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RESOLUGAD N° 04 DE 05 DE JANEIRO DE 201S5.

Dispf=z spbre a Esm;tasra- Agminisirativa da
Camars Municipal de Serrano do Maranhdo, e da
ouiras providéncias.

A Camara ?&!un‘iﬁ&pdﬂ de Sermrano do Maranhao, Estado do Maranhao, no usc
oas atribuicdes que ihe confere o art. 25, da Lei Orgénica do Municipice do art. 2° do
Regiments interno e eu, Presidents, promulga a seguinte Resoiugao:

214 1%, A Mesa Diretora da Camara ¢ o Orgdo de Administragao Superior, com
competéncia & fungBes definidas e constanies no art. 2° do Regimento intemo da
Céamara.

Art. 2°. Na estrutura administrativa da Camara, a Chefia de Gabinete € oOrgéo
auxiliar, subordinado diretamente a Mesa Diretora, tem as atribuigbes politico-
administrativas de supervisionar as relacbes institucionais com o Poder Executivo, com os
demais membros do Legislativo e com a sociedade civil organizada.

Paragrafo unico. Compete a Chefla de Gabinete, entre outras atribuicdes
determinadas pelo Presidente, as seguintes:

1 - organizar, planejar e realizar anualmente © processo legislativo,
responsabilizando-se pela documentagdo e pelo encaminhamento das decisdes iomadas;

ll-elaborar e digitar as pautas de sessdes {ordindrias, extracrdinarias, solenes,
especiais e .audiéncias publicas);

Il - desenvolver & manter canais de comunicacdo com 0s municipes, visando a
ouvir e registrar pedidos, reclamactes e sugestoes bem como acompanhar e avaliar o
atencimento ou retormno cabivel.

IV - prover publicidade institucional das agGes da Camars;

¥ - responsabilizar-se pela publicaggo dos atos oficials;

V1 - recaber e registrar as solicitagbes, reclamacdes & sugestdes da populagao
em geral; 2, '

vl - preparar @ encaminhar correspondéncias, bem como organizar e expedir
remessas de processos e expedientes.

Vii - planejar, coordenar, orientar, suservisionar e dirigir todas as atividades
rsiacionadas com protocolo e reprografia;

1%~ gerenciar os servigos, de reprografia, maniendo o coniroie de formecimenio
ds copias;

X- gerenciar os servigos de correspondéncias expedidas 2 recebidas, apos
sncaminnhamento para os respectivos departamentos;

X! - executar o protocolamento, auluacio, classificagae, regisirc e controie da
disiribuicdo de papeis & pDrocessos; e, '
X - exercer ¢ conirole da tramiiacio inierna de papéis © processos.

X -arguivar todas a2s leis, resolugbes ¢ decreios legisiatives aprovados ou

XIV-arquivar o3 documentos resultantes da relag@o com o Poder Exscutivo;




