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DigpOe sobre a organiszcag dds Servicog U4

Secretaria da Camara Municipal de Jundial, no sentido de bem dis

tribuir e definir os frabalhos da mesnma.

Art® 12 - DOs servicos internos e extermos da Secre -
taria da GamarahMuﬁicipal desta cidade ficarso distribuidos en -
tre os funcionarios lotados nos cargos por esta Resolugzo.

Art? 2¢ ~ A Secretaria compdr-se-a de duas diretoria
distintas, porem harmonicas e interdependentes: a diretoria da
Secretaria e a diretoria do Expediente. -

Art2 32 — A diretoria da Secretaria tersd quatro, fun-
cionarios: um direﬁor, um datilografo e dois taquigrafos. M

Arte Le - A diretoria do Expediente tera quatro fun-
cicnarios: um diretor, um datilografo, um continuo e um ascenso-
rista.

Arte 5Q ~ Todos os cargos referides nos artigos 32

49 830 1solados e de provimento em comissao, a criterio do pre
sidente da Camara, na forma do regimento internoc.

Art2 62 - Ao diretor da Secretaria compete!

a} ateander éshsolicitagges da Mesa ¢ do plenario, durante
as sessoes, tomando assento ac lade do 1# Secretario;

b) vres tar todas as informagoes refarenées ac andamentc
das proposigles, guando solicitadas pelos vereadores, Telo
prefeitec municipal, pela imprensa acreditada e por pessoas
interessadas, com'autorizagao expressa do Sr. Presidente;
¢) fornecer originais de notas oficlas e atos relativos a
todos o5 documentos passados pelo plemarioc, pela Mesa & pe-

las comissoes permanentes e sspeciais, a imprensa acredita-
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d) mandar publicar, no orgao oficial da CGamara, osatos, -
proposigoes, pareceres e ementarios das sessgés;
e) lavrar as atas das sessoes da Camara e das comissoes perd
manentesg;
£} manter sempre em dla os anals da Camara e fazer publicé-
-los logo apds o término da cada ano legislativo;
g) registrar em livros apropriados os atos e outros deocumen-
tos oficials, conforme instrugdes da Mesa;
h) redigir a correspondencia da Camara, segundo as determing
¢oes e despachos da Mesa;
i} reguisitar por intermedio da Diretoria do Expedients o
material necessario ac-bom andamento dos trabalhos do plena-
rioc e da Mesa;
j} manter estreita e permanente colabcraqgo com a diretoria
do Expediente para maior rendimento e inteligéncis dos tra-
balhog interncs da Camara; -
k) distribuir os servigos da datilografia e da taquigrafisg
aos funcionarics da &iretoria,'sempre na conformidade com
as ordens emanadas da Messa;
1) apresentar anualmente ao Presidente da Camara, relstorio
circunstanciado das atividades do Legislativo, atraves de
dados estatisticos e informagles sucintas das quais comsba-
rao - se for necessario - sugeétses sobre o andamento dos
trabalhos internos e medidas de ordem economica e do pes -
geal de sua diretoriaj.

Art2 72 ~ Ao diretor do Expediente, compete:
a) prestarvto&as as_informaqaes solicitadas pela Mesa, peloy
Srs. Vereadores e pelos orgacs do Executive Municipal, atrad

vés de pedidos enderecados zo sr. Presidente e por este des-

pachados;
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ACRANT

b} protocolar, mmerar e fichar todos os documentos que de-
rem entrada na éémara, pelo sistema de classificagdo deci 4
mal, mantendo em perfeito controle todos os processes devi-
damente catalogados; bem assim, o arquive e o fichario;

¢} distribuir, depols de processados e fichadog, %todes os
processes em andamehto, nas pastas das comlssoes permghen-
tes, para ¢ devido julgamento;

d) af@uivar todos os proecessos referentes a proposigoes

j& resolvidas pela Camara ou pela Mesa;

e} redigir toda a correspondencia relativa aoc Expediente,
conforme instrugées da Mesa, bem como, formecer 4 Imprensa
oficial assuntos relativos ac Expediente;

f) manter em die as fichas com carga s descarga de proces-
sos em transito pela diretoria, ou quando fora, exigindo
para tals casecs,a devida assinatura na respectiva ficha;

g) organizar e dirigir todos os serviges que possam coficor-
rer para a perfeita execuczo das atribuicces de seu cargo;
h) distribuir os respectivos servicos aos demais funciona -
rics da diretoria;

i} requisitar o materiai necessarios 4 Secretaria da CAmara

conferindo -e visando todas as contas dpresentadas, providen .

clando a seguirso competente pagamento por melo de Foquisi-
gGes Zutorisadas pelo Snr. Presidente;

j) apresentar no término de cada exercicio legislativo, um
relatorio completo dos trabalhos desenvelvidos na diretoris
do Expediente e sugerir ao Sr. Presidente medidas de ordem
administrativas ou economlca no .sentide de melhorar o ren -
dimente ou racicnalizacao dos servigos da mesma, bem como

ne que ge refere acs funcionarics a ele subordinados;

k} manter estreita colaboraqgo com a Diretoria da Secreta A
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Secretaria a bem dos trabalhos internos da Camara.

Arte 82 - Aoz datildgrafos compete:

a) executar com presteza e corregac todos o gervicoes que 2

lhes forem atribuidos pelo Presidente da Camara e respecti-

)

vos diretores;
b} atender - na medida do possivel e quando autorizados pe~
los srs. diretores - gos pedidos dos Srs. Vereadores para
a datilografia de suas proposigces; )
c) zelar pelas maquinas e demais objetos sob sua responsabi
lidade, trazendo-os sempre em perfelto estade de conserva ~
¢a0.

Arte 62 - Aos taquigrafos compete:
a) compa;ecér & todas as sessoes da Camara, dez minutos an-
tes do indclo des trabaihcs legislativos;
b) apresentar os apanhamentos taquigraficos revistos e da -
tilografados, no maximo, densro de % dias apos a sess3o a
que se referirem;
¢)nao fornecer a guem quer que seja, copias ou informagoes,
conteidosdos apanhamentes tagqulgrafices, salve com sxpressa
autorizagao do Sr. Presidente da Camara;
d) comunicar com a maior antecedencia possivel, a diretoria
da Secretaria, o seu nao comparecimento nos casos de Justos
impedimentog.

Art? 102 - Ao continuo compete}

a) proceder a limpeza permanente e geral das dependencias

da Camara;

b) melar pela conservacao de todo o mobiliario e utensfliosg
¢) exscutar - quando possivel e fora do seu trabalho normal
- todas as incumbenciss determinadas pelo 3r. Presidente e

pelos diretores da Secretaria ¢ Expediente; S
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d) abrir e fechar as dependencias da Cémara, antes e depoig
dos trabalhes;
e} levar ao conhecimemto do dlreter do Expediente, e confol
o caso ao do Presidente, qualquer irregularidade verifica-
da e que possa ccasionar prejuizo ao patrimonio da Cﬁ@axa
ou das dependencias locadas para uso dela;
£} riscalizsr a porta principal do edificio nos diss de ses
s5es da veresnga ou-das comissoes;
g) subsgtituir o ascensorista nos impedimentos legalsg deste;
h) levar e retirar do Correioc a correspondéncia oficial,.
Art® 112~ Ao ascensorista competer
aj compafecef ac servige todas as vezes que houver sessao;
b} comunicar ac presidente da Camara qualquer irregular;dadT
cue nAo tenha side observada pelos encarregados do policla-
mento da CAmara, & cargo da milicia offcialj . —
¢) zelar pela permanente iluminagao das escadas, portas e
corredores;
d) impedir a entrada de pessoas nao identificadas, pelas es
cadas de comunicagao.
Arte 122. Nos casos de faltas ou impedimentos, os fun-
cionarics da Gamaré deverao comunicar imediatsmente ao Presidente}
Arts 138. Todos os funcionarios da Secretaria e do Ex-
pediente sao oﬁrigédos a guardar sigilo sobre todos og documentos
entregues aos seus respectivos servigos, nao lhes sendo permltido
em hipotese alguma,fornecer quaﬁguer dados ou informagoes a res -
peito da documentacdo oficial, sob pena de responsabllidade apu -
rada_em processo administrativo.
Art2 142~ O horario obrigatoric para os direteores_de
servigo, datildgr&fos,e continuos sera o de infoio as 12 e térming

4s 17 horas, nos dias Gteis, exceto aos sabados que sera das 8 a9

sepua fis. &




Camara Municipal de a1

as 11 horas.

Art® 158~ Serd obrigatorio aos diretores, datilogra-
fos, continuo e ascensorista, o comparecimento a todas as Sessoe;
ordinarias e extraordinarias, meiz hora antes do inicio das mes-
mas, bem como por ocaslao das reuniceas das Comlssles.

Art® 162~ As nomeagoes de funcionarios sera sempre
feita por_portaéia &0 Presidente.

Art2 172~ Na hipotese de nomeagac em virtude de con-
trato,tera este validade de um ano, podendo ser ou ndo renovado
pelo Presidente.

Artﬂ lBﬂ ‘Para o provimento de cargos tendo porventu

ra ocorrido vaga, duranta o ano legislativo, tewao preferencia
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funcionarios munlclpals;fquando com isso cencorde o Sr.‘Prafefto
Municipal.

Arte 198- Nenhuma alteragdo poderd ser feites nos ven
cimentos dos funcicnarios da Cimara sem que conste do respectiveo
orgamento votado pela Camara.

Art2 202- 0s casos omissos nesta Hesolugao serac re-

solvidog pelo Presidente da Camara.

Art2 212~ A presente resolugac entra em vigor na da-
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BE. AMADEU RIB®EIRO JUNIOR
Presidente da CAmara

ta de suva publicagao.

i
c.l. 11,4/43




DA COMISSAC DE JUSTIGA Proc. 418/502.01

Resolugao n2.3 que dispde soObre a organizagao dos Servigos da Se

cretaria desta Camara.

PAREGER * N& 151

N&o incorre em qualquer erro, sob o ponto de vista le
gal, ¢ projeto em causa.
Perfeitamente aceitavel e digno do melhor apreco des-

ta edilidade.

Sala das Sessoes, 6/11/948.

LMJ@»,“

V Lupércio Silveira,
presidente e relator.
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