ou informagaes scbrs  quais~
gquer documentos da Camara, ou Bobre maiéria em tramitagao nesta, ape
nas serao expedidas ou fornecidas pelo Diretor de Administragao, me~
diante requerimento do interessado ao Presidents e por ests deferi-

da.,

Art, 18) ~ Sera designado atraves de portaria da Presidénocia, os funcionarios *

que farao parte ds cada Diretoris e cada Setor da Camara.

Art. 19) - Em suas reivindicagoes, reclemagoes m postulagoes, verbais ou escri
‘ tas, os funcionarios da Camara devem observar a ordem ascendente da

respectivae subordinacac hierargquice.

Art. 20) - Pala transgressao das normas estabalecidas nesta resolugac, os fun-
cionarios da Camara eatao sujeitos a8 correspondentes penalidades !
previstas no Estatuto do Funcionario Publico do Hunicipio, cujos de-

mais dispositivos tambem se lhes aplicanm.

!' Art, 21) - Fos casos de substituigao, além de obssrvadas as normas estatutarias
2 respeito, o subsiituto deve sar funcionario prafarencialmentes da
camara o satisfazer as exigencias legais relativas az espacificagoes

|
| ‘ para o provimento do carge do substituido.

! Art. 22) - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas

as disposigoes em contrario.

Sala das Sesades, Camara Municipal de Aquidsusna, Estado d®¢  Mato
Groase do Sul, em 29 de maio 4 1.990. ~
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