RESOLUÇÃO DE PLENÁRIO Nº 035, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2011.
“DISPÕE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL, E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS”.
O PRESIDENTE DA CÂMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE DOUTOR MAURÍCIO CARDOSO, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuições legais FAZ SABER QUE Promulga a seguinte RESOLUÇÃO.
CAPÍTULO I

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS

Art. 1º A estrutura administrativa do Poder Legislativo Municipal são disciplinados nos termos desta Resolução.

CAPÍTULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 2º A estrutura administrativa do Poder Legislativo Municipal é composta dos órgãos indicados abaixo, todos com subordinação ao Gabinete da Presidência e a Direção-Geral:

I – Departamento de Apoio Administrativo;

II – Departamento de Secretaria e Protocolo;

§ 1o As atribuições dos órgãos e unidades descritas neste artigo, constam do Anexo I da presente Resolução.
§ 2o O Organograma do Poder Legislativo, constam do Anexo II da presente Resolução.

Capítulo III

DAS DIPOSIÇÕES FINAIS



Art. 3º O Anexo III cria a tabela de siglas de identificação administrativa.



Art. 4º Esta Resolução entra em vigor na data da publicação.
Sala de Sessões, 21 de Novembro de 2011.

LUIZ GRESELE

PRESIDENTE
ANEXO I

DESCRIÇÃO DAS ATRIBUIÇÕES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO PODER LEGISLATIVO
	UNIDADE ADMINISTRATIVA: GABINETE DA PRESIDÊNCIA

	Presta o suporte administrativo para o exercício da presidência do Poder Legislativo. Compete ao Gabinete da Presidência, ainda: o assessoramento e apoio ao Presidente da Câmara em suas atividades oficiais políticas, sociais e administrativas; zelar pelo eficiente exercício do mandato da presidência, buscando informações e procedimentos necessários para o correto desempenho, a eficiência e a transparência do Poder Legislativo; realizar e acompanhar atividades pertinentes ao processo e técnica legislativa; gerenciar e expedir a correspondência oficial da presidência; realizar a recepção de autoridade; criar e organizar cadastros para o relacionamento do Poder Legislativo com as demais esferas de governo; organizar e dar andamento aos expedientes administrativos; a coordenação da agenda do Presidente; o exame e instrução dos processos submetidos ao Gabinete Presidente; bem como, outras atribuições correlatas.

	UNIDADE ADMINISTRATIVA: Direção-Geral

	Compete: o planejamento, a coordenação, a orientação, o controle e a direção geral de todas as atividades administrativas da Câmara e as relativas aos serviços legislativos auxiliares; a promoção, a articulação e a integração das atividades desenvolvidas pelos órgãos auxiliares da Câmara de Vereadores; o comando, orientação, coordenação e controle das atividades de seus órgãos subornados.

	UNIDADE ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE Apoio Administrativo

	Agrupa as unidades administrativas responsáveis: pelo exercício das atividades auxiliares do Poder Legislativo; prestação de serviços de cunho operacional e administrativo em geral; controle patrimonial; elaboração de relatórios e fornecimento de informações que versem sobre a situação administrativa do Poder Legislativo; bem como, os serviços de segurança patrimonial, transporte e copa.

	UNIDADE ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE Secretaria e Protocolo

	Orienta os parlamentares sobre processo e técnica legislativa; elabora e digita as pautas de sessões (ordinárias, extraordinárias, solenes, especiais e audiências públicas); elabora e digita as atas de sessões (ordinárias, extraordinárias, solenes, especiais e audiências públicas); arquiva todas as leis, resoluções e decretos legislativos aprovados ou rejeitados; arquiva os documentos referentes ao contato com o Poder Executivo; confecciona e disponibiliza da pauta da ordem do dia, nos termos regimentais; prepara leis, decretos e resoluções sujeitos à promulgação legislativa; realiza a instrução em expedientes contendo matérias técnicas legislativas constantes dos diversos projetos que tramitam na Câmara; realiza a análise da técnica legislativa, nos anteprojetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resoluções e demais normas legislativas; mantém o controle de licenças e substituições de Vereadores; elabora relatórios legislativos sobre as matérias em apreciação pelo Plenário.


ANEXO II

DESCRIÇÃO DAS ATRIBUIÇÕES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO PODER LEGISLATIVO
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ANEXO III

TABELA DE SIGLAS DE IDENTIFICAÇÃO ADMINISTRATIVA

	Unidade Administrativa
	SIGLA

	GABINETE DA PRESIDÊNCIA
	GAB

	Direção-Geral
	DG

	DEPARTAMENTO de Apoio Administrativo
	Daa

	DEPARTAMENTO de Secretaria E PROTOCOLO
	dsp


GABINETE DA PRESIDÊNCIA





Direção-Geral





DEPARTAMENTO DE Apoio Administrativo





DEPARTAMENTO DE Secretaria e Protocolo








