ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

Lei N.° 1.996, de 2 de janeiro de 2009.

Dispde Sobre a Reestruturagdo Organizacional da
Camara Municipal de S3o Gabriel da Palha ¢ da

Outras Providéncias.

RAQUEL FERREIRA MAGESTE LESSA, PREFEITA MUNICIPAL DE
SAO GABRIEL DA PALHA, Estado do Espirito Santo,

FAGCO SABER que a Cdmara de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte
Lei:

TITULO 1
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 1.° A Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, do

Estado do Espirito Santo, para a execugdo dos servigos sob a sua responsabilidade, apresenta a
seguinte organizagfo administrativa:

I- ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR:

a) Mesa Diretora;

II - ORGAO DE DIREGCAO EXECUTIVA:

a) Secretaria Geral,

II - GESTAO PARLAMENTAR:

a) Diretoria de Assuntos Legislativos; e

b) Diretoria de Protocolo, Recep¢do, Informagéo e Documentagio.

IV - GESTAO ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA ¢ INFORMATICA:



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

a) Diretoria Administrativa;

b) Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patriménio; e
¢) Diretoria de Finangas e Gestfo Fiscal; e

d) Diretoria de Informatica.

V - FUNCOES DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR E LEGISLATIVO:

a) Procuradoria Geral;
b) Controladoria Interna;
c) Chefia de Gabinete do Presidente;
d) Assessoria Técnica; e
€) Assessoria Parlamentar;
CAPITULOII
DAS FINALIDADES E DA ESTRUTURA INTERNA
Se¢do Unica
DA SECRETARIA GERAL

Art. 2.° A Secretaria Geral é um o6rgdo que tem por finalidades o planejamento, a
organizagdo a supervisdo e a coordenagfio dos servigos de apoio parlamentar, administrativo,
orgamentario e financeiro, bem como, das atividades de cerimonial e de tecnologias da
informagdo no &mbito da Cémara Municipal, de acordo com as normas vigentes e as

deliberagdes da Mesa Diretora.
Paragrafo tnico. A Secretaria Geral compreende em sua estrutura as seguintes unidades:

a) Diretoria de Assuntos Legislativos;
b) Diretoria de Protocolo, Recepgdo, Informagdo ¢ Documentagio;

\rQ ¢) Diretoria Administrativa;

d) Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patrimonio;
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e) Diretoria de Finangas e Gestgo Fiscal; e
f) Diretoria de Informatica.
Art. 3.° Compete a Secretaria Geral:
I - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO PARLAMENTAR:

a) prover os servigos de apoio secretarial 8 Mesa Diretora, necessarios ao bom andamento

e controle dos trabalhos legislativos;

b) manter-se em permanente contato com Orgios semelhantes de outras Céamaras,
objetivando estabelecer intercAmbio de técnicas e informagdes sobre seu campo de

atuacio;

c) planejar e executar os trabalhos de acompanhamento das atividades, objetivando o
aperfeicoamento da organizac@io parlamentar e o estabelecimento e a racionalizagdo de

procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

d) planejar e supervisionar a execu¢fo de trabalhos que visem a colaboragio e o
assessoramento a Mesa, as Comissdes ¢ aos Vereadores;

e) desenvolver programagéo que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico as
atividades das Comissdes;

f) encaminhar 2 Mesa Diretora a relagdo dos projetos em condigdes de figurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;’

g) determinar a preparagdio de proposi¢des, editais, convites e demais atos legislativos,
controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

h) acompanhar e fazer acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados
para sangéo do Executivo Municipal;

1) providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

j) promover e acompanhar a execugdo de atividades de referéncia legislativa, sinopse,
biblioteca, documentagdo e arquivo legislativo e histérico da CAmara;

k) coordenar a organizaggo das atividades de cerimonial e de realizagfio de eventos e
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solenidades oficiais da Camara Municipal;

1) promover e coordenar as atividades de apoio parlamentar ao processo legislativo e as
Comiss6es da Camara Municipal, visando garantir a organizagfo e a racionalizagio dos

procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

m) manter articulagio permanente com o Chefe de Gabinete da Presidéncia, visando a

coordenagéo dos trabalhos e servigos administrativos pertinentes;

n) fazer preparar os Termos de Posse dos membros da Mesa Diretora e dos demais

Vereadores; €
0) exercer outras atribuigdes afins.

I - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO AO PROTOCOLO, RECEPGAO, |
INFORMACAO E DOCUMENTACAO:

a) promover € supervisionar os processos de trabalho relativos a protocolo, expediente,
tramitagdo, controle e arquivamento de papéis e documentos da Cimara; e

b) acompanhar as atividades de recebimento, distribui¢dio, controle do andamento e
arquivamento dos papéis e documento de teor administrativo da Camara;

III - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO:

a) promover € orientar os servicos de reparos e conservagdo do prédio, moveis,
instala¢Ges, méquinas de escritério e equipamentos leves da Cimara;

b) promover e supervisionar as atividades relativas ao (s) veiculo (s) da Cimara, bem
como, acompanhar os servigos de vigildncia, limpeza, zeladoria, portaria, copa,
reprodugdo de papéis e documentos, fax, emissdo e recebimento de e-mails e telefonia
da Camara; ‘

¢) coordenar a gestfio de Recursos Humanos da Cémara, cumprindo e fazendo cumprir as
politicas e planos de cargos e carreiras em vigor;

d) promover e coordenar as atividades e processos de recrutamento, sele¢do, admissdo,
movimentac¢éo e desenvolvimento funcional dos servidores da Camara Municipal, de

acordo com as delibera¢des da Mesa Diretora e a legislagdo em vigor;
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€) promover e supervisionar a execugdo de todas as atividades relativas a administra¢do de
pessoal da Camara;

f) promover e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo administrativa da CAmara
Municipal, zelando pelo cumprimento das normas e principios vigentes; e

g) coordenar a revisio de métodos e processos de trabalho, a adogdo de técnicas e
principios de gerenciamento das atividades, a produ¢fio de manuais de procedimentos,
bem como sua divulgagfio e implementagfio junto as unidades administrativas da
Céamara;

IV - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO A COMPRAS, LICITACOES,

ALMOXARIFADO E PATRIMONIO:

a) promover € supervisionar os servigos e processos de trabalho relacionados a
padronizacdio, guarda, distribui¢do e controle de material, bem como a realiza¢do de
compras direta, por processos licitatorios e processos de dispensa e inexigibilidade,
visando a aquisigfio de itens e a contratagfo de obras e servigos necessarios as atividades

da Camara Municipal;

b) superintender a gestdo do patriménio moével e imoével da Camara Municipal
assegurando a realizacfio das atividades de tombamento, registro e inventario, na

periodicidade determinada;

c) promover e supervisionar as atividades de padronizagfo, aquisi¢fo, recebimento,

guarda, distribuigfo e controle do material utilizado; e

d) promover e acompanhar as atividades de prote¢do e conservagio dos bens méveis e

imdveis da CAmara Municipal;

V - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO FINANCEIRO ¢ CONTABIL:

a) orientar as unidades orcamentdrias para a elaboragio do orgamento anual, promovendo

a organiza¢do de um efetivo sistema de acompanhamento e controle orgamentério da
Cémara Municipal;

b) promover a preparagdo de relatérios que evidenciem o comportamento geral da
execugdo orgamentaria da Camara Municipal;
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c) orientar a Diretoria de Financas e Gestdo Fiscal, visando a compatibiliza¢do das
tomadas de contas as exigéncias dos 6rgéos de controle externo;

d) promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutengdo atualizada dos
registros e controles contabeis da administragdo financeira, orgamentaria e patrimonial

da Camara Municipal; :

€) promover e supervisionar a preparagfo de balancetes, bem como do balango geral € das
prestagdes de contas da Camara Municipal;

f) promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e

movimentag@o de dinheiros e outros valores da Cimara Municipal;

g) promover e coordenar as atividades orgamentérias, contabeis e financeiras da Cimara
Municipal;

h) programar e supervisionar os trabalhos de elaboragio or¢amentiria, de

acompanhamento e controle de sua execug#o, em observincia as normas legais afins;

i) zelar pela exatiddo dos registros, dos controles € da escrituragio contdbil da Cémara
Municipal, bem como das atividades de recebimento, guarda e movimentagio de

dinheiros e valores; e
j) exercer outras atribui¢Ges afins;
VI - QUANTO AS ATIVIDADES DE INFORMATICA:

a) orientar ¢ acompanhar a execugfio dos servigos de processamento de dados, seu
desenvolvimento e sua operagio;

b) responsabilizar-se pela selegio de programas e dos equipamentos de informatica da
Camara Municipal;

c¢) promover a agilizag@io dos servigos da Camara Municipal, através da informatizacfo de
suas atividades;

d) organizar ¢ manter as fontes de informatica, visando fornecer servigos mais eficientes
a0s usuarios;

e) otimizar a utilizag8o dos equipamentos existentes, provendo os usuarios com dados
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estatisticos e relatérios solicitados;

f) programar e supervisionar as atividades necessirias a andlise, defini¢do e

desenvolvimento dos sistemas a serem processados;
g) supervisionar os trabalhos de digitag8io, operagéo e controle dos servigos em execugo;

h) programar e organizar a utilizagfio do eéquipamento de informadtica, com vistas a atender

aos servicos considerados prioritarios;

1) controlar a distribui¢io de relatérios, demonstrativos, relagSes, listagens e demais

documentos produzidos;

j) supervisionar os servigos de redes de computadores, providenciando os reparos que se

fizerem necessérios nos equipamentos de informética da Camara Municipal;

k) promover e supervisionar a informatiza¢fio dos servigos e unidades administrativas da

Camara Municipal, seu desénvolvimento € operagdo;
1) supervisionar a manutengdo da pagina eletrdnica da Cmara Municipal;
m) utilizagdio dos softwares livres; e
n) exercer outras atribuigdes afins.

CAPITULO 1N
DAS UNIDADES DE GESTAO PARLAMENTAR
SECAO1
DA DIRETORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 4% A Diretoria de” Assuntos Legislativos tem por objetivo a execu¢do de atividades de
expediente, apoio necessario ao Processo Legislativo e demais 6rglos ¢ membros da Cimara
Municipal, bem como o assessoramento em assuntos relativos ao acompanhamento e controle da

controle da gestgo legislativa do Municipio.
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Art. 5° Compete ao Diretor da Diretoria de Assuntos Legislativos:
I - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO AO PROCESSO LEGISLATIVO:

a) promover as atividades de secretariado relativas & preparagdo de proposi¢des, bem
como, redagdo de atos e revisdo e digitacdo de pronunciamentos;

b) encaminhar os originais dos CDs gravados, objetivando pronta identificagdo e
localizagdo;

c) fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizago do Presidente;

d) organizar e manter atualizado” indice de oradores, elaborando estatisticas de
pronunciamento;

e) orientar e controlar a redagdio dos pronunciamentos em Plenério, encaminhando copia
do texto ao orador para revisdo;

f) encaminhar os originais dos documentos legislativos sob sua responsabilidade, que
estejam ultimados, para registro e arquivamento;

g) responder pelas atividades de reprodugfio e publicagdo dos documentos legislativos sob
sua responsabilidade;

h) observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais, reservados e
secretos sob sua responsabilidade;

1) encaminhar regularmente o processo completo das proposi¢des ultimadas, para registro

e arquivamento;

j) articular-se com a Secretaria Geral para prestagio dos servigos de apoio administrativo
necessarios ao funcionamento das Comissdes;

k) preparar o expediente, encaminhando-o ao Secretdrio Geral para despacho com o
Presidente; e

1) exercer outras atribui¢des afins.
II - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO LEGISLATIVO:

a) organizar e dirigir as atividades de atendimento, apoio e prestagio de informagdes sobre
legislagdo e assuntos correlatos aos Vereadores;
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b) coordenar a elaboragfio de proposig¢des: projetos, requerimentos, indicagdes e mogdes,
em conformidade com a técnica legislativa, procedendo a sua reviséo e forma final;

c) organizar e supervisionar os trabalhos de redagdo de correspondéncias e demais
documentos de interesse dos Vereadores;

d) promover e supervisionar a realizagio de estudos, pesquisas e analises em apoio a
elaboragdo de proposicGes legislativas e demais documentos solicitados pelos

Vereadores;

e) providenciar o encaminhamento para protocolo e tramitagdio das proposi¢des
elaboradas;

f) organizar e manter atualizado arquivo de documentos expedidos e elaborados pela area,
bem como os servigos de fornecimento de copias aos interessados;

g) recepcionar e prestar atendimento e orientagfio as pessoas encaminhadas a drea pelos
membros da Cadmara Municipal, em assuntos de sua area de competéncia;

h) manter sistema de informages sobre a legislagdo municipal, estadual e federal, visando

a prestacdo de informagdes aos interessados;

i) manutengdo e utilizago do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo (SAPL), para
cadastro de proposi¢des, bem como, agiliza¢dio das informagdes;

j) utilizag¢o de software livre que auxilie os trabalhos legislativos; €

k) exercer outras atribui¢Ges afins.

Il - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO AS COMISSOES:

a) responder pelo recebimento das proposi¢des em Plenario e destinadas as Comissdes,

para exame € parecer nos prazos regimentais;

b) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas

Comissoes;

c) dirigir os servigos de secretariado das reunides das ComissGes relativas a redago,

digitacéo e reviséo de atos e demais documentos elaborados;
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d) organizar e manter arquivo das proposi¢des em tramitagfio para posterior anexac¢do dos
pareceres e demais documentos cabiveis;

e) articular pesquisas e levantamentos necessirios aos exames das matérias nas
Comissdes;

f) digitar os pareceres emitidos pelas comissdes, inclusive sobre as prestagdes de contas
mensal e anual; e

g) exercer outras atribuigées afins.
IV - QUANTO AS ATIVIDADES DO EXPEDIENTE LEGISLATIVO:

a) promover, organizar e dirigir as atividades de gravacfo, redac¢o e revisdo dos debates e
pronunciamentos no Plenério;

b) responsabilizar-se pelos servigos de som e gravagio das reunides do Plenério da CAmara
e nas Comissdes;

¢) dirigir as atividades referentes a emissdo de pareceres e demais textos legislativos,

analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimago e expedigio;

d) encaminhar ao Secretario Geral as matérias, com os respectivos pareceres, que estejam

em condi¢des de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas;

e)  fazer protocolar todas as proposi¢es do processo legislativo, encaminhando-os ao

Secretario Geral para despacho com o Presidente;

f)  encaminhar ao Secretario Geral a redagfo final das matérias aprovadas em plendrio e

em condi¢des de sangfio ou promulgagdo, para os devidos fins; e

g) exercer outras atribui¢Ges afins.

Subsegdo Unica
DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DE SERVICOS LEGISLATIVOS

Art. 6.° O Encarregado de Servigos Legislativos, subordinado a Diretoria de Assuntos
Legislativos, tém como fungfio, exercer atividades de servigos legislativos, expediente e

atendimento direto as comunidades e outras que lhe forem atribuidas.
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Paragrafo inico. Compete ao Encarregado de Servigos Legislativos:
I - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO AO PROCESSO LEGISLATIVO:

a) auxiliar nas atividades de secretariado relativas a preparagfo de proposi¢des, bem como

redagdo de atos e revisdo e digitagdo de pronunciamentos;

b) encaminhar os originais dos CDs gravados, objetivando pronta identificagdo e
localizacéo;

c) encaminhar os-originais dos documentos legislativos, quando solicitado, que estejam
ultimados, para registro e arquivamento;

d) encaminhar regularmente o processo completo das proposi¢des ultimadas, para registro

e arquivamento, quando solicitado; e
€) exercer outras atribuicGes afins.
II - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO LEGISLATIVO:

a) organizar as atividades de atendimento, apoio e prestagdo de informagdes sobre
legislagdo e assuntos correlatos aos Vereadores;

b) elaborar proposigSes: requerimentos, indicagdes € mogdes, em conformidade com a
técnica legislativa;

c) organizar os trabalhos de redagdo de correspondéncias e demais documentos de
interesse dos Vereadores;

d) promover a realizagdo de estudos, pesquisas e andlises em apoio a elaboragio de

proposi¢des legislativas e demais documentos solicitados pelos Vereadores;

e) organizar e manter atualizado arquivo de documentos expedidos e elaborados pela area,
bem como os servigos de fornecimento de copias aos interessados;

f) recepcionar e prestar atendimento e orientagdo as pessoas encaminhada a Diretoria de
Assuntos Legislativos pelos membros da Camara Municipal, em assuntos de sua drea de

competéncia; e

g) exercer outras atribui¢des afins.
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III - QUANTO AS ATIVIDADES DO EXPEDIENTE LEGISLATIVO:

a) acompanhar as atividades referentes a emisso de pareceres e demais textos legislativos,

analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimagio e expedigdo;

b)  fazer protocolar todas as prbposig:ﬁes do processo legislativo; e
¢) exercer outras atribui¢Ges afins.
SECAO II

DA DIRETORIA DE PROTOCOLO, RECEPGCAO, INFORMAGAO E DOCUMENTAGCAO

Art. 7° A Diretoria de Protocolo, Recepgio, Informagiio e Documentagfo, diretamente
ligada a Secretaria Geral, tem por objetivo a execugdio de atividades de protocolo, recepgio,
distribuigdo de processos, apoio as Comissdes Permanentes, biblioteca, documentagdo,
catalogacéo, guarda e conservacgio de processos e documentos, arquivo legislativo e histdrico da

Camara Municipal.

Paragrafo tnico. Compete ao Diretor da Diretoria de Protocolo, Recepgio, Informagio ¢

Documentagfo:
I - QUANTO AS ATIVIDADES DE PROTOCOLIZACAO E RECEPCAO:

a) programar, dirigir e supervisionar as atividades de expedi¢#o, recebimento, numeragéo,
distribuigéio e controle da tramitagéio de papéis e documentos dos érgdos e unidades da

Céamara;

b) verificar o atendimento &s condi¢Ges gerais estabelecidas para o recebimento de
documentos e petigdes na Camara Municipal e providenciar a devblug:ﬁo daqueles que

néo atendem a essas condigdes;

c) manter atualizados e fornecer informac¢des sobre a localizagdo dos processos em
tramitagdo;

d) assegurar a preservag@o dos processos e documentos em tramitagdo contra a agdo do

tempo e do manuseio;
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e) fazer protocolar todas as proposigdes do processo legislativos, bem como, os atos da
Mesa, do Presidente e do Secretario Geral;

f) dirimir e supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de processos, papéis e
outros documentos;

g) autuar, registrar e cadastrar todo o documento de origem externa e interna, garantindo
ao documento numeragdo propria , hora e data de protocolizagio;

h) promover o atendimento dos municipes, registrar a presenga, preencher cracha,
identificar e outros procedimentos de rastreio e seguranga;

i) encaminhar as pessoas para o atendimento dos Vereadores e Servidores;

j) prestar informagdes solicitadas;

k) agendar atendimento e/ou encaminhamento;

1) organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;

m)instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de requerimento,
quando necessario;

n) promover a organizagfo das pastas para arquivamento de processos ¢ documentos;

0) promover € orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos

o6rgéos da Camara Municipal e providenciar sua distribui¢go;

p) programar, organizar e manter atualizados os registros e controles dos documentos sob

sua guarda, objetivando a pronta identifica¢do e localizag¢do dos mesmos;
q) promover a publicag8o dos atos do Poder Legislativo;

r) assegurar e dirigir as ag¢Bes voltadas para a avaliagdo periddica dos documentos
arquivados, bem como proceder, periodicamente, & selegdo dos documentos cuja
conservagéo seja considerada onerosa ou desnecessdria, propondo. ao Secretario Geral

estudos para sua eliminagso; e

s) exercer outras atribui¢Ges afins.
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II - QUANTO AS ATIVIDADES DE ARQUIVO E DOCUMENTOS:

a) promover a organizacdo e a manuteng#o atualizada do sistema de arquivo dos atos da

Cémara Municipal;

b) rever, periodicamente, os processos ¢ documentos legislativos, propondo a destinagfio

mais adequada a cada um deles;

c) organizar o sistema de referéncia e de indices necessérios a pronta consulta de qualquer

documento arquivado;

d) promover o colecionamento, a encadernagfo e o arquivamento de jornais, revistas e
publicagbes de interesse da Camara Municipal, e manter em arquivo jornais e

publicagdes oficiais sobre 0 Municipio;

e) fazer registrar, classificar, catalogar, guarda e conservar todas as publicagdes da Cimara

Municipal, mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulago;

f) promover a avaliagdo periddica dos documentos arquivados, bem como, proceder,
periodicamente, a sele¢@o dos documentos cuja conservagio seja considerada onerosa

ou desnecessaria, propondo ao Secretario Geral estudos para sua eliminag?io;

g) elaborar ¢ manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a Caimara
Municipal, realizando pesquisas bibliograficas e preparando resumos;

h) elaborar, em carater preliminar, estudos e relatérios pertinentes as atividades
parlamentares;

i) preparar resumos e indices que facilitem informag&es correntes;

j) promover a encadernagdio de livros e documentos, providenciando a restauragfo
daqueles que se fagam necessarios;

k) organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia a autor, assunto e
legislatura, objetivando sua pronta identifica¢do e localizagio;

1) organizar e manter arquivo dos originais dos CDs gravados das reunides da Cimara

Municipal;
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m) coordenar-se com a Secretaria Geral visando o aproveitamento e conservagdo dos
documentos administrativos de valor histérico;

n) dar arquivamento especial aos documentos histéricos do Municipio;

0) coordenar o processo de incineragfio de papéis de trabalho desnecessarios;

p) manter arquivo corrente para a documentagfo financeira e fiscal durante cinco anos; e

q) exercer outras atribui¢ées afins.

- Subsegio Unica
DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DE SERVICO DE ARQUIVO E DOCUMENTOS

Art. 8.° O Encarregado de Servigo de Arquivo e Documentos, diretamente ligado a
Diretoria de Protocolo, Recepgdo, Informagfo e Documentagfio, tém como finalidade executar o
recebimento, classificagfio, catalogagfo, guarda e conservagdo de processos e documentos da

Camara Municipal.
Paragrafo tnico. Compete ao Encarregado de Servigo de Arquivo e Documentos:

I - informar aos interessados a respeito de processos, papéis e outros documentos

arquivados, € providenciar o seu empréstimo, mediante recibo e autorizacdo do Secretario Geral;

IT - registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da Camara

Municipal, mantendo atualizado o sistema de fichario;

III - manter o controle de acesso e pesquisa da biblioteca da Camara;

IV - providenciar a reprodugdo xerogrifica de documentos requisitados através da
respectiva autorizagio; e

V - exercer outras atribui¢Ges afins.
CAPITULO IV

DAS UNIDADES DE GESTAO ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA E INFORMATICA
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Segéo I
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 9.° A -Diretoria Administrativa tem por objetivo as atividades relativas ao
recrutamento, selegdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades de
administragio de pessoal; ao controle de utilizagdo dos veiculos da Cdmara Municipal; aos
servigos de reprodugfio de papéis e documentos, fax e telefonia; e aos servigos de vigilancia,

portaria, copa e zeladoria.
Art. 10. Corﬁpete a Diretoria Administrativa:
I - QUANTO AS ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS:

a) aplicar e fazer aplicar a legislagfo referente aos servidores da Camara;

b) estudar e discutir, com os o6rgdos interessados, a proposta or¢amentdria da Cimara
Municipal, na parte referente a pessoal;
c) supervisionar as atividades de recrutamento e sele¢fio de pessoal, de acordo com as

deliberagdes da Mesa Diretora;
d) encaminhar para publicagfo o resultado dos concursos publicos;

e) fazer preparar e revisar os atos de nomea¢dio dos novos servidores, bem como,
promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os-termos de posse dos

servidores da Cimara;

f) providenciar a identificagBio e a matricula dos servidores da Cdmara Municipal, bem

como, a expedic¢do dos respectivos cartdes funcionais;

g) programar a revisdio periédica do Plano de Classificagio de Cargos, organizando a

lotag8o nominal e numérica dos servidores da Camara Municipal;

h) coordenar as atividades relativas a execugfo de programas de capacitagfo de servidores,
levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas reparti¢des da Camara

Municipal;
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i) supervisionar a sele¢fio de candidatos a cursos de treinamento, providenciando a
expedigdo de certificados de conclusdo e o registro, na ficha funcional dos servidores,

dos resultados dos cursos;

j) promover a apuragdo do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer efeito e
comunica-los;

k) providenciar, junto aos orgdos competentes, a inspegdo médica dos servidores, para
admisséo, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

I) promover o controle de freqiiéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de
servico; -~

m)promover a verificagdio dos dados relativos ao controle do sal4rio-familia, do adicional
por tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na legislacdo em

vigor;

n) promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da CAmara,
supervisionando a organizagdo e atualizagdo dos registros, controles e ocorréncias de
servidores e parlamentares, bem como a preparagio das respectivas folhas de

pagamento;

0) comunicar ao Secretério Geral irregularidades que se relacionem com a administragio

de pessoal da CAmara Municipal,

p) acompanhar a execugfo das atividades de bem estar social para os servidores da CAmara
Municipal;

q) comunicar ao Secretirio Geral, com a devida antecedéncia, as mudangas de direcfo e
chefia, para conferéncia da carga de material;

r) comunicar, com a devida antecedéncia, ao Diretor da Diretoria de Finangas e Gestfio
Fiscal, a exoneracdo ou demissdo de qualquer servidor da Céamara Municipal,

responsavel por dinheiro e valores publicos;

s) promover a preparacdo e o recebimento das declara¢des de bens dos servidores a elas

sujeitos e proceder ao respectivo registro;
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t) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes necessdrias a
declaragéo de rendimentos de cada um deles; e

u) exercer outras atribuicdes afins.
II - QUANTO AS ATIVIDADES DE SEGURANCA PATRIMONIAL:

a) promover a vigilancia permanente na parte interna e externa do edificio da Camara
Municipal;

b) programar e dirigir os servicos de seguranga e vigilancia das dependéncias e das
instalagdes elétricas e hidraulicas da Camara;

c) controlar o quadro de chaves das dependéncias da Camara Municipal;
d) impedir a destrui¢do da arborizac¢do jardim da sede da Camara Municipal;

e) orientar o guarda municipal, no que se refere & sua relagio com o cidaddo e
comunidade, avaliando o seu grau de disciplina e eficacia administrativa e operacional;

f) elaborar escalas de servigo;

g) providenciar relatorios das ocorréncias;

h) controlar a entrada e saida de bens municipais no edificio da Camara Municipal; e
1) exercer outras atribui¢Ges afins.

Il - QUANTO AS ATIVIDADES DE SERVICOS GERAIS:

a) coordenar e controlar a execugfo dos servigos de infra-estrutura dos 6rgdos da Camara
Municipal, os quais os de limpeza, conservagfo, reparos e manuten¢io, de copa e

cozinha e de mensageiros;

b) operar e conservar, manter em funcionamento, os sistemas de instalagdes elétricas,

hidraulicas, de prevencéo contra incéndios e outros, na sede da Camara Municipal;

¢) manter e conservar em bom estado de funcionamento e operagéo o material permanente

de uso dos diversos 6rgéos da Cadmara Municipal;

d) manter o controle do niumero de copias produzidas na Camara Municipal através de

relatorios mensais;
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e€) supervisionar a utilizagdo das maquinas reprograficas;

f) receber e conferir relatérios mensais de copias reprograficas;

g) controlar a utilizagéo dos veiculos da Cdmara Municipal;

h) manter controle das chaves das dependéncias da CAmara Municipal;

i) promover a recuperaggo de esquadrias, méveis e outros utensilios;

j) programar e supervisionar os servigos de copa da Cdmara Municipal;

k) mandar hastear ¢ baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e épocas

determinadas;

1) promover-a abertura e o fechamento da Cimara Municipal nos dias e horarios
regulamentares;

m)manter em bom estado de funcionamento o sistema de som em Plendrio e nas
Comissdes;

n) determinar a revisgio periddica dos equipamentos de 4dudio e video, fiscalizando seu uso
€ sua manuten¢do;

0) programar e acompanhar as atividades de conservagdo e limpeza, interna e externa, do
prédio, méveis, instalagdes e equipamentos; e

p) exercer outras atribuicGes afins.

IV - QUANTO AS ATIVIDADES DE TELEFONIA:

a) manter em operagdo os servigos telefonicos da Camara Municipal e dar assisténcia e
colaboragéio as unidades administrativas descentralizadas, quanto a manutengfo de seus
proprios servigos telefonicos;

b) controlar e operar os servigos de telefonia interna e externa da CAmara Municipal;

c) efetuar o controle das contas telefénicas da Cdmara Municipal;

d) efetuar a atualizag8o do cadastro de telefones e ramais da Cdmara Municipal,

e) divulgar, no Ambito da Cdmara Municipal, o cadastro de telefones e ramais;
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f) realizar estudos visando a melhor alocag8io das linhas e ramais telefénicos disponiveis,

em conjunto com o setor competente;
g) acompanhar os servigos de manuten¢fo do equipamento telefonico;

h) interagir com todos os orgios da Administragdo Municipal presentes no sistema, e
encaminhar sugestdes ligadas & melhoria das informagBes e orientagBes a serem

disponibilizadas aos cidadios;

1) gerenciar o trafego, emitindo relatérios periddicos para retratar o volume da demanda,
as ligagSes perdidas, horérios de pico, dentre outros e as providéncias a serem tomadas

para melhoria da performance do atendimento;

j) comunicar a 4rea de patriménio, com a devida antecedéncia, as mudangas de chefia para

efeito de conferéncia de carga de material; e
k) exercer outras atribui¢Ges afins.

Secdo II
DA DIRETORIA DE COMPRAS, LICITACOES, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 11. A Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patriménio tem por
finalidade a organizagdo e controle da execugdio de atividades relativas a padronizagéo,
aquisi¢dio, recebimento, guarda e distribui¢fio e controle do material,  ao tombamento, registro,

inventario, conservagéo e manutengdo do patriménio municipal utilizado pela Camara.

Art. 12. Compete a Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patriménio:

I- QUANTO AS COMPRAS:

a) realizar compras de materiais, equipamentos e servigos, para a CAmara Municipal,

mediante processos devidamente autorizados;

b) realizar coleta de pregos e/ou licitagio visando a aquisi¢@io de materiais e equipamentos

em obediéncia a legislagdo vigente;
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promover a realizagfio de procedimentos licitatorios, em suas diversas modalidades,
para compra de materiais e equipamentos, e execugdo de servicos necessarios as

atividades da Camara Municipal, em obediéncia a legislagéo vigente;
selecionar fornecedores consultando o cadastro de fornecedores;
prover a area de Almoxarifado das informa¢Ges necessarias ao recebimento de material;

elaborar o calendério periédico de compras; e

exercer outras atribui¢des afins.
QUANTO AS LICITACOES:

acompanhar os processos de licitag@io junto a fornecedores de materiais e de servigos;

receber os processos das unidades administrativas, contendo especificagdes sobre

compra de materiais ou contratagio de servigos a serem licitados;

manter arquivo de processos licitatérios, dispensa e inexigibilidade de licitagdio e
processo de pagamento nfio concluido, aplicando o prazo estabelecido na tabela de

temporalidade;

promover a realiza¢8io dos procedimentos licitatorios em suas diversas modalidades e
execucdo de servigos necessarios as atividades da Camara Municipal, em obediéncia &

legislagdo vigente;

acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a éarea afim,

registrando os fatos ocorridos nas operag¢Ges comerciais;

preparar e publicar os editais de tomada de preco e concorréncia publica e todos os

demais documentos sujeitos a publicagéo;

elaborar e submeter & aprovagéo os editais de licitagdo e expedientes sobre dispensa e

inexigibilidade de licitagéo;

promover as negocia¢des técnicas e comerciais pertinentes em todos os processos de

compras de bens e servicos, tendo como referencial as previsdes orcamentérias e
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aprovagéo do relatério final de negociagio;

D

)
k)
D

p)

III

a)
b)

gerenciar o processo de notificagdo a fornecedores infratores em relagfo as condi¢des

contratuais estabelecidas, sugerindo através de pareceres o tipo de penalidade;
efetuar venda de editais e envio dos convites aos interessados;
verificar documentacéo para habilitagdo de concorrentes;

realizar sessdes publicas para -abertura das propostas encaminhadas a Céamara

Municipal,
submeter ao Presidente os resultados das licitagdes;

acompanhar as atividades de licitagdes, pesquisa de mercado, compras, contratos e

cadastro de fornecedor da Cdmara Municipal;
elaborar as minutas de contratos das licitagGes a serem realizadas; e

exercer outras atribui¢des afins.

- QUANTO AOS CONTRATOS:

planejar e manter o sistema de informagdes e controle de contratos;

redigir os contratos para aquisi¢do de bens e servicos e seus respectivos aditivos,
concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, or¢amentarios,
financeiros e operacionais, observando a legislacdo em vigor e os interesses do
Municipio;

acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a 4rea requisitante, a execugéo dos contratos

e seus respectivos aditivos;
registrar as ocorréncias decorrentes da execugdo dos contratos e seus aditivos; -

avaliar e propor modificagdes nos contratos, introduzindo as corre¢des que se fizerem

necessdrias para melhorar a qualidade e produtividade da contratagéo;

elaborar o ato de encerramento dos contratos e convénios, no menor prazo possivel,

apods o encerramento dos mesmos;
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elaborar e enviar para publicagfo os resumos de contratos e convénios de acordo com a

lei vigente;

acompanhar nos diarios oficiais a legislagdes e publicagOes relativas aos contratos e

convénios;

controlar a numeragdo dos contratos e fiscalizar formalmente os prazos e valores, em
conjunto com a area requisitada, a execugdo dos contratos e de seus respectivos

aditivos;

denunciar a extingdo de prazo, caso fortuito ou for¢a maior para prorrogagdo de

contrato;

manter a atualizag8o no sistema dos dados dos contratos e licitagdes, para cumprimento

das exigéncias do Tribunal de Contas;
prover a area de almoxarifado das informagdes necessérias ao recebimento de material;
elaborar o calendério periédico de compras; €

exercer outras atribui¢Ges afins.

- QUANTO AO CADASTRO DE FORNECEDORES:

a) organizar o cadastro de fornecedores de materiais de consumo e permanente e de

servigos, mantendo-o atualizado;

b) efetuar a inscrig8o, avaliagfo, habilitagdo, registro e divulgagfo dos fornecedores de

bens e servigos;

¢) manter atualizados os dados cadastrais dos fornecedores;

d) acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a area afim,

registrando os fatos ocorridos nas operagdes comerciais;

¢) fornecer Certificados de Registro Cadastral das firmas fornecedoras;

f) atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela Camara

Municipal para cadastramento;
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g) manter contatos formais permanente com os fornecedores cadastrados;
h) prestar assisténcia & Comissgio Permanente de Licitagfo;
i) selecionar fornecedores de acordo com solicitagfo da area competente;

J) receber, conferir e inspecionar a documentagdo dos fornecedores para cadastro;

k) realizagdo de compras de materiais e equipamentos para a CAmara Municipal, mediante
processos devidamente autorizados;

1) controle dos prazos de entrega das mercadorias providenciando as cobran(;as aos
fornecedores, quando for o caso; :

m) fiscalizagfo quanto & entrega das mercadorias pelas firmas fornecedoras, observando os
pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos;

n) recebimento das faturas e notas fiscais, para anexagfio ao processo original e posterior
encaminhamento & Diretoria de Finangas e Gestfio Fiscal;

0) realizagdo de coleta de pregos e/ou licitagdes, visando a aquisi¢io de materiais,
equipamentos e servigos em obediéncia a legislagdo vigente;

p) encaminhamento a propostas-respostas para firmas concorrentes, 4 Comissdo
Permanente de Licitagdo da Camara Municipal, para providéncias necessarias;

q) execugdo de servicos de digitagdo da Diretoria; e
) exercer outras atribuigdes afins.

V- QUANTO AO ALMOXARIFADO:

a) efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua
conferéncia e inspegio;
b) controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas, providenciando a cobranga

aos fornecedores quando for o caso;

¢) fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras, observando os pedidos

efetuados e o controle da qualidade e quantidade dos materiais adquiridos;

d) receber as faturas e notas fiscais para anexagfio ao processo de despesa e posterior

encaminhamento ao setor competente;
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executar o armazenamento € conservagio dos materiais de acordo com as normas

técnicas;

efetuar a saida dos bens adquiridas as Diretorias da Cdmara Municipal, segundo pedido

de fornecimento;

controlar as movimentagdes de estoque maximo e minimo no Almoxarifado, visando &

integridade dos controles internos;

emitir relatérios referentes 4 movimentagdio e ao nivel dos estoques do Almoxarifado

Central e dos almoxarifados setoriais;

estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo
médio de consumo das Diretorias da Camara Municipal, tomando providéncias

imediatas para a sua reposi¢8o, em articulagio com a drea de compras;

organizar e manter atualizada a escrituragfo referente a0 movimento de entrada e saida

dos materiais;

solicitar, sempre que necessario, o pronunciamento de érgdos técnicos no caso de

recebimento de materiais e equipamentos especializados;

comunicar imediatamente aos servigos de Administragio Patrimonial para efeito de seu

registro patrimonial antes de sua distribui¢#o;

m) acompanhar a realizagéio da tomada de contas do almoxarife; e

n)

exercer outras atribuicdes afins;

Subsegio Unica

DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DOS SERVICOS DE ALMOXARIFADO

Art. 13. O Encérregado dos Servigos de Almoxarifado, ligado diretamente a Diretoria de

Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patriménio, tem como finalidade receber, registrar estocar
e distribuir os bens e materiais para os diversos 6rgdos da Camara Municipal de Sdo Gabriel da

Palha e especificamente:

Paragrafo tnico. Compete ao Encarregado dos Servigos de Almoxarifado:
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[ - NA QUALIDADE DE ENCARREGADO DOS SERVICOS DE ALMOXARIFADO:

a) organizar os levantamentos dos artigos empregados nos servigos, verificando os que
melhor atendem as necessidades da CAmara Municipal e reduzindo as variedades de
materiais usados, uniformizando-lhe a nomenclatura;

b) controlar os prazos de entrega de materiais providenciando as cobrangas quando for o

€aso;

¢) controlar o estoque e a guarda em perfeita ordem de armazenamento, conservagdo,
classificagio e registro dos materiais de consumo, impressos e equipamentos da

Camara Municipal;

d) manter atualizada a escrituragiio referente a entrada e saida de materiais do estoque
existente e emitirem os demonstrativos mensais para a Diretoria de Finangas e Gestdo

Fiscal;

e) receber e conferir as notas fiscais e faturas dos fornecedores com as declaragdes de

recebimento, aceitagdo do material ou servigos e sua liquidacfo;
f) fornecer os materiais regularmente requisitados para servigos da CAmara Municipal;

g) elaboragdo mensal do mapa de consumo de material, para efeito e previsdo de controle

de gastos;

h) elaboragdio da previsdo de compras, objetivando suprir as necessidades dos diversos
orgdos da Camara Municipal; |

i) organizago e atualizagfo do catilogo de materiais; e

j) exercer outras atribui¢des afins.

II - QUANTO AS ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL:

a) coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisigdo, guarda e distribui¢do de

material permanente e de consumo da CAmara Municipal;
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b) orientar a padronizagio e a especificagdo de materiais, visando uniformizar a

linguagem em todas as unidades de servigo;
c) elaborar programagéo de compras para toda a CAmara Municipal;

d) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e orientar a organizagfo do

catalogo de materiais da Cdmara Municipal;

€) homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusfo no catilogo de materiais e a
inscrigdo dos fornecedores no cadastro respectivo;

f) coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a elabora¢do dos Processos
Licitatorios e da Comissfo de Licitagdo da CAmara Municipal; e

g) exercer outras atribuigdes afins.
Secédo III
DA DIRETORIA DE FINANCAS E GESTAO FISCAL

Art. 14. A Diretoria de Financas e Gestio Fiscal tem por objetivo as atividades de
planejamento, coordenagéio e execugdo dos trabalhos de elaboragfio or¢amentaria, bem como, de
acompanhamento e controle de sua execuggo e de supervisdo, andlise e certificado da exatido,
integridade ¢ autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros; de controle e
escrituragdo contdbil da Cémara. Municipal; e de recebimento, pagamento, guarda e

movimentagdo dos dinheiros e valores no 4mbito da Cdmara Municipal, em conformidade com

as normas legais em vigor.
Pardgrafo unico. Compete ao Diretor da Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal:
I - QUANTO AS ATIVIDADES DE PROGRAMACAO E ORCAMENTO:

a) programar e dirigir as atividades relacionadas a elaboragdo do orgamento da
Camara Municipal, conforme as determina¢des da Mesa Diretora e da Secretaria Geral;

b) orientar as unidades e areas da Camara Municipal na formulagfio de suas propostas;
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manter sistema de acompanhamento e controle or¢amentario, verificando sua correta

execugdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas da Camara;

analisar os balangos e outros documentos de natureza contébil-financeira;

acompanhar a execucfio orcamentdria da Cadmara Municipal, em todas as suas fases,
conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

elaborar cronograma de dispéndios da Cémara Municipal, especialmente quanto a
aquisi¢do de material permanente e de consumo, e participar da analise dos boletins
mensais de estoque, dos inventdrios anuais de material e do acervo patrimonial,

objetivando a comprovagéo de sua exatiddo;

programar e dirigir as atividades relativas & elaboragdio de relatorios de execugio
orgamentdria, de gestdo fiscal e demais prestagdes de contas da Cadmara Municipal, nos
termos da legislagdo em vigor, assegurando sua publicagfio, encaminhamento e
divulgagdo na periodicidade determinada;

solicitar a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida;

preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execugfio orcamentaria
em funcfo da disponibilidade financeira;

verificar a validade dos documentos integrantes das prestagdes de contas da Camara
Municipal;

participar da andlise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material
¢ do acervo patrimonial, objetivando a comprovagio de sua exatiddo;

acompanhar a execu¢do orgamentiria da Cdmara Municipal, em todas as suas fases,

conferindo os elementos constantes dos processos respectivos; e

m) exercer outras atribui¢Ges afins.

II -

a)

QUANTO AS ATIVIDADES DE CONTABILIDADE:

programar e supervisionar as atividades de registro sintético e analitico, em todas as
suas fases, das operagdes da Camara Municipal resultantes e independentes da

execucdo or¢camentdria;
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participar da elaboragfo da proposta orgamentaria da CAmara Municipal;

organizar, mensalmente, o balancete financeiro e preparar, na época prépria, o balango

geral da Camara Municipal, com os respectivos quadros demonstrativos;

assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragfio contébil-financeira e
orcamentaria;

providenciar o empenho prévio das despesas da CAmara Municipal;
fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

encaminhar & Contabilidade Central do Municipio, na época prépria, os balancetes
mensais, financeiro e or¢amentério, para fins de consolidagdo das contas publicas
municipais;

manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias;

promover o registro contabil dos bens patrimoniais da CAmara Municipal;

remeter & Prefeitura, na época prépria, para fins orgamentarios, a proposta parcial de
despesas da Cdmara Municipal para o exercicio seguinte;

fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as opera¢des da
Camara resultantes e independentes da execugio or¢amentaria;

m) preparar, na época propria, o balanco geral da Camara Municipal, com os respectivos

n)

0)

quadros demonstrativos;
publicar os relatérios de gestdo fiscal; e

exercer outras atribui¢Ges afins.

III - QUANTO AS ATIVIDADES DE TESOURARIA:

a)

b)

promover o recebimento das importancias devidas & Cdmara Municipal e efetuar o
pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;

promover a guarda e conservag@o dos dinheiros e valores da Camara Municipal;
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requisitar taldes de cheques aos bancos;

incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

organizar e controlar o registro dos titulos ¢ valores sob sua guarda e providenciar
depdsitos nos estabelecimentos de crédito;

providenciar o recolhimento das contribuigdes previdenciarias dos servidores da
Cémara Municipal, do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos

pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Casa e a terceiros;

efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;

determinar a preparagdo dos cheques para os pagamentos autorizados;
promover a publicagéio, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;
determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos

de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

providenciar o recolhimento das contribui¢des previdencidrias dos servidores da

Cémara Municipal ; e

exercer outras atribuig¢des afins.

IV - QUANTO AS ATIVIDADES DE GESTAO FISCAL:

a)

b)

c)

elaborar estudos e pesquisas que subsidiem as fungdes fiscalizadoras da Camara

Municipal, com relagéo & gestdo fiscal do Municipio;

proceder a andlise e acompanhamento periddico dos planos or¢amentdrios do

Municipio, verificando sua adequag&o aos principios técnicos e legais em vigor;

acompanhar e examinar os relatérios e balancetes de execugdo or¢gamentaria e de gestdo
fiscal, bem como os demais instrumentos de prestagdo de contas do Poder Executivo,

na forma da legislag@o em vigor;
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d) acompanhar os procedimentos e a¢des do Executivo Municipal no que concerne a
gastos de pessoal, ao cumprimento de prazos, metas, & observancia dos principios de

transparéncia da gestéo fiscal e outros itens previstos na legislagdo em vigor;

e) analisar, quando solicitado, os projetos de lei relacionados & gestdio fiscal a luz da

legislagdo vigente;

f) apoiar e orientar a formulagfio de propostas e projetos de lei relacionados a gestdo fiscal,

de iniciativa da Cdmara Municipal;

g) assessorar os membros da CAmara Municipal e as Comissdes Permanentes em suas
demandas sobre assuntos relacionados & gestdo fiscal do Municipio e da Camara
Municipal,

h) apoiar, quando solicitado, as andlises, estudos e a formulagdo de planos, a elaboragio
do orcamento da Cadmara Municipal; e

i) exercer outras atribui¢Ges afins.

Subsecao Unica
DO ENCARREGADO DE SERVICOS DE FINANCAS E GESTAO FISCAL

Art. 15. O Encarregado de Servigos de finangas e Gestdio Fiscal, diretamente ligado a
Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal, tem por finalidade controlar as atividades referentes aos
fluxos de recursos financeiros, orgamentarios € extra-orgamentarios, administrando e efetuando

os pagamentos a fornecedores e contratos de fornecimento e financiamento com terceiros.
Paragrafo tinico. Compete ao Encarregado de Servigo de Finangas e Gestfio Fiscal:

a) preparar para ser remetido a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentérios, a

previsdo de despesas da CAmara, para o exercicio seguinte;

b) fazer registrar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operacdes da

Céamara resultantes e independentes da execugdo or¢amentéria;

c) organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;
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d) levantar, na época prépria, o balango geral da CiAmara Municipal contendo os

respectivos quadros demonstrativos;
e) assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragfo contébil;
f) visar todos os documentos contébeis;

g) organizar, nos prazos legais, o balango geral, bem como os balancetes mensais, didrios e

outros documentos de apuragfo contabil;
h) promover o empenho prévio das despesas da Cdmara Municipal;

i) acompanhar a execugfo or¢amentdria da Cimara Municipal em todas as suas fases,

conferindo todos os elementos dos processos respectivos;
j) fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;

k) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias

cabiveis quando se verificarem irregularidades;

) manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uma vez

por me€s, os extratos de contas correntes;

m) promover, para fins de integragfo & contabilidade central do Municipio na Prefeitura, o
encaminhamento dos demonstrativos contdbeis mencionados e anualmente os

empenhos ndo pagos e os inventarios dos bens em poder da Cdmara Municipal;

n) promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Cdmara Municipal;

0) requisitar, sempre que necessdrio, os taldes de cheques dos bancos;

p) preparar cheques para os pagamentos autorizados;

q) promover a publicag:56 de movimento de caixa;

r) promover o recolhimento das contribui¢des para as institui¢Ses de previdéqcia;

s) promover o recolhimento do IR .na fonte, dos seus funciondrios a Tesouraria do
Municipio;

t) providenciar no encerramento do exercicio a entrega do saldo numerario em poder da

Camara Municipal & Tesouraria do Municipio;
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u) promover o tombamento dos bens patrimoniais da Cémara Municipal, mantendo-os

devidamente cadastrados;

v) zelar pela manuteng8o atualizada da escrituragfio referente ao movimento de entrada e
saida de materiais no estoque; e
w) exercer outras atribui¢des afins.

Segdo IV
DA DIRETORIA DE INFORMATICA

Art. 16. A Diretoria de Informatica tem por objetivo as atividades de planejamento,
coordenagio e execugdo dos trabalhos de informatica, bem como de acompanhamento e controle

de sua execugdo e de supervisio.
Paragrafo tnico. Compete ao Diretor da Diretoria de Informatica:
- QUANTO AS ATIVIDADES DE INFORMATICA:

a) supervisionar projetos de informatizagio de areas e servigos da Camara Municipal,
visando a agilizagdio e a racionalidade de processos de trabalho e do desempenho de
suas unidades internas;

b) dar parecer técnico quanto & contratagio e aquisi¢io de servigos e equipamentos de

informética;

c) programar e supervisionar as a¢les de orientagfo e treinamento dos usuérios das areas
de trabalho da Céamara Municipal sobre a operacionalizagdo e manuseio dos

equipamentos, sistemas e programas;

d) programar e acompanhar a implantagio e manutengio de servigos em rede e
organizagdo e difusdo de informagdes da Cdmara Municipal via Internet e intranet, em

articulag@io com a Secretaria Geral e a Mesa Diretora;

e) propor, em articulagio com a Mesa Diretora e a Secretaria Geral meios ¢ formas de

efetivar os fluxos internos de informagéo;
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controlar os trabalhos de digita¢#o, operac@o e controle dos servigos em execugio;

supervisionar a estrutura fisica da rede logica de computadores, solicitando e
providenciando os reparos e melhorias que se fizerem necessarios;

fornecer dados ao analista/programador contratado para desenvolvimento de softwares

para a Camara Municipal;

fornecer todas as informagdes necessarias a elaborag¢o ou atualiza¢io de documentagio

dos sistemas utilizadas pela Cdmara Municipal;

testar a efic4cia de softwares desenvolvidos por meio de simulagéio de execugéo;
verificar a atualizagdo das “versdes” dos softwares utilizados pela CaAmara Municipal;
padronizar os métodos de trabalho, em todos os setores informatizados da Camara

Municipal;

identificar falhas e problemas, depois de ouvido o assistente de informatica,
providenciando junto & assisténcia técnica o perfeito funcionamento com a maior

brevidade de tempo possivel;

verificar junto aos usudrios dos softwares utilizados pela Cdmara Municipal, o uso do
“manual do usuério”, para a correta operacionalidade dos mesmos;

assessorar as Diretorias da Cdmara Municipal em assuntos de sua competéncia;

emitir parecer sobre assuntos de sua competéncia;

providenciar a assisténcia técnica para a nfo paralisagdo de nenhum setor

informatizado;

responsabilizar-se pela sele¢do dos programas e dos equipamentos de informética da
Camara Municipal,

supervisionar trabalhos de digitagéo, operagéo e controle dos servigos em execugio;

programar e organizar a utilizagdo dos equipamentos de informadtica, com vistas a

atender aos servigos prioritarios;
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u) controlar a distribui¢sio de relatorios, demonstrativos, relagdes, listagens e demais

documentos; emitindo-os somente com autorizagdo do Presidente ou do Secretério
Geral;

v) elaborar com o auxilio do Procurador Geral contratos para a area de informatica,
solucionando os problemas decorrentes dos mesmos;

w) criar meios para fomentar a utilizagdo do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo
(SAPL), bem como, outros softwares livres, originarios do Programa INTERLEGIS do
Senado Federal;

x) fornecer subsidios a elaboragio do Plano Diretor de Informatica;

y) promover e coordenar treinamentos necessarios na area de informatica aos servidores
da Cdmara Municipal,

z) coordenar a elaboragfio e execu¢fo de projetos na area de informatica da Camara

Municipal;

aa) efetuar levantamentos para apurar a utilizagio de recursos materiais e humanos,
atendimento de cronogramas e qualidade dos servigos em cada fase dos projetos

realizados na area de informaética;

ab) realizar levantamentos e estudos necessdrios para implantagio de um sistema de
informatica confidvel e que atenda adequadamente todas as exigéncias das diversas

Diretorias da Camara Municipal;

ac) manter o banco de dados da Camara Municipal, dando manuteng¢go e fazendo backup

de seguranga de todos os documentos em rede;

ad) pesquisar e selecionar recursos de “hardware” e “software” de acordo com as reais

necessidades da Camara Municipal;

ae) encaminhar dados e informag&es produzidas a chefia imediata;

af) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem
atribuidas; e

ag) exercer outras atribuigdes afins.
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Subseggio Unica
DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DE SERVICO DE INFORMATICA

Art. 17. O Encarregado dos Servigos de Informatica, vinculados diretamente a Diretoria
de Informética, tém como finalidade planejar, coordenar, controlar € executar os servigos na area

de programacéo de sistemas para atender os diversos 6rgdos da CAmara Municipal.
Paragrafo inico. Compete ao Encarregado de Servigo de Informatica:

I - realizar trabalhos técnicos que envolvam a manutengfo e funcionamento de atividades
relacionadas com os servigos de digitagdo e conservagio de dados para o processamento

eletronico de informagdes;

II - verificar o contetido e finalidades dos documentos recebidos para estabelecer a ordem
das informagdes a serem gravadas;

III - operar equipamentos de digitagdo bem como, supervisionar os dados digitados por
outros;

IV - interpretar as mensagens fornecidas pela maquina para efetuar a detecgdo dos registros

incorretos e adotar as medidas adequadas ao sistema;

V - manter atualizados os dados relativos aos programas implantados, possibilitando o

controle de servigos e consultas posteriores, assim como o acesso rdpido as informagdes;

VI - responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, materiais e
documentos colocados a sua disposi¢do;

VII - fazer observar o cumprimento das normas de higiene e seguranga do trabalho;

VIII - execugdo de medidas que visem a informatizagdo dos servigos da Céamara
Municipal;

IX - realiza¢8o de estudos e pesquisas sobre as condi¢Ses e métodos de trabalho ou outras
providéncias administrativas; e

X - exercer outras atribui¢des afins.
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CAPITULO V

DAS FUNCOES DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
E ASSISTENCIA LEGISLATIVA
‘Segéo 1

DA PROCURADORIA GERAL

Art. 18. A Procuradoria Geral da Cémara é a institui¢do que representa como Advocacia
Geral, judicialmente e extra judicialmente, cabendo-lhe nos termos da lei ordindria que dispuser
sobre a sua organizagfio e o seu funcionamento, as atividades de consultoria e assessoramento
juridico do Poder Legislativo, e, privativamente, sobre a égide dos principios da legalidade e da
indisponibilidade dos interesses publicos; a emisséo de pareceres juridicos, quando solicitados,
sobre matérias de interesse da CAmara Municipal; opinar sobre a redagfio de contratos e demais
atos oficiais elaborados pelo Cémara e sobre Projetos de Leis; a iniciativa das medidas judiciais
cabiveis decorrentes da defesa e prote¢io do patrimbnio da Camara; assessoramento ao
Presidente nos atos relativos a desapropriagfo, alienagdo e aquisi¢io de bens méveis e iméveis;
participar de inquéritos administrativos; o assessoramento ao Presidente da CAmara Municipal
nos assuntos de sua competéncia e que nesta condi¢fo lhe forem cometidos; e o fornecimento de

dados e informag@es a fim de subsidiar o processo decisério.

§ 1° A Procuradoria Geral da Camara tem como titular o Procurador-Geral, nomeado pelo
Presidente da Cémara Municipal, escolhido dentre Advogados de notavel saber juridico,
reputaggo ilibada, com experiéncia em Administragfo Publica, dos preceitos legais contidos na

Lei Organica do Municipio de S&o Gabriel da Palha e demais legislagdo vigente.

§ 2° Compete a Procuradoria Geral da CAmara Municipal:

I - representar e defender o Poder Legislativo em qualquer instincia judicial, nas causas em
que for autor, réu, assistente, ou por qualquer forma, interessado, usando de todos os recursos

legalmente permitidos, podendo propor agdes e acompanha-las até a (iltima instancia;

I - assessorar ao Presidente no estudo, interpretagdo e solugdo das questdes juridico-

administrativas e assessoramento juridico s Diretorias que comp&em a Cimara Municipal;
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IIT - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissdes e no Plendrio, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e
debates;

IV - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

V - assessorar a Mesa Diretora quanto & analise das proposigSes e requerimentos a ela
apresentados;

VI - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

VII - realizat "estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo o arquivo
atualizado sobre os assuntos analisados;

VIII - elaborar minutas de contrato e convénios em que for parte a CAmara Municipal;

IX - assessorar, quando solicitado, as comissbes de sindicincias e inquéritos
administrativos;

X - preparar as informagdes a serem prestadas em mandatos impetrados contra ato da Mesa

Diretora e da Presidéncia;

XI - manter o Secretério Geral e o Presidente da Camara Municipal, informados sobre os

processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

XII' - desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de legislagio, jurisprudéncia,

pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

XIII - elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente e pelos demais 6rgdos
da administragiio municipal;

X1V - analisar a legalidade e constitucionalidade e redigir projetos de leis, decretos,
regulamentos, vetos, justificativas e outros documentos de natureza juridica;

XV - examinar, opinar e aprovar os editais e convites licitatérios e termos de contratos,
convénios e ajustes celebrados pelo poder executivo;

XVI - exercer outras atividades burocraticas e correlatas que lhe forem cometidas pela

chefia imediata;
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XVII - examinar a constitucionalidade dos autdgrafos de leis submetidos  sangéo do poder
executivo;
XVIII - elaborar informagdes em processos de Mandado de Seguranga;

XIX - minutar convénios, acordos, contratos e outros documentos que envolvam matéria
juridica; -

XX - acompanhar a edigéio de toda legislag@o de interesse do Municipio;
XXI - pronunciar por meio de informag8io e parecer escrito, sobre processos de questdes

que lhe forem submetidos pelo Presidente ou pelo Secretario Geral;

XXII - adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que as medidas lhe parecam
reclamadas pelo interesse publico ou pela boa aplicagdio da legislagdo em vigor;

XXIII - controlar a contagem e vencimento dos prazos judiciais;
XIV - exercer outras atribuigdes afins.
Secdo 11
DA CHEFIA DE GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 19. A Chefia de Gabinete do Presidente é um 6rgdo, subordinado diretamente ao
Presidente da Cdmara Municipal, tem como finalidade a assisténcia e assessoramento direto ao

Gabinete do Presidente, auxiliando-o no exercicio de suas atribuigdes.

Paragrafo umico. Compete a Chefia de Gabinete do Presidente a execugdo das seguintes
atividades:

I - assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como, atender as
pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhe audiéncia;
IT - prestar apoio ao Presidente na sua organizag¢do e no funcionamento do Gabinete;

IIl - assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativa com a populagso,
orgéos e entidades publicas e privadas;

IV - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reuniGes em que deva participar o
Presidente; ' :
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V - receber e prepara a correspondéncia do Presidente;
VI - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

VII - coordenar os contatos do Presidente como 6rgdos e autoridades, bem como preparar

sua agenda didria;
VIII - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;
IX - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete;

X - transmitir aos dirigentes e servidores da CAmara Municipal as ordens e os comunicados

do Presidente;
XI - promover as medidas necessarias & realizagfio de viagens do Presidente;
XII - controlar a tramitagfio de documentos e processos de interesse do Presidente; e
XIII - exercer outras atribuigdes afins.
Segdo IIT
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 20. A Controladoria Interna da CAmara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, como
Orgdo Central do Sistema de Controle Interno, diretamente vinculado ao Gabinete da
Presidéncia, que tem por finalidade, coordenar, fiscalizar, avaliar e controlar em carater
preventivo, os atos do Poder Legislativo e de seu funcionalismo, nos termos prescritos pela
Constitui¢do Federal, Lei Complementar n® 101/2000, Lei Federal 4.320/64, Constituigio do

Estado e Lei Orgénica do Municipio.

Art. 21. A Controladoria Interna tem por finalidade fiscalizar, avaliar e controlar em
carater preventivo, os atos do Poder Legislativo e de seu funcionalismo, nos termos prescritos
pela Constituigdo Federal, Lei Complementar 101/2000, Lei Federal n° 4.320/64, Constitui¢fo

do Estado e Lei Orgénica do Municipio.
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Paragrafo inico. S&o objetivos primordiais:

I - orientar e estimular a organizagdo estrutural e funcional, comunicando as diretrizes
administrativas aos setores envolvidos, de forma a acentuar a eficiéncia, com atuagfio prévia,
concomitante e subseqiiente aos atos administrativos;

I - assegurar o alcance dos resultados estabelecidos e a observancia das politicas e
diretrizes implantadas, salvaguardando bens e recursos, assegurando a fidedignidade e
integridade dos registros contabeis e produzindo informagdes financeiras e gerenciais confiaveis

e tempestivas.

Art. 22. Fica criado 01 (um) cargo- comissionado de Controlador Intérno, com padréo de

subsidio, CC-1, de livre nomeagio e exoneragdo, com as seguintes atribuigdes:

Art. 23. S#o atribui¢des do Controlador Interno:

I - fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugfio dos
planos orgamentarios;

IT - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficicia e eficiéncia das
gestOes orgamentarias, financeiras, patrimoniais e operacionais do Poder Legislativo;

Il - zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e
licitagSes promovidos pelo Poder Legislativo; _

IV - apoiar as .unidade_s do Poder Legislativo no exercicio institucional do Controle
Externo, especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos a Casa pelo
Poder Executivo e pela Administragio Direta e Indireta do Municipio;

V - analisar a prestagéio de contas anual do Poder Legislativo a ser enviada ao Tribunal de
Contas;

VI - recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

VII - zelar pela observancia dos limites de gastos totais do Legislativo;

VIII - supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia do Legislativo, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos Arts. 22 e 23 da
Lei Complementar n.° 101/2000;
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IX - emitir ao final de cada quadrimestre, Relatério de Gastos Fiscais, assinado em
conjunto com o Diretor da Diretoria de Finangas e Gest#io Fiscal e o titular do Poder Legislativo;

X - produzir, sempre que requisitados, relatérios destinados a subsidiar a agfio e gestdio do
Presidente da Casa e dos responséveis pela administragdo de unidades do Poder Legislativo;

XI - participar dos processos de expansdo de informatizagdo do Poder Legislativo, com
vistas a proceder a otimizag8o das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

XII - realizar treinamentos aos servidores de servigos integrantes do sistema de controle
interno, bem como a disseminagéo de informagdes técnicas e legislativas;

XIII - recomendar, acompanhar e avaliar a execugfo de auditorias e sindicancias; .

XIV - propor & Presidéncia do Legislativo, instrugdes normativas que busquem estabelecer
padronizagdo de procedimentos pelas unidades administrativas da Casa, concernentes a acdo do
sistema de controle interno; _

XV - dar suporte ao trgbalho desenvolvido pela Assessoria Parlaméntar, quando assim
requisitada;

XVI - fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagiio de procedimentos
internos da Controladoria, mediante requisi¢fio oficial;

XVII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas, no Ambito de sua

competéncia.

Art. 24. A nomeag#o para o provimento do cargo  de Controlador Interno, exige
formagdo académica profissional, em Ciéncias Contébeis, Direito, Economia ou Administragfo,
com experiéncia minima de trés anos na édrea de atuagfio no servigo piblico e possuir registro

regular no 6rgéo representativo da classe.

§1.° Ndo poderdio ser designados para o exercicio do cargo de Controlador Interno os
servidores que:

I - estiverem em estagio probatério;
II - realizem atividades politico-partidrias;
III - estiver em estagio probatorio;

§ 2.° Ao servidor efetivo designado para o exercicio do Cargo de Controlador Interno

criado no artigo 24 desta Lei, em razdo de eventual responsabilidade solidaria adicional e da
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complexidade do exercicio da fungfo, podera optar pelo recebimento do valor do seu cargo
efetivo acrescido de uma gratificagdio especial de controladoria de 50% (cingiienta por cento)

sobre a remuneragéo a que faz jus no exercicio de seu cargo efetivo.

Art. 25. O Sistema de Controle Interno da CAmara Municipal, integrard o Sistema de
Controle Interno Municipal instituido por Lei Municipal especifica, que disciplinard seu
funcionamento e forma de provimento de seus Cargos.

Secdo IV
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 26. A Assessoria Técnica € um orgéo diretamente ligado a Chefia do Gabinete do
Presidente e tem como finalidade efetuar as atividades de assessoramento, o exame, o estudo, a
orientacdo e o assessoramento aos varios 6rgdos da CAmara Municipal em questdes e assuntos de
natureza técnica de interesse da Casa, acompanhamento, assisténcia técnica e auxilio na
elaboragdo e execugdo de projetos e servigos técnicos legislativos e administrativos.

Paragrafo tinico. Compete a Assessoria Técnica a execugfo das seguintes atividades:

I - assessorar o Vereador, no 4&mbito das Comissdes;

I - executar servigos pertinentes as atribui¢Ses legais e regimentais dos vereadores;

[II - fornecer elementos, dados e informagdes técnicas quanto ao mérito das proposi¢des e
outros assuntos em exame pela Camara;

IV - desenvolver, quando solicitado, estudos sobre o aspecto técnico das matérias em

discussdo no Plendrio, ou sob exame das Comissdes, com a finalidade de subsidiar os autores e
responsaveis pelos pareceres;
V - assessorar o Vereador na elaboragfio de proposi¢8es € pronunciamentos;

VI - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias e demais documentos, objetivando
fornecer subsidios na elaboragfio de suas proposi¢Bes e pronunciamentos;

VII - coligir legislagdio € documentos de interesse do parlamentar;

VIII - preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposi¢des do Vereador;
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IX - registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou tenha
interesse o Vereador;
X - acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢des em

tramitagéo na CAmara Municipal;
XTI - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

XII - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador, publicadas nos
principais 6rgéos da imprensa;

XIII - exercer outras atribui¢des afins.
Secdo V
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR
Art. 27. A Assessoria Parlamentar, diretamente ligaaa aos Vereadores t€m como finalidade
assessorar aos Vereadores nas questdes legislativas e demais atribui¢des inerentes ao mandato.
Paragrafo inico. Compete a Assessoria Parlamentar:

I - atender diretamente ao Parlamentar a que estiver a servigo, na emissio de
correspondéncia;
A . f .
I - receber toda a correspondéncia do Parlamentar, respondendo-a ou cumprindo-a de

acordo com os despachos do interessado;

Il - atender prontamente ao Parlamentar a que presta servico, mesmo em horério

extraordindrio, quando justificadamente solicitado;

IV - acompanhar rigorosamente o controle de proposi¢des expedidas pelo sistema de
computagio, vedada apresentagdo para protocolo de proposigio anti-regimental, ou em caso de

indicagfo, que verse sobre o mesmo assunto na mesma legislatura;

V - redigir as proposi¢Ses a serem assinadas pelo Parlamentar, observadas rigorosamente
as normas técnicas legislativas pertinentes, solicitando sempre que necessario, a orientagdo da

assessoria técnica da casa;
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VI - providenciar o protocolo de todas as proposi¢Ses do Parlamentar em tempo habil

observada as disposi¢des regimentais;

VII - recepcionar as pessoas que procuram pelo Parlamentar, a que estiver a servigo,

recebendo e anotando os recados enderegados ao mesmo;

VIII - solicitar na Secretaria Geral da Casa, sempre em tempo habil, os materiais de
expedientes necessarios ao perfeito funcionamento dos servigos de atendimento ao Parlamentar;
IX - auxiliar o Vereador, no &mbito do Municipio ou fora dele;

X - responsabilizar-se pelo arquivamento e a manutengdo dos arquivos e documentos do
parlamentar;

XI - participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas administrativas e outras do
parlamentar;

XII - participar de reunides e grupo de trabalho com a comunidade;

XIII - apresentar mensalmente, relatdrio das atividades realizadas para o Parlamentar;

XIV - desempenhar outras atividades que, p6r suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
e competéncia; l

XV - exercer outras atribui¢Ges afins.

Art. 28. O ato de nomeagdio do cargo de provimento em Comissdo de Assessor
Parlamentar é de competéncia exclusiva do Presidente da Cadmara Municipal, ap6s indicagio

escrita dos Vereadores.

Pardgrafo unico. Ficam os Vereadores obrigados a atestar por meio de Declaragio a
freqiiéncia dos Assessores Parlamentares, por eles indicados, a serem entregues na Diretoria
Administrativa no dia 15 (quinze) de cada més, referente aos 15 dias do més de referéncia com

os dias da segunda quinzena do més imediatamente anterior.

CAPITULO VI

DAS FUNGOES ESPECIAIS DE ASSESSORAMENTO
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Secdo Unica
DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 29. Os membros da Mesa Diretora, salvo hipdtese expressamente contemplada no
Regimento Interno da Camara Municipal, permanecerio livres de fun¢Ges meramente

executorios e da pratica de atos relativos ao procedimento administrativo.

Paragrafo tnico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as autoridades

mencionadas neste artigo, apenas se dard quando:

~

I - o assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades;

II - o assunto incida no campo das relagdes do Poder Legislativo com o Executivo
Municipal ou com outras esferas de Governo;

III - o processo implique o reexame de atos manifestadamente ilegais ou contrarios ao

interesse publico.

Art. 30. Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fungdes de
coordenacdo e controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as comunicagdes
administrativas serfio observados, no estabelecimento das rotinas de trabalho e das exigéncias

processuais, os seguintes principios racionalizadores:

I - todo pedido de informagdo devera ser encaminhado ao 6rgéo ou autoridade capaz de

fornecé-la ou esclarecer o assunto;

II - os contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da Cimara
Municipal, para fins de instrugfo de processos, serfio feitos diretamente de unidade para unidade,
quando a elas couber informar ou decidir o assunto em analise;

III - os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informagdes de varias unidades ou
autoridades deverdo ter sua tramitag8o em formuléarios ou impressos padronizados;

IV - o Secretario Geral, no que concerne as atividades de expediente encaminhar
diretamente & autoridade capaz de proferir deciséo ou fornecer a informagfo solicitada, todos os
processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem como, fard com que seja encaminhada

diretamente, ao destinatério, todas as correspondéncias expedidas.
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Art. 31. Os orgdos e unidades da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente

articulados entre si, em regime de mutua colaborago.
CAPITULO VII
DOS CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO E CHEFIA

Art. 32. Extinto o 6rgéo da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-4

o cargo em comissdo ou fungéo gratificada correspondente a sua dire¢fo ou a sua chefia.

Art. 33. O Servidor efetivo da CAmara Municipal ocupante de cargo de provimento em

comiss&o optara pela percepgdo da remuneragio de somente um desses cargos.

Art. 34. Os cargos de provimento em Comisso da Cdmara Municipal, de livre nomeagio
e exonerag¢do, acompanhados dos seus respectivos simbolos sdo os estabelecidos no Anexo II, da

presente Lei.

Art. 35. A criag8o de fungdo gratiﬁcada dependera de dotag@io orgamentaria para atender

as despesas dela decorrentes.

Pardgrafo Unico. As fungBes gratificadas nSio constituem situagio permanente e sim

vantagens transitorias pelo exercicio de chefia ou atividade similar.

Art. 36. Somente serdio designados para o exercicio de fungdo gratificada servidores

efetivos da Camara Municipal.

Art. 37. O Servidor da Camara Municipal ocupante de uma fun¢fio gratificada, ao deixar
de exercé-la, voltard a perceber somente o vencimento correspondente ao seu cargo, sem direito

a incorporagdo de qualquer vantagem financeira acessoria.
§ 1.° A cada Diretoria correspondera uma fung#o gratificada de Encarregado de Servigo.

§ 2.° Os Encarregados de Servigo terfio suas competéncias estabelecidas pelos Diretores de
suas respectivas Diretorias, conforme o volume de servigo e a complexidade das atribuigdes no

&mbito de cada unidade, através de portaria especifica.
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Art. 38. As nomeagdes para os cargos de diregdo e assessoramento e as designagdes para o

exercicio de fungfio gratificada obedecerfio aos seguintes critérios:

I - os ocupantes dos cargos de provimento em comissfo serfio nomeados pelo Presidente da

Céamara;

II - os ocupantes dos cargos das fungdes comissionadas e fungdes gratificadas, serdo

indicados pelo Presidente da Cdmara Municipal.

Art. 39.- Os titulares dos cargos de Secretario Geral, Procurador Geral, Chefe de Gabinete

do Presidente e Assessoria Técnica, reportar-se-do diretamente ao Presidente da Camara

Municipal.
CAPITULO VIII
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE
CARGOS DE DIRECAO E CHEFIA

Art. 40. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo e fungdes gratificadas

dispostos nos Anexos II e III da presente Lei, com seus respectivos simbolos e quantitativos.

Art. 41. Os cargos em Comissdo da Cémara, sdo de livre nomeagio e exoneragdo, pelo

Presidente da Cadmara Municipal.

Art. 42. Em- atendimento ao disposto no Art. 37, V, da Constituigdo Federal, ficam
reservados aos servidores ocupantes de cargos efetivos da Cimara Municipal 10% (dez por

cento) do quantitativo total dos cargos de provimento em comiss#o.

Art. 43. O servidor que for designado para o exercicio de cargo de provimento em

comissdo devera optar:
I - pela percepgéio da remuneragdo de seu cargo efetivo;

II - pela remuneragdo do cargo em comissio;
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§ 1.° O servidor que optar pela remuneragdo de seu cargo efetivo fard jus ao adicional de
50% (cinqiienta) por cento do valor do cargo em comissdo que vier a ocupar na forma da Lei.

§ 2.° Néo sera facultado ao servidor, em qualquer hipétese, acumular o vencimento do
cargo efetivo e o do cargo de provimento em comisso.

Art. 44. As fungGes gratificadas correspondem a encargos de chefia de nivel
hierérquico inferior ao de Diretor de Diretoria, que ndo fazem parte das atribui¢des proprias dos

cargos de provimento efetivo, nfio constituindo situagfo permanente, e sim, vantagem transitoria.

§ 1.° Somente serdo designados para o exercicio de fungSes gratificadas os servidores
publicos ocupantes de cargos efetivos.

§ 2.° E vedada a acumulagéio de fungdes gratificadas.
Art. 45. S#o atribui¢Ses comuns dos titulares de cargos e fungSes de dirego e chefia:
I - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugfo de todas as

tarefas de responsabilidade de sua 4rea de atuagdo;

Il - promover os meios adequados ao suprimento de recursos necessirios ao bom

desempenho da unidade que dirige;

IIT - promover a sistematiza¢@o das formas de execugfo dos servigos de sua competéncia,
em observéncia a técnicas e métodos de trabalho adotado, cumprindo e fazendo cumprir as

normas e regulamentos vigentes;

IV - assegurar o cumprimento de metas e programas estabelecidos quanto ao desempenho
da unidade sob sua responsabilidade;

V - responsabilizar-se e prestar contas junto a direg&o ou chefia hierarquicamente superior
dos resultados esperados e alcangados;

VI - organizar e distribuir servigos ao pessoal sob sua diregio, examinando o andamento

dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusio;

VII - informar e instruir processos de sua drea de atuagfo, encaminhando aqueles que

dependem de solug@o de autoridade imediatamente superior;
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VIII - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisorio em processos de sua competéncia;

IX - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;

X - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagio das atividades e dos
servigos que lhe forem solicitados;

XI - despachar com o superior hierdrquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 46. O ocupante do cargo de diregfo ou de chefia nfo poderd, em hipétese alguma,
escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabiliza¢do pelas

conseqiiéncias decorrentes de sua recusa ou omissfo.
CAPITULO IX

DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 47. Cumpre aos servidores cujas atribuigdes ndo foram especificadas nesta Lei
observar as prescri¢des legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhes
forem cometidas, cumprir as ordens e determinagSes superiores e formular sugestdes ao

aperfeicoamento do trabalho.

CAPITULO X
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 48. Observados os principios fundamentais e demais disposi¢des da Presente Lei o
Presidente da Camara Municipal expedird, progressivamente, os atos necessérios a implantagio

da nova Estrutura Organizacional, observando-se os recursos financeiros disponiveis.

Art. 49. A implantagdo da nova Estrutura Organizacional e demais Orgfos, Setores e

Servigos dar-se-4 com o preenchimento dos cargos criados através da Presente Lei.

Art. 50. A hierarquia dos niveis de autoridade/responsabilidade das unidades de servigo da

Cémara Municipal obedecera a seguinte escala:
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I - A Secretaria Geral, a Procuradoria Geral, o Chefe de Gabinete do Presidente, o
Controlador Interno e a Assessoria Técnica Parlamentar, de primeiro nivel hierarquico,
subordinam-se diretamente ao Presidente;

II - As Diretorias, unidades de segundo nivel hierirquico, subordinam-se a Secretaria
Geral; :

III - Os Encarregados de Servigos, unidades de terceiro nivel hierarquico, subordinam-se as
Diretorias ou 6rgéos equivalentes;

IV - Os Assessores Parlamentares subordinam-se diretamente aos Vereadores;

Art. 51. A estrutura administrativa da CAmara Municipal, estabelecida na Presente Lei,
entrara em funcionamento gradativamente, & medida que os 6rgdos que a compdem forem
implantados, segundo as conveniéncias da Administragio da Casa e as disponibilidades de

recursos.

§ 1.° A implantagéio dos 6rglos constantes desta Lei far-se-4 através do provimento das
respectivas Diretorias e chefias e da dotagdo dos recursos humanos, materiais e financeiros

indispensaveis ao seu funcionamento.

§ 2.° Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a o
cargo em comissdo correspondente, bem como, os demais encargos sob essas formas de

provimento.

Art. 52. Para os efeitos de transi¢fio, a Cmara Municipal manterd os atuais cargos em
comissdo, imprescindiveis a continuidade e eficiéncia dos trabalhos, até a efetiva investidura e

provimento dos cargos efetivos constantes do Plano de Cargos e Carreiras da CAmara Municipal.
TITULO II
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 53. O Presidente da CaAmara Municipal poderé; observado o disposto na Lei Orgénica
do Municipio, delegar competéncia as diversas chefias para proferir despachos decisérios,

podendo a qualquer momento, a seu critério, avocar a si a competéncia delegada.
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Art. 54. Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado a, mediante Portaria e de
acordo com a necessidade de servigo ¢ interesse da administragdio publica, para o cumprimento
de suas atribui¢des e programas de trabalho, desdobrar ou relocar competéncias de servigo,
Diretorias ou Setores, observado o principio da natureza e especificidade das atividades

relocadas, observado o inciso VI, do Art. 84 da C.F.

Art. 55. Cada unidade administrativa promoverd, anualmente, a revisfo de sua lotagdo, de

modo a corresponder as necessidades de pessoal, em decorréncia da implantagfo da Presente Lei.

Art. 56. As nomenclaturas vigentes” dos 6rgdos integrantes da estrutura administrativa,

passa a constar conforme denominag&o constantes do Anexo IV, integrante da Presente Lei.

Art. 57. Fica o Poder Legislativo autorizado a procederem aos reajustamentos que se
fizerem necessérios e ao remanejamento das dotagdes orgamentarias do or¢amento do exercicio
de 2010, para adequé-las & implantagdo da nova estrutura organizacional ora criada, bem como a
adequagdio da Lei de Diretrizes Or¢amentaria e Plano Plurianual, obedecidas as disposi¢des da

Lei 4.320/64 e demais legislagfo pertinente.

Art. 58. O Expediente da Cdmara Municipal de Sdo Gabriel da Palha serd de Segunda a
Sexta-Feira, das 12h (doze horas) as 18h (dezoito horas), ressalvados expedientes temporarios
especiais, fixados por Portaria da Mesa Diretora, observada a Resolugfio n.° 245/2008, de 25 de

novembro de 2008.

Art. 59. O horério de trabalho dos servidores da Cimara serd fixado pelo Presidente,
atendendo as necessidades da populagdo, a natureza das fungGes e as caracteristicas dos servigos

¢ atividades.

§ 1.° Nos dias de Sessdes Ordindrias, Extraordindrias, Solenes e Secretas, o expediente se

estenderd até o término das respectivas Sessdes.

§ 2.° Serfio pagas as gratificagdes por servigos extraordinarios, por hora de trabalho

prorrogado ou antecipado, na forma do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.
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Art. 60. Faz parte integrante da presente Lei, o Anexo I que dispde sobre o Cargo de
Agente Politico, o Anexo II que dispde sobre os Cargos de provimento em Comissdo; o Anexo
III que dispde sobre as Fungdes Gratificadas; o Anexo IV que estabelece as novas
nomenclaturas; o anexo V que dispdem sobre o valor dos Cargos de Provimento em Comisséo e

Fungdo Gratificada e o anexo VI, que dispdem sobre o0 Organograma da CAmara Municipal de
S&o Gabriel da Palha.

Art. 61. Ficam convalidados e ratificados os efeitos da Resoluciio n® 246/2009, até a

publicagfo desta Lei.
Art. 62. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagfo.

Art. 63. Revogam-se as disposigSes em contrario, especialmente a Resolugdo n.° 221/1999

de 11 de fevereiro de 1999 e Resolugdo n.° 246/2009 de 01 de abril de 2009.
Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete da PrefeifaMunjcipal de Sdo Gabriel da Pa}ha, 2 de dezembro de 2009.

QUEL FERRE MAGESTE LESSA

, refeita Municipal

Publicada nesta Secretaria Munici

inistragfio, na data supra.



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXOI
AGENTES POLITICOS
Nomenclatura Quant. | Subsidio R$ Area de Atuagio
Vereadores 09 Fixado 2 cada Cémara Municipal
legislatura
ANEXOII
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DISCRIMINAGCAO DO CARGO QUANT. |REF. |VALOR |DISTRIBUICAO
SECRETARIO GERAL 01 CC-1 |2.348,54 Secretaria Geral
PROCURADOR GERAL DA |01 CC-1 |2.348,54 Procuradoria Geral
CAMARA
CONTROLADOR INTERNO 01 CC-1 |2.348,54 Controladoria Interna
CHEFE DE GABINETE DO
PRESIDENTE 01 CC-1 [2.348,54 | Gabinete do Presidente
Diretoria de Assuntos
Legislativos
Diretoria de Protocolo,
Recepgdo, Informagdo e
Documentagéo
DIRETOR DE DIRETORIA 06 cca 1.468,09 Diretoria Administrativa
Diretoria de Compras,
LicitagGes, = Almoxari-
fado e Patrimé6nio
Diretoria de Finangas e
Gestdo Fiscal
Diretoria de Informatica
ASSESSOR TECNICO 03 CC-3 |1.100,97 Assessoria Técnica
ASSESSOR PARLAMENTAR 09 CC-4 |550,00 1 por Vereador
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ANEXO III
FUNCOES GRATIFICADAS
DENOMINACAO DA FUNCAO QUANT. [REF. |VALOR |DISTRIBUICAO
ENCARREGADO DE  SERVICOS Diretoria de Assuntos
01 FG-01 |244,60
LEGISLATIVOS Legislativos
ENCARREGADO DE SERVICOS DE Diretoria de Protocolo,
PROTOCOLO, RECEPCAO, | 01 FG-01 |244,60 Recepgdo, Informagio e
INFORMAGAO E DOCUMENTACAO Documentagéo
ENCARREGADO DE  SERVICOS ‘ Diretoria Administrativa
01 FG-01 (244,60
ADMINISTRATIVOS
ENCARREGADO DE SERVICOS DE Diretoria de Compras,
COMPRAS, LICITACOES, | 01 FG-01 |244,60 Licitagdes, Almoxarifado
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO e Patriménio
ENCARREGADO DOS SERVICOS DE Diretoria de Informatica
. 01 FG-01 |244,60
INFORMATICA
ENCARREGADO DOS SERVICOS DE Diretoria de Finangas e
- 01 FG-01 (244,60
FINANCAS E GESTAO FISCAL Gestdo Fiscal
ANEXO IV
NOMENCLATURAS

DENOMINACAO ANTERIOR

DENOMINAGAO ATUAL

SECRETARIO GERAL

SECRETARIO GERAL

PROCURADOR GERAL DA CAMARA

PROCURADOR GERAL DA CAMARA

CHEFE DE GABINETE CHEFE DE GABINETE DO PRESIDENTE
INEXISTENTE CONTROLADOR INTERNO-

DIRETOR DE DIVISAO DIRETOR DE DIRETORIA

ASSESSOR PARLAMENTAR ASSESSORIA TECNICA

AUXILIAR PARLAMENTAR ASSESSOR PARLAMENTAR
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ANEXO V
VALOR DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

E FUNCAO GRATIFICADA

PADRAO VENCIMENTO ATUAL R$
CC-1 2.348,54
CC-2 1.468,09
CC-3 1.100,97
CC-4 550,00
FG-01 244,60
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ANEXO VI
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

MESA DIRETORA 1

_L VEREADORES |_[ ASSESSOR PARLAMENTAR

PROCURADORIA CONTROLE
GERAL INTERNO
SECRETARIA GERAL GABINETE DO ASSESSORIA
PRESIDENTE | | TECNICA
DIRETORIA DE DIRETORIA DE DIRETORIA DIRETORIA DE DIRETORIA DE DIRETORIA
ASSUNTOS PROTOCOLO, ADMINISTRATIVA COMPRAS, INFORMATICA DE
LEGISLATIVOS RECEPCAO, LICITAGOES, FINANCAS E
INFORMACAO E ALMOXARIFADO E GESTAO
DOCUMENTAGAO PATRIMONIO FISCAL
ENCARREGADO ENCARREGADO ENCARREGADO DE ENCARREGADO || ENCARREGADO ENCARREGADO
DE SERVICOS DE SERVICOS DE SERVICOS DE SERVIGOS DE || DE SERVICOS DE DE SERVICOS DE
LEGISLATIVOS PROTOCOLO, ADMINISTRATIVOS COMPRAS, INFORMATICA FINANGAS E
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prasidente da CAmara

O Presidente da Cimara Municipal de Sio Gabriel da Palha, do Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribui¢des legais,
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TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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CAPITULO1
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

A)

S T AR AN S o W
) ANTATED 5 - e

Art. 1* A Estrutura Organizacional da Cimara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, do

Estado do Espirito Santo, para a execugdo dos servigos sob a sua responsabilidade, apresenta a 2
seguinte organizacio administrativa:

. - - é omel one . -
I - ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR: A S /L\Mciﬁ por~—
a) Mesa Diretora; s & aalirtoy

I1 - ORGAO DE DIRECAQO EXECUTIVA:
a) Secretaria Geral, .
Il - GESTAO PARLAMENTAR:

a) Diretoria de Assuntos Legiéiativos; e

Ragquel Ferreird Mageste Lessa
PREFEITA MUNICIPAL

b) Diretoria de Protocolo, Recepgao, Informagio e Documentagio.

IV - GESTAO ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA e INFORMATICA:
a) Diretoria Administrativa;

b) Diretoria de Compras, LicitagSes, Almoxarifado e Patrimdnio; e

c) Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal; e

d) Diretoria de Informatica.

V - FUNCOES DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR E LEGISLATIVO:
a) Procuradoria Geral;

b) Controladoria Interna;
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c¢) Chefia de Gabinete do Presidente;

d) Assessoria Técnica; e

e) Assessoria Parlamentar;

CAPITULO II
DAS FINALIDADES E DA ESTRUTURA INTERNA

Seciio Unica
DA SECRETARIA GERAL

Art. 2° A Secretaria Geral é um o6rgdo que tem por finalidades o planejamento, a
organizagdo a supervisdo e a coordenagdo dos servigos de apoio parlamentar, administrativo,
orcamentario e financeiro, bem como, das atividades de cerimonial e de tecnologias da
informagdo no ambito da Camara Municipal, de acordo com as normas vigentes e as
deliberagdes da Mesa Diretora.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Geral compreende em sua estrutura as seguintes unidades:
a) Diretoria de Assuntos Legislativos;

b) Diretoria de Protocolo, Recepgio, Informagdo e Documentagio;

¢) Diretoria Administrativa;

d) Diretoria de Compras, LicitagSes, Almoxarifado e Patrimonio;

e) Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal; e

f) Diretoria de Informatica.

Art. 3° Compete a Secretaria Geral:
I- QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO PARLAMENTAR:

a) prover os servigos de apoio secretarial 8 Mesa Diretora, necessarios ao bom andamento
e controle dos trabalhos legislativos;

b) manter-se em permanente contato com Orgdos semelhantes de outras Cimaras,
objetivando estabelecer intercdmbio de técnicas e informagdes sobre seu campo de
atuagio,

c) planejar e executar os trabalhos de acompanhamento das atividades, objetivando o
aperfeigoamento da organizagio parlamentar e o estabelecimento e a racionalizagdo de
procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

d) planejar e supervisionar a execu¢do de trabalhos que visem a colaboragio e
assessoramento a Mesa, as Comiss3es e aos Vereadores;

e) desenvolver programagdo que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico as /,
atividades das Comissdes;
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f) encaminhar a Mesa Diretora a relagdo dos projetos em condigdes de figurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

g) determinar a preparagdo de proposi¢des, editais, convites e demais atos legislativos,
controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

h) acompanhar e fazer acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados
para san¢do do Executivo Municipal,

i) providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

j) promover e acompanhar a execugdo de atividades de referéncia legislativa, sinopse,
biblioteca, documentagio e arquivo legislativo e historico da Cémara;

k) coordenar a organiza¢io das atividades de cerimonial e de realizagio de eventos e
solenidades oficiais da Cimara Municipal;

1) promover e coordenar as atividades de apoio parlamentar ao processo legislativo e as
Comissdes da Camara Municipal, visando garantir a organizag¢o e a racionaliza¢@o dos
procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

m) manter articulagio permanente com o Chefe de Gabinete da Presidéncia, visando a
coordenagdo dos trabalhos e servigcos administrativos pertinentes;

n) fazer preparar os Termos de Posse dos membros da Mesa Diretora e dos demais
Vereadores; €

0) exercer outras atribuigées afins.
II - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO AO PROTOCOLO, RECEPCAO,

INFORMACAO E DOCUMENTACAO;

a) promover e supervisionar os processos de trabalho relativos a protocolo, expediente,
tramitag&o, controle e arquivamento de papéis e documentos da Cémara; e

b) acompanhar as atividades de recebimento, distribui¢do, controle do andamento e
arquivamento dos papéis e documento de teor administrativo da Camara;

III - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO:

a) promover e orientar os servicos de reparos e conservagdo do prédio, moveis,
instalagdes, maquinas de escritdrio e equipamentos leves da Camara;

b) promover e supervisionar as atividades relativas ao (s) veiculo (s) da Camara, bem
como, acompanhar os servicos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa,
reprodugdo de papéis e documentos, fax, emissio e recebimento de e-mails e telefonia
da Cimara;

¢) coordenar a gestdo de Recursos Humanos da Camara, cumprindo e fazendo cumprir as
politicas e planos de cargos € carreiras em vigor;

d) promover e coordenar as atividades e processos de recrutamento, sele¢do, admiss@o,
movimentagdo e desenvolvimento funcional dos servidores da Camara Municipal, d
acordo com as deliberagtes da Mesa Diretora e a legislagdo em vigor;

e) promover e supervisionar a execuc¢do de todas as atividades relativas a administragio d
pessoal da Camara;
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g) coordenar a revisio de métodos e processos de trabalho, a adog3o de técnicas €
principios de gerenciamento das atividades, a producgo de manuais de procedimentos,
bem como sua divulgagio e implementagio junto as unidades administrativas da
Camara;

IV - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO A COMPRAS, LICITACOES,
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO:

a) promover e supervisionar os servicos e processos de trabalho relacionados a
padronizagdo, guarda, distribui¢do e controle de material, bem como a realizagio de
compras direta, por processos licitatorios e processos de dispensa e inexigibilidade,
visando a aquisigdo de itens e a contratagdo de obras e servigos necessarios as atividades
da Camara Municipal;

b) superintender a gestio do patriménio mével e imovel da Camara Municipal
assegurando a realizagio das atividades de tombamento, registro e inventario, na
periodicidade determinada;

c) promover e supervisionar as atividades de padronizagéo, aquisi¢do, recebimento,
guarda, distribuigdo e controle do material utilizado; e

d) promover ¢ acompanhar as atividades de protegéio e conservagdo dos bens moveis €
imoveis da CAmara Municipal,

V - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO FINANCEIRO e CONTABIL:

a) orientar as unidades orgamentarias para a elaboragdo do orgamento anual, promovendo
a organizagio de um efetivo sistema de acompanhamento e controle orgamentéario da
Céamara Municipal;

b) promover a preparagdo de relatorios que evidenciem o comportamento geral da
execugio orgamentaria da Camara Municipal,

c) orientar a Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal, visando a compatibilizacdo das
tomadas de contas s exigéncias dos orgaos de controle externo;

d) promover e supervisionar o processamento da despesa ¢ a manutengdo atualizada dos
registros e controles contabeis da administragdo financeira, or¢amentéaria e patrimonial
da Camara Municipal,

¢) promover e supervisionar a preparagio de balancetes, bem como do balango geral e das
prestagdes de contas da Camara Municipal;

f) promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentagdo de dinheiros e outros valores da Camara Municipal, ~

g) promover e coordenar as atividades orgamentarias, contabeis e financeiras da Camar
Municipal,

h) programar e supervisionar os trabalhos de elaboragdo orgamentaria, de
acompanhamento e controle de sua execucdo, em observancia as normas legais afins;
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i) zelar pela exatiddo dos registros, dos controles e da escrituragdo contabil da Camara
Municipal, bem como das atividades de recebimento, guarda e movimentagio de
dinheiros e valores; e

j) exercer outras atribuigdes afins;
VI - QUANTO AS ATIVIDADES DE INFORMATICA:

a) orientar e acompanhar a execugdo dos servicos de processamento de dados, seu
desenvolvimento e sua operag2o,

b) responsabilizar-se pela selegdo de programas e dos equipamentos de informatica da
Camara Municipal;

c) promover a agilizagio dos servigos da Camara Municipal, através da informatizagio de
suas atividades;

d) organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servigos mais eficientes
a0s usuarios;

¢) otimizar a utilizagio dos equipamentos existentes, provendo os usuarios com dados
estatisticos e relatorios solicitados;

f) programar e supervisionar as atividades necessarias a analise, defini¢do e
desenvolvimento dos sistemas a serem processados;

g) supervisionar os trabalhos de digitag8o, operagdo e controle dos servigos em execugdo;

h) programar e organizar a utilizagdo do equipamento de informatica, com vistas a atender
aos servigos considerados prioritarios;

i) controlar a distribuigio de relatérios, demonstrativos, relagdes, listagens e demais
documentos produzidos;

i) supervisionar os servigos de redes de computadores, providenciando os reparos que se
fizerem necessarios nos equipamentos de informatica da Camara Municipal;

k) promover e supervisionar a informatizaggo dos servigos e unidades administrativas d
Céamara Municipal, seu desenvolvimento e operagio;

1) supervisionar a manutengio da pagina eletronica da Camara Municipal;
m) utilizagdo dos softwares livres; ¢

n) exercer outras atribui¢Ges afins.

CAPITULO I
DAS UNIDADES DE GESTAO PARLAMENTAR

SECAO I

DA DIRETORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS
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Art. 42 A Diretoria de Assuntos Legislativos tem por objetivo a execugdo de atividades de
expediente, apoio necessario ao Processo Legislativo e demais o6rgdos e membros da Camara
Municipal, bem como o assessoramento em assuntos relativos ao acompanhamento e controle da
gestdo legislativa do Municipio.

Art. 5° Compete ao Diretor da Diretoria de Assuntos Legislativos:
I- QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO AO PROCESSO LEGISLATIVO:

a) promover as atividades de secretariado relativas a preparagéo de proposi¢des, bem
como, redacdo de atos e revisdo e digitagdo de pronunciamentos;

b) encaminhar os originais dos CDs gravados, objetivando pronta identificagdo e
localizagdo;

¢) fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizagdo do Presidente;

d) organizar e manter atualizado indice de oradores, elaborando estatisticas de
pronunciamento;

e) orientar e controlar a redagio dos pronunciamentos em Plenario, encaminhando copia
do texto ao orador para revisao;

f) encaminhar os originais dos documentos legislativos sob sua responsabilidade, que
estejam ultimados, para registro e arquivamento;

g) responder pelas atividades de reprodugéo € publicagdo dos documentos legislativos sob
sua responsabilidade;

h) observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais, reservados e
secretos sob sua responsabilidade;

i) encaminhar regularmente o processo completo das proposigoes ultimadas, para registro
e arquivamento,

j) articular-se com a Secretaria Geral para prestagdo dos servigos de apoio administrativo
necessarios ao funcionamento das Comissdes;

k) preparar o expediente, encaminhando-o ao Secretario Geral para despacho com o
Presidente; e

1) exercer outras atribui¢des afins.
I - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO LEGISLATIVO:

a) organizar e dirigir as atividades de atendimento, apoio e prestagdo de informagGes sobre
legislagiio e assuntos correlatos aos Vereadores;

b) coordenar a elaboragio de proposigdes: projetos, requerimentos, indica¢des e mogdes,
em conformidade com a técnica legislativa, procedendo a sua reviséo e forma final,

¢) organizar e supervisionar os trabalhos de redagdo de correspondéncias e demais
documentos de interesse dos Vereadores;

d) promover e supervisionar a realizagio de estudos, pesquisas e analises em apoio a
elaboragdo de proposigdes legislativas e demais documentos solicitados pelo
Vereadores;
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e) providenciar o encaminhamento para protocolo e tramitagdo das proposigdes

elaboradas;

f) organizar e manter atualizado arquivo de documentos expedidos e elaborados pela area,
bem como os servigos de fornecimento de copias aos interessados;

g) recepcionar e prestar atendimento e orientagdo as pessoas encaminhadas & area pelos
membros da Camara Municipal, em assuntos de sua area de competéncia,

h) manter sistema de informagSes sobre a legislagiio municipal, estadual e federal, visando
a prestagio de informagGes aos interessados;

i) manutengio e utilizagio do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo (SAPL), para
cadastro de proposigdes, bem como, agilizagdo das informagdes,

j) utilizagdio de software livre que auxilie os trabalhos legislativos; e
k) exercer outras atribui¢des afins.
11 - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO AS COMISSOES:

a) responder pelo recebimento das proposi¢des em Plenario e destinadas as Comissoes,
para exame e parecer nos prazos regimentais;

b) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
Comissoes;

c) dirigir os servigos de secretariado das reunides das ComissBes relativas a redagdo,
digitagdo e revisio de atos e demais documentos elaborados;

d) organizar e manter arquivo das proposi¢des em tramitagfio para posterior anexagio dos
pareceres e demais documentos cabiveis;

e) articular pesquisas e levantamentos necessarios 20s exames das matérias nas
Comissdes;

f) digitar os pareceres emitidos pelas comissdes, inclusive sobre as prestagGes de contas
mensal e anual; e

g) exercer outras atribui¢des afins.

IV - QUANTO AS ATIVIDADES DO EXPEDIENTE LEGISLATIVO:

a) promover, organizar e dirigir as atividades de gravagéo, redagdo e revisdo dos debates e
pronunciamentos no Plenério;

b) responsabilizar-se pelos servigos de som e gravagio das reunides do Plenario da Camara
e nas Comissdes;

¢) dirigir as atividades referentes a emissdo de pareceres € demais textos legislativos,
analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimagio e expedi¢éo;

d) encaminhar ao Secretario Geral as matérias, com 0s respectivos pareceres, que estejam
em condi¢es de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas;

e) fazer protocolar todas as proposi¢des do processo legislativo, encaminhando-o .
Secretario Geral para despacho com o Presidente;
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f)  encaminhar ao Secretario Geral a redago final das matérias aprovadas em plenério e
em condigdes de san¢do ou promulgacdo, para 0s devidos fins; e

g) exercer outras atribui¢des afins.

Subsecio Unica
DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DE SERVICOS LEGISLATIVOS

Art. 6 O Encarregado de Servigos Legislativos, subordinado a Diretoria de Assuntos
Legislativos, tém como fungdo, exercer atividades de servigos legislativos, expediente e
atendimento direto as comunidades e outras que lhe forem atribuidas.

Parégrafo tinico. Compete ao Encarregado de Servigos Legislativos:
I - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO AO PROCES SO LEGISLATIVO:

a) auxiliar nas atividades de secretariado relativas & preparagdo de proposigdes, bem como
redagdo de atos e revisdo e digitagio de pronunciamentos;

b) encaminhar os originais dos CDs gravados, objetivando pronta identificagdo e
localiza¢do,

¢) encaminhar os originais dos documentos legislativos, quando solicitado, que estejam
ultimados, para registro e arquivamento;

d) encaminhar regularmente o processo completo das proposi¢des ultimadas, para registro
e arquivamento, quando solicitado; e

e) exercer outras atribuigdes afins.
II - QUANTO AS ATIVIDADES DE APOIO LEGISLATIVO:

a) organizar as atividades de atendimento, apoio e prestacdo de informagSes sobre
legislagdo e assuntos correlatos aos Vereadores;

b) elaborar proposi¢des: requerimentos, indicagdes e mogdes, em conformidade com a
técnica legislativa;

c) organizar os trabalhos de redagdo de correspondéncias e demais documentos de
interesse dos Vereadores;

d) promover a realizagio de estudos, pesquisas e analises em apoio a elaboragio de
proposigdes legislativas e demais documentos solicitados pelos Vereadores,

e) organizar e manter atualizado arquivo de documentos expedidos e elaborados pela area,
bem como os servigos de fornecimento de copias aos interessados; ’

f) recepcionar e prestar atendimento e orientagdo as pessoas encaminhada a Diretoria de
Assuntos Legislativos pelos membros da Camara Municipal, em assuntos de sua area
competéncia; €

g) exercer outras atribui¢des afins.

III - QUANTO AS ATIVIDADES DO EXPEDIENTE LEGISLATIVO:
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a) acompanhar as atividades referentes a emissao de pareceres e demais textos legislativos,
analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimagéo e expedigdo;

b)  fazer protocolar todas as proposigdes do processo legislativo; e

c) exercer outras atribuigdes afins.

SECAO I

DA DIRETORIA DE PROTOCOLO, REqEPcAo, INFORMACAO E
DOCUMENTACAO

Art. 72 A Diretoria de Protocolo, Recepgio, Informagio e Documentacio, diretamente
ligada & Secretaria Geral, tem por objetivo a execugdo de atividades de protocolo, recepgio,
distribuicdo de processos, apoio as ComissGes Permanentes, biblioteca, documentagio,
catalogagio, guarda e conservagdo de processos € documentos, arquivo legislativo e histérico da
Céamara Municipal.

Paragrafo mico. Compete ao Diretor da Diretoria de Protocolo, Recepgdo, Informagio e
Documentagdo:
I - QUANTO AS ATIVIDADES DE PROTOCOLIZACAO E RECEPCAO:

a) programar, dirigir e supervisionar as atividades de expedigio, recebimento, numeragao,
distribui¢do e controle da tramitagio de papéis e documentos dos 6rgdos e unidades da
Céamara,

b) verificar o atendimento as condi¢Bes gerais estabelecidas para o recebimento de
documentos e petigdes na Cdmara Municipal e providenciar a devolugdo daqueles que
ndo atendem a essas condigdes;

c) manter atualizados e fornecer informagdes sobre a localizagdo dos processos em
tramitacao;

d) assegurar a preservagdo dos processos e documentos em tramitagdo contra a ago do
tempo e do manuseio

e) fazer protocolar todas as proposigdes do processo legislativos, bem como, os atos da
Mesa, do Presidente e do Secretario Geral,

f) dirimir e supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de processos, papéis e
outros documentos;

g) autuar, registrar e cadastrar todo o documento de origem externa e interna, garantindo
ao documento numeragio propria , hora e data de protocoliza¢do; #5

h) promover o atendimento dos municipes, registrar a presenga, preencher cra
identificar e outros procedimentos de rastreio e seguranca;

i) encaminhar as pessoas para o atendimento dos Vereadores e Servidores;
j) prestar informagdes solicitadas;
k) agendar atendimento e/ou encaminhamento;

1) organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;
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m)instruir o publico quanto as exigencias, orientando o preenchimento de requerimento,
quando necessario;

‘n) promover a organizagdo das pastas para arquivamento de processos € documentos;

0) promover ¢ orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores € aos
6rgdos da CAmara Municipal e providenciar sua distribuigdo;

p) programar, organizar e manter atualizados os registros e controles dos documentos sob
sua guarda, objetivando a pronta identificagdo e localizagdo dos mesmos;

q) promover a publicagio dos atos do Poder Legislativo;

r) assegurar ¢ dirigir as agdes voltadas para a avaliagdo periodica dos documentos
arquivados, bem como proceder, periodicamente, a selegio dos documentos cuja
conservagiio seja considerada onerosa ou desnecesséria, propondo ao Secretario Geral
estudos para sua eliminagdo; e

s) exercer outras atribuigdes afins.
II - QUANTO AS ATIVIDADES DE ARQUIVO E DOCUMENTOS:

a) promover a organizagdo e a manutengio atualizada do sistema de arquivo dos atos da
Camara Municipal,

b) rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos, propondo a destinagio
mais adequada a cada um deles;

¢) organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado;

d) promover o colecionamento, a encaderna¢do ¢ o arquivamento de jornais, revistas e
publicagdes de interesse da Cémara Municipal, ¢ manter em arquivo jornais e
publicagdes oficiais sobre o Municipio;

¢) fazer registrar, classificar, catalogar, guarda e conservar todas as publicagGes da Camara
Municipal, mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulagio;

f) promover a avaliagdo periddica dos documentos arquivados, bem como, proceder,
periodicamente, & selegdo dos documentos cuja conservagio seja considerada onerosa
ou desnecessaria, propondo ao Secretario Geral estudos para sua eliminag&o;

g) elaborar e manter atualizadas as bibliografias de major interesse para a Camara
Municipal, realizando pesquisas bibliograficas e preparando resumos;

h) elaborar, em carater preliminar, estudos e relatérios pertinentes as atividades
parlamentares;

i) preparar resumos e indices que facilitem informagdes correntes;

j) promover a encadernagdio de livros e documentos, providenciando a restaur
daqueles que se fagam necessarios;

k) organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia a autor, assunfo ¢
legislatura, objetivando sua pronta identificagdo e localizagdo; ‘

I) organizar e manter arquivo dos originais dos CDs gravados das reunides da Camara
Municipal;
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m) coordenar-se com a Secretaria Geral visando o aproveitamento € conservagio dos
documentos administrativos de valor historico;

n) dar arquivamento especial aos documentos historicos do Municipio;
0) coordenar o processo de incineragdo de papéis de trabalho desnecessarios;
p) manter arquivo corrente para a documentagao financeira e fiscal durante cinco anos; e

q) exercer outras atribuigdes afins.

Subsecio Unica

DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DE SERVICO DE ARQUIVO E
DOCUMENTOS
Art. 82 O Encarregado de Servigo de Arquivo e Documentos, diretamente ligado a
Diretoria de Protocolo, Recepgio, Informago e Documentacio, tém como finalidade executar o
recebimento, classificacio, catalogagdo, guarda e conservagao de processos e documentos da
Céamara Municipal.

Parégrafo unico. Compete ao Encarregado de Servigo de Arquivo e Documentos:

I - informar aos interessados a respeito de processos, papéis e outros documentos
arquivados, e providenciar o seu empréstimo, mediante recibo e autoriza¢do do Secretario Geral,

1I - registrar, classificar, catalogar, guardar ¢ conservar todas as publicagdes da Cimara
Municipal, mantendo atualizado o sistema de fichario;

111 - manter o controle de acesso e pesquisa da biblioteca da Camara;

IV - providenciar a reprodugdo xerografica de documentos requisitados através da
respectiva autorizagao; e

V - exercer outras atribui¢Ges afins.

CAPITULO IV
DAS UNIDADES DE GESTAO ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA E INFORMATICA

Secio I
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 9¢ A Diretoria Administrativa tem por objetivo as atividades relativas ao
recrutamento, selegdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais atividades de ‘
administragdo de pessoal; ao controle de utilizagio dos veiculos da Camara Municipal; aos
servigos de reprodugdo de papéis e documentos, fax e telefonia; e aos servigos de vigilang
portaria, copa e zeladoria.

Art. 10. Compete a Diretoria Administrativa: .
I - QUANTO AS ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS:
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a) aplicar e fazer aplicar a legislagdo referente aos servidores da Camara;

b) estudar e discutir, com os Orgdos interessados, a proposta orgamentaria da Camara
Municipal, na parte referente a pessoal;

¢) supervisionar as atividades de recrutamento ¢ selecdo de pessoal, de acordo com as
deliberagdes da Mesa Diretora;

d) encaminhar para publicagio o resultado dos concursos puiblicos;

e) fazer preparar e revisar os atos de nomeagio dos novos. servidores, bem como,
promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos
servidores da Camara,

f) providenciar a identificagéo e a matricula dos servidores da Camara Municipal, bem
como, a expedigdo dos respectivos cartdes funcionais;

g) programar a revisdo periodica do Plano de Classificagio de Cargos, organizando a
lotacdo nominal e numérica dos servidores da Camara Municipal;

h) coordenar as atividades relativas & execucdo de programas de capacitagio de servidores,
levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas reparti¢des da Cimara
Municipal;

i) supervisionar a selegdo de candidatos a cursos de treinamento, providenciando a
expedigdo de certificados de conclusdo e o registro, na ficha funcional dos servidores,
dos resultados dos cursos;

i) promover a apuragdo do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito e
comunica-los;

k) providenciar, junto aos orgéos competentes, a inspecio médica dos servidores, para
admissdo, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

1) promover o controle de freqiiéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de
Servico;

m)promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional
por tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na legislagdo em
vigor,

n) promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da Camara,
supervisionando a organizagdo e atualiza¢io dos registros, controles e ocorréncias de
servidores e parlamentares, bem como a preparagdo das respectivas folhas de
pagamento;

0) comunicar ao Secretario Geral irregularidades que se relacionem com a administragdo
de pessoal da Camara Municipal, s

p) acompanhar a execugdo das atividades de bem estar social para os servidores da Camar f
Municipal;

q) comunicar ao Secretario Geral, com a devida antecedéncia, as mudangas de diregdo e
chefia, para conferéncia da carga de material;
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r) comunicar, com a devida antecedéncia, ao Diretor da Diretoria de Finangas € Gestao
Fiscal, a exoneragio ou demissio de qualquer servidor da Cémara Municipal,

responsavel por dinheiro e valores publicos;

s) promover a preparagéo € o recebimento das declaracGes de bens dos servidores a elas
sujeitos e proceder ao respectivo registro;

t) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes necessarias a
declaragdo de rendimentos de cada um deles; e

u) exercer outras atribui¢des afins.
I1 - QUANTO AS ATIVIDADES DE SEGURANCA PATRIMONIAL:

a) promover a vigildncia permanente na parte interna e externa do edificio da Camara
Municipal;

b) programar e dirigir os servigos de seguranca € vigilancia das dependéncias e das
instalagBes elétricas e hidraulicas da Camara;

¢) controlar o quadro de chaves das dependéncias da Camara Municipal;
d) impedir a destruigio da arborizaggo jardim da sede da Camara Municipal,

e) orientar o guarda municipal, no que se refere 4 sua relagio com o cidaddo e
comunidade, avaliando o seu grau de disciplina e eficicia administrativa e operacional,

f) elaborar escalas de servico;

g) providenciar relatorios das ocorréncias;

h) controlar a entrada e saida de bens municipais no edificio da Camara Municipal; e
i) exercer outras atribuiges afins.

11T - QUANTO AS ATIVIDADES DE SERVICOS GERAIS:

a) coordenar e controlar a execugio dos servicos de infra-estrutura dos orgos da Camara
Municipal, os quais os de limpeza, conservagdo, reparos ¢ manutengdo, de copa €
cozinha e de mensageiros;

b) operar e conservar, manter em funcionamento, oS sistemas de instalagBes elétricas,
hidraulicas, de prevengdo contra incéndios e outros, na sede da Camara Municipal;

¢) manter e conservar em bom estado de funcionamento e operagdo o material permanente
de uso dos diversos o6rgdos da Camara Municipal;

d) manter o controle do mimero de copias produzidas na Cimara Municipal através(d
relatorios mensais;

e) supervisionar a utilizagdo das maquinas reprograficas;

f) receber e conferir relatorios mensais de copias reprograficas;

g) controlar a utilizagdo dos veiculos da Camara Municipal;

h) manter controle das chaves das dependéncias da Camara Municipal, .

i) promover a recuperagio de esquadrias, moveis e outros utensilios;
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i) programar e supervisionar os servigos de copa da Camara Municipal;

k) mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e €pocas
determinadas;

1) promover a abertura € O fechamento da Caimara Municipal nos dias e horarios
regulamentares;

m)manter em bom estado de funcionamento o sistema de som em Plenario e nas
Comissoes;

n) determinar a revisdo periodica dos equipamentos de dudio e video, fiscalizando seu uso
e sua manutencio;

0) programar e acompanhar as atividades de conservagdo e limpeza, interna e externa, do
prédio, moveis, instalagSes e equipamentos; €

p) exercer outras atribui¢Ses afins.

IV - QUANTO AS ATIVIDADES DE TELEFONIA:

a) manter em operagio OS Servigos telefonicos da Camara Municipal e dar assisténcia e

colaboragdo as unidades administrativas descentralizadas, quanto a manutengdo de seus
proprios servigos telefonicos;

b) controlar e operar os servigos de telefonia interna e externa da CAmara Municipal,
¢) efetuar o controle das contas telefonicas da Camara Municipal;

d) efetuar a atualizagio do cadastro de telefones e ramais da CAmara Municipal,

e) divulgar, no ambito da Cémara Municipal, o cadastro de telefones e ramais;

f) realizar estudos visando a melhor alocagdo das linhas e ramais telefonicos disponiveis,
em conjunto com o setor competente;

g) acompanhar os servigos de manutengdo do equipamento telefonico;

h) interagir com todos os orgdos da Administragio Municipal presentes no sistema, €
encaminhar sugestdes ligadas & melhoria das informagdes e orientagbes a serem
disponibilizadas aos cidaddos;

i) gerenciar o trafego, emitindo relatorios periédicos para retratar o volume da demanda,
as ligagdes perdidas, horéarios de pico, dentre outros € as providéncias a serem tomadas
para melhoria da performance do atendimento; <

j) comunicar & rea de patrimdnio, com a devida antecedéncia, as mudangas de chefia
efeito de conferéncia de carga de material; e

k) exercer outras atribuig3es afins.
Secio II

DA DIRETORIA DE COMPRAS, LICITACOES, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
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Art. 11 A Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patrimdnio fem por
finalidade a organizagio e controle da execugao de atividades relativas & padronizagdo,
aquisi¢iio, recebimento, guarda e distribuigio e controle do material, ~ ao tombamento, registro,
inventario, conservagio e manutengdo do patrimdnio municipal utilizado pela Camara.

Art. 12. Compete a Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patrimbnio:
I- QUANTO AS COMPRAS:

a) realizar compras de materiais, equipamentos e servigos, para a Camara Municipal,
mediante processos devidamente autorizados;

b) realizar coleta de pregos e/ou licitagdo visando & aquisi¢o de materiais e equipamentos
em obediéncia a legislagfo vigente;

c¢) promover a realizagio de procedimentos licitatérios, em suas diversas modalidades,
para compra de materiais e equipamentos, € execugio de servigos necessarios as
atividades da Camara Municipal, em obediéncia & legislagio vigente;

d) selecionar fornecedores consultando o cadastro de fornecedores;

e) prover a area de Almoxarifado das informagdes necessarias ao recebimento de material;
f) elaborar o calendario periddico de compras; €

g) exercer outras atribuigdes afins.

1T - QUANTO AS LICITACOES:

a) acompanhar os processos de licitagdo junto a fornecedores de materiais e de servigos;

b) receber os processos das unidades administrativas, contendo especificagdes sobre
compra de materiais ou contratagdo de servigos a serem licitados;

¢) manter arquivo de processos licitatorios, dispensa e inexigibilidade de licitagdo e
processo de pagamento ndio concluido, aplicando o prazo estabelecido na tabela de
temporalidade;

d) promover a realizagio dos procedimentos licitatérios em suas diversas modalidades e
execugio de servigos necessarios as atividades da Camara Municipal, em obediéncia a
legislagdo vigente; '

e) acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a area afim,
registrando os fatos ocorridos nas operagoes comerciais,

f) preparar e publicar os editais de tomada de prego e concorréncia piblica e todos os
demais documentos sujeitos a publicagdo; =7

g) elaborar e submeter a aprovagao os editais de licitagio e expedientes sobre dispen
inexigibilidade de licitag@o,

h) promover as negociagdes técnicas € comerciais pertinentes em todos 0s processos de
compras de bens e servigos, tendo como referencial as previsdes orgamentarias e
aprovagio do relatorio final de negociagdo;

i) gerenciar o processo de notificagéo 4 fornecedores infratores em relagdo as condigOes
contratuais estabelecidas, sugerindo através de pareceres o tipo de penalidade;
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efetuar venda de editais e envio dos convites aos interessados;
verificar documentacio para habilitagiio de concorrentes;

realizar sessdes publicas para abertura das propostas encaminhadas a Camara
Municipal,
submeter ao Presidente os resultados das licitagGes;

acompanhar as atividades de licitag3es, pesquisa de mercado, compras, contratos €
cadastro de fornecedor da Camara Municipal;

elaborar as minutas de contratos das licitagdes a serem realizadas; e

exercer outras atribuigdes afins.

- QUANTO AOS CONTRATOS:

planejar e manter o sistema de informagdes € controle de contratos;

redigir os contratos para aquisicio de bens e servigos e seus respectivos aditivos,
concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos, or¢amentarios,
financeiros e operacionais, observando a legislagdo em vigor e os interesses do
Municipio;

acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execugio dos contratos
e seus Tespectivos aditivos;

registrar as ocorréncias decorrentes da execugao dos contratos e seus aditivos;

avaliar e propor modificagdes nos contratos, introduzindo as corregdes que se fizerem
necessarias para mielhorar a qualidade e produtividade da contratagao;

elaborar o ato de encerramento dos contratos e convénios, N0 menor prazo possivel,
ap6s o encerramento dos mesmos;

elaborar e enviar para publicagio os resumos de contratos € convénios de acordo com a
lei vigente;

acompanhar nos diarios oficiais a legislagdes e publica¢Bes relativas aos contratos €
convenios;

controlar a numeragio dos contratos e fiscalizar formalmente os prazos € valores, em
conjunto com a 4rea requisitada, a execug¢do dos contratos e de seus respectivos
aditivos;

denunciar a extingio de prazo, caso fortuito ou forga maior para prorrogacao de
confrato;

manter a atualizagdo no sistema dos dados dos contratos e licitagSes, para cumprimento ;
das exigéncias do Tribunal de Contas;

prover a area de almoxarifado das informagdoes necessarias ao recebimento de materiay;

elaborar o calendario periodico de compras; e :
exercer outras atribui¢des afins.

- QUANTO AO CADASTRO DE FORNECEDORES:
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a) organizar o cadastro de fornecedores de materiais de consumo e permanente e de
servigos, mantendo-o atualizado;

b) efetuar a inscrigdo, avaliagdo, habilitacdo, registro e divulgaco dos fornecedores de
bens e servigos;

c) manter atualizados os dados cadastrais dos fornecedores;

d) acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a area afim,
registrando os fatos ocorridos nas operagoes comerciais;

e) fornecer Certificados de Registro Cadastral das firmas fornecedoras;

f) atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas estabelecidas pela Camara
Municipal para cadastramento;

g) manter contatos formais permanente com 0s fornecedores cadastrados;

h) prestar assisténcia & Comisséo Permanente de Licitagdo;

i) selecionar fornecedores de acordo com solicita¢do da &rea competente;

i) receber, conferir e inspecionar a documentagio dos fornecedores para cadastro;

k) realizagiio de compras de materiais e equipamentos para a Cdmara Municipal, mediante
processos devidamente autorizados;

1) controle dos prazos de entrega das mercadorias providenciando as cobrangas aos
fornecedores, quando for o caso;

m) fiscalizagdo quanto a entrega das mercadorias pelas firmas fornecedoras, observando os
pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos;

n) recebimento das faturas e notas fiscais, para anexagdo ao processo original e posterior
encaminhamento 2 Diretoria de Finangas e Gestao Fiscal,

o) realizagio de coleta de precos elou licitacbes, visando a aquisicdo de materiais,
equipamentos e servigos em obediéncia a legislacdo vigente;

p) encaminhamento a propostas-respostas para firmas concorrentes, a Comissdo
Permanente de Licitacio da Camara Municipal, para providéncias necessarias;

q) execugdo de servigos de digitagdo da Diretoria; e
r) exercer outras atribui¢des afins.
V - QUANTO AO ALMOXARIFADO:

a) efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores, providenciando sua _r
conferéncia e inspegao;

b) controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas, providenciando a cobrang
aos fornecedores quando for o caso;

¢) fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras, observando os pedidos
efetuados e o controle da qualidade e quantidade dos materiais adquiridos; )

d) receber as faturas e notas fiscais para anexagio ao processo de despesa e posterio
encaminhamento ao setor competente;
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e) executar o armazenamento e conservagio dos materiais de acordo com as normas
técnicas;

f) efetuar a saida dos bens adquiridas as Diretorias da Camara Municipal, segundo pedido
de fornecimento;

g) controlar as movimentag3es de estoque méaximo e minimo no Almoxarifado, visando a
integridade dos controles internos;

h) emitir relatorios referentes a movimentagdo e ao nivel dos estoques do Almoxarifado
Central e dos almoxarifados setoriais;

i) estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo com o ritmo
médio de consumo das Diretorias da Cimara Municipal, tomando providéncias
imediatas para a sua reposi¢do, em articulagdo com a area de compras,

j) organizar e manter atualizada a escrituragio referente ao movimento de entrada e saida
dos materiais;

k) solicitar, sempre que necessério, 0 pronunciamento de 6rgos técnicos no caso de
recebimento de materiais e equipamentos especializados;

1) comunicar imediatamente a0s servigos de Administragio Patrimonial para efeito de seu
registro patrimonial antes de sua distribuic@o;

m) acompanhar a realizagdo da tomada de contas do almoxarife; e

n) exercer outras atribuigdes afins;
Subsec¢io Unica
DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DOS SERVICOS DE ALMOXARIFADO

Art. 13. O Encarregado dos Servigos de Almoxarifado, ligado diretamente a Diretoria de
Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patrimdnio, tem como finalidade receber, registrar estocar
e distribuir os bens e materiais para os diversos o6rgéos da Camara Municipal de S&o Gabriel da
Palha e especificamente:

Paragrafo tnico. Compete ao Encarregado dos Servigos de Almoxarifado:
I - NA QUALIDADE DE ENCARREGADO DOS SERVICOS DE ALMOXARIFADO:

a) organizar os levantamentos dos artigos empregados nos servigos, verificando os que
melhor atendem as necessidades da Camara Municipal e reduzindo as variedades de/
materiais usados, uniformizando-lhe a nomenclatura;

b) controlar os prazos de entrega de materiais providenciando as cobrangas quando for o
caso;

¢) controlar o estoque e a guarda em perfeita ordem de armazenamento, conservagao,
classificagio e registro dos materiais de consumo, impressos e equipamentos da ;
Camara Municipal,
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d) manter atualizada a escrituragdo referente a entrada e saida de materiais do estoque
existente e emitirem os demonstrativos mensais para a Diretoria de Finangas e Gestao
Fiscal;

e) receber e conferir as notas fiscais e faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento, aceitagio do material ou servigos e sua liquidagdo;

f) fornecer os materiais regularmente requisitados para servigos da Cémara Municipal;

g) elaboragio mensal do mapa de consumo de material, para efeito e previsdo de controle
de gastos;

h) elaboragdo da previsio de compras, objetivando suprir as necessidades dos diversos
6rgdos da Cimara Municipal,

i) organizagdo e atualizagio do catalogo de materiais; ¢

j) exercer outras atribuigdes afins.

I - QUANTO AS ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL:

a) coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisigiio, guarda e distribuigdo de
material permanente e de consumo da Camara Municipal;

b) orientar a padronizagio e a especificagio de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servigo;

¢) elaborar programagdo de compras para toda a Camara Municipal;

d) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e orientar a organizagdo do
catalogo de materiais da Cimara Municipal,

e) homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catalogo de materiais € a
inscricdo dos fornecedores no cadastro respectivo;

f) coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a elaboragfio dos Processos
Licitatérios e da Comisséo de Licitagio da Camara Municipal; e ’

g) exercer outras atribuigdes afins.
Secio II

DA DIRETORIA DE FINANCAS E GESTAO FISCAL

Art. 14. A Diretoria de Financas e Gestdo Fiscal tem por objetivo as atividad
planejamento, coordenagio e execugdo dos trabalhos de elaboragdo or¢amentéria, bem comd, de
acompanhamento e controle de sua execugdo e de supervisdo, anlise e certificado da exatiddo,
integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros, de controle e
escrituragio contabil da Camara Municipal, e de recebimento, pagamento, guarda e
movimentagio dos dinheiros e valores no dmbito da Camara Municipal, em conformidade com
as normas legais em vigor.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor da Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal:
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I- QUANTO AS ATIVIDADES DE PROGRAMACAO E ORCAMENTO:

a) programar e dirigir as atividades relacionadas 2 elaboragio do or¢amento da
CAmara Municipal, conforme as determinagdes da Mesa Diretora e da Secretaria Geral;

T4

@

b) orientar as unidades e areas da Camara Municipal na formulagio de suas propostas,

c) manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario, verificando sua correta
execugio, bem como a exatiddo e regularidade das contas da Camara;

d) analisar os balangos e outros documentos de natureza contabil-financeira;

e) acompanhar a execugao or¢amentaria da Camara Municipal, em todas as suas fases,
conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

f) elaborar cronograma de dispéndios da Camara Municipal, especialmente quanto a
aquisi¢cio de material permanente e de consumo, e participar da analise dos boletins
mensais de estoque, dos inventirios anuais de material e do acervo patrimonial,
objetivando a comprovagdo de sua exatidio;

by

g) programar e dirigir as atividades relativas a elaboragio de relatorios de execugdo
or¢amentaria, de gestdo fiscal e demais prestagdes de contas da Cimara Municipal, nos
termos da legislagio em vigor, assegurando sua publicagdo, encaminhamento e
divulgagio na periodicidade determinada;

h) solicitar a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida;

i) preparar relatorios que demonstrem o comportamento geral da execugfo orgamentaria
em fungio da disponibilidade financeira,

i) verificar a validade dos documentos integrantes das prestagdes de contas da Camara
Municipal;

k) participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material
e do acervo patrimonial, objetivando a comprovagio de sua exatiddo;

1) acompanhar a execugdo orgamentaria da Camara Municipal, em todas as suas fases,
conferindo os elementos constantes dos processos respectivos; e

m) exercer outras atribui¢des afins.

I1 - QUANTO AS ATIVIDADES DE CONTABILIDADE:

a) programar e supervisionar as atividades de registro sintético e analitico, em todas as
suas fases, das operagdes da Cimara Municipal resultantes e independentes da
execugio orgamentaria;

b) participar da elaboragdo da proposta orgamentaria da Camara Municipal;

c) organizar, mensalmente, o balancete financeiro e preparar, na época propria, o balan
geral da Cimara Municipal, com os respectivos quadros demonstrativos;

d) assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-financeira e
or¢amentaria; )

e) providenciar o empenho prévio das despesas da Cémara Municipal;
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fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

encaminhar a Contabilidade Central do Municipio, na época propria, os balancetes
mensais, financeiro e orgamentario, para fins de consolidagio das contas publicas
municipais;

manter o controle dos depositos e retiradas bancérias; ‘

promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

remeter & Prefeitura, na época propria, para fins or¢amentarios, a proposta parcial de
despesas da Cdmara Municipal para o exercicio seguinte;

fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da
Camara resultantes e independentes da execugio or¢amentaria,

preparar, na época propria, o balango geral da Cimara Municipal, com os respectivos
quadros demonstrativos;

publicar os relatorios de gestéo fiscal; e

exercer outras atribuigdes afins.

III - QUANTO AS ATIVIDADES DE TESOURARIA:

a)

b)

©)
d)

g)
h)

)

k)

D

promover o recebimento das importancias devidas a Cémara Municipal e efetuar o
pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;

promover a guarda e conservagdo dos dinheiros e valores da CAmara Municipal,
requisitar taldes de cheques aos bancos;

incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia,

organizar e controlar o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar
depositos nos estabelecimentos de crédito;

providenciar o recolhimento das contribuicBes previdencidrias dos servidores da
Camara Municipal, do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos
pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Casa e a terceiros;

efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;
determinar a preparagdo dos cheques para os pagamentos autorizados;

promover a publicagdo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;
determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos pagament
de cada dia, mediante cheques ou ordens bancérias;

providenciar o recolhimento das contribui¢des previdenciarias dos servidores da

Céamara Municipal ; € ,
exercer outras atribuigdes afins.
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IV - QUANTO AS ATIVIDADES DE GESTAOQ FISCAL:

a) elaborar estudos e pesquisas que subsidiem as fungbes fiscalizadoras da Cémara
Municipal, com relaggo & gestdo fiscal do Municipio;

b) proceder a analise e acompanhamento periddico dos planos orgamentdrios do
Municipio, verificando sua adequagdo aos principios técnicos e legais em vigor;

¢) acompanhar e examinar os relatérios e balancetes de execugdo orgamentéria e de gestdo
fiscal, bem como os demais instrumentos de prestacao de contas do Poder Executivo,
na forma da legislagio em vigor;

d) acompanhar os procedimentos e agdes do Executivo Municipal no que concerne a
gastos de pessoal, a0 cumprimento de prazos, metas, 4 observincia dos principios de
transparéncia da gestdo fiscal e outros itens previstos na legislagdo em vigor,

e) analisar, quando solicitado, os projetos de lei relacionados & gestdo fiscal a luz da
legislagdo vigente;

f) apoiar e orientar a formulag@o de propostas € projetos de lei relacionados 4 gestdo fiscal,
de iniciativa da CAmara Municipal;

g) assessorar os membros da Cémara Municipal e as Comissdes Permanentes em suas
demandas sobre assuntos relacionados a gestdo fiscal do Municipio e da Camara
Municipal;

h) apoiar, quando solicitado, as andlises, estudos e a formulagio de planos, a elaboragdo
do orgamento da Camara Municipal; e

i) exercer outras atribui¢des afins.

Subseciio Unica
DO ENCARREGADO DE SERVICOS DE FINANCAS E GESTAO FISCAL

Art. 15. O Encarregado de Servigos de finangas e Gestdo Fiscal, diretamente ligado a
Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal, tem por finalidade controlar as atividades referentes aos
fluxos de recursos financeiros, orgamentarios € extra-orgamentarios, administrando e efetuando
os pagamentos a fornecedores e contratos de fornecimento e financiamento com terceiros.

Paragrafo unico. Compete ao Encarregado de Servigo de Finangas e Gestdo Fiscal:

a) preparar para ser remetido a Prefeitura, na €poca propria, para fins orgamentarios, a .
previsdo de despesas da Camara, para o exercicio seguinte;

b) fazer registrar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes
Céamara resultantes e independentes da execugdo orgamentaria;

¢) organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

d) levantar, na época propria, o balango geral da Camara Municipal contendo os ,
respectivos quadros demonstrativos;

e) assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragio contabil;
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f) visar todos os documentos contabeis;

g) organizar, nos prazos legais, o balanco geral, bem como os balancetes mensais, diarios e
outros documentos de apuragio contabil;

h) promover o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;

i) acompanhar a execugdo orcamentaria da Camara Municipal em todas as suas fases,
conferindo todos os elementos dos processos respectivos;

j) fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;

k) promover o exame ¢ conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades;

1) manter o controle dos depositos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uma vez
por més, os extratos de contas correntes;

m) promover, para fins de integragdo a contabilidade central do Municipio na Prefeitura, o
encaminhamento dos demonstrativos contabeis mencionados e anualmente 0s
empenhos nfo pagos e os inventarios dos bens em poder da Cdmara Municipal;

n) promover o registro contabil dos bens patrimoniais em poder da Camara Municipal;

0) requisitar, sempre que necessario, os taldes de cheques dos bancos;

p) preparar cheques para os pagamentos autorizados;

q) promover a publicagdo de movimento de caixa;

r) promover o recolhimento das contribui¢des para as institui¢des de previdéncia,

s) promover o recolhimento do IR na fonte, dos seus funcionarios a Tesouraria do
Municipio;

2

t) providenciar no encerramento do exercicio a entrega do saldo numerario em poder da

Camara Municipal & Tesouraria do Municipio;

u) promover o tombamento dos bens patrimoniais da Camara Municipal, mantendo-os
devidamente cadastrados;

v) zelar pela manutengdo atualizada da escrituragdo referente ao movimento de entrada e
saida de materiais no estoque; €

w) exercer outras atribuigdes afins.
Sec¢do IV

DA DIRETORIA DE INFORMATICA

Art. 16. A Diretoria de Informética tem por objetivo as atividades de planejamento,
coordenagio e execugdo dos trabalhos de informatica, bem como de acompanhamento e contrg
de sua execugio e de supervisio.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor da Diretoria de Informatica:
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I- QUANTO AS ATIVIDADES DE INFORMATICA:

a) supervisionar projetos de informatizagdo de areas e servigos da Cimara Municipal,
visando a agilizagdo e a racionalidade de processos de trabalho e do desempenho de
suas unidades internas;

b) dar parecer técnico quanto a contratagdo e aquisi¢io de servigos e equipamentos de
informatica;

) programar e supervisionar as agdes de orientagdo € treinamento dos usuarios das areas
de trabalho da Camara Municipal sobre a operacionalizagdo e manuseio dos
equipamentos, sistemas e programas;

d) programar e acompanhar a implantagio e manutengio de servigos em rede e
organizagio e difusdo de informagdes da Camara Municipal via Internet e intranet, em
articulagdo com a Secretaria Geral e a Mesa Diretora;

e) propor, em articulagio com a Mesa Diretora ¢ a Secretaria Geral meios e formas de
efetivar os fluxos internos de informagéo;

f) controlar os trabalhos de digitagdo, operagdo e controle dos servigos em execugao;

g) supervisionar a estrutura fisica da rede légica de computadores, solicitando e
providenciando os reparos e melhorias que se fizerem necessarios;

h) fornecer dados ao analista/programador contratado para desenvolvimento de softwares
para a Camara Municipal,

i) fornecer todas as informagdes necessarias a elaboragéo ou atualizagdo de documentagdo
dos sistemas utilizadas pela Cimara Municipal,

j) testar a eficacia de softwares desenvolvidos por meio de simulagio de execugio;
k) verificar a atualizagdo das “versdes” dos softwares utilizados pela Camara Municipal,

1) padronizar os métodos de trabalho, em todos os setores informatizados da Cimara
Municipal;

m) identificar falhas e problemas, depois de ouvido o assistente de informética,
providenciando junto a assisténcia técnica o perfeito funcionamento com a maior
brevidade de tempo possivel;

n) verificar junto aos usuérios dos softwares utilizados pela Cimara Municipal, o uso do
“manual do usuério”, para a correta operacionalidade dos mesmos;

0) assessorar as Diretorias da Camara Municipal em assuntos de sua competéncia;
p) emitir parecer sobre assuntos de sua competéncia;

q) providenciar a assisténcia técnica para a nao paralisagio de nenhum setor
informatizado;

r) responsabilizar-se pela selegdo dos programas e dos equipamentos de informatica
Céamara Municipal;

s) supervisionar trabalhos de digitagdo, operagdo e controle dos servigos em execugao,
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t) programar e organizar a utilizagdo dos equipamentos de informatica, com vistas a
atender aos servigos prioritarios;

u) controlar a distribui¢io de relatorios, demonstrativos, relagdes, listagens e demais
documentos; emitindo-os somente com autorizagdo do Presidente ou do Secretario
Geral;

v) elaborar com o auxilio do Procurador Geral contratos para a area de informatica,
solucionando os problemas decorrentes dos mesmos;

w) criar meios para fomentar a utilizagdo do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo
(SAPL), bem como, outros softwares livres, originarios do Programa INTERLEGIS do
Senado Federal,

x) fornecer subsidios & elaboragdo do Plano Diretor de Informatica;

y) promover e coordenar treinamentos necessarios na area de informatica aos servidores
da Cimara Municipal;

z) coordenar a elaboragio e execugdo de projetos na area de informatica da Camara
Municipal;

aa) efetuar levantamentos para apurar a utiliza¢do de recursos materiais € humanos,
atendimento de cronogramas e qualidade dos servicos em cada fase dos projetos
realizados na area de informatica,

ab) realizar levantamentos e estudos necessarios para implantagdo de um sistema de
informatica confiavel e que atenda adequadamente todas as exigéncias das diversas
Diretorias da Camara Municipal;

ac) manter o banco de dados da Cdmara Municipal, dando manutengao e fazendo backup
de seguranga de todos os documentos em rede;

ad) pesquisar e selecionar recursos de “hardware” e “software” de acordo com as reais
necessidades da Camara Municipal,

ae) encaminhar dados e informagdes produzidas a chefia imediata;

af) cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas funges, que lhe forem
atribuidas; e

ag) exercer outras atribuigtes afins.

Subsecdo Unica
DA COMPETENCIA DO ENCARREGADO DE SERVICO DE INFORMATICA

Art. 17. O Encarregado dos Servigos de Informatica, vinculados diretamente a Diretoria
de Informatica, tém como finalidade planejar, coordenar, controlar e executar os servigos na 3
de programagdo de sistemas para atender os diversos 6rgdos da Camara Municipal.

Paragrafo Ginico. Compete ao Encarregado de Servigo de Informatica:

I - realizar trabalhos técnicos que envolvam a manutengdo e funcionamento de atividades
relacionadas com os servicos de digitacdo e conservagdo de dados para o processamento
eletrdnico de informagdes;

RUA IVAN LUIZ BARCELLOS, 104 - CENTRO - CX. POSTAL 55 - CEP 29780-000 - SAO GABRIEL DA PALHA - ESPIRITO SANTO
TELEFAX: (27) 3727-2252 / E-mail: camaramun@veloxmail.com.br / Site: www.camarasgp.es.gov.br
CNPJ (MF) 27.554.914/0001-50



Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

YA
I - verificar o conteudo e finalidades dos documentos recebidos para estabelecer a ordem

das informagdes a serem gravadas;

111 - operar equipamentos de digitagdo bem como, supervisionar os dados digitados por
outros;

IV - interpretar as mensagens fornecidas pela méquina para efetuar a detecgdo dos registros
incorretos e adotar as medidas adequadas ao sistema;

V - manter atualizados os dados relativos aos programas implantados, possibilitando o
controle de servigos e consultas posteriores, assim como 0 acesso rapido as informagdes;

VI - responsabilizar-se pelo controle e utilizagio dos equipamentos, materiais e
documentos colocados a sua disposi¢io;

VII - fazer observar o cumprimento das normas de higiene e seguranga do trabalho;

VI - execugio de medidas que visem a informatizagio dos servigos da Camara
Municipal;

IX - realizagiio de estudos e pesquisas sobre as condigdes e métodos de trabalho ou outras
providéncias administrativas; e

X - exercer outras atribui¢des afins.

CAPITULO V
DAS FUNCOES DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
E ASSISTENCIA LEGISLATIVA

Secio I
DA PROCURADORIA GERAL

Art. 18. A Procuradoria Geral da Cimara ¢ a instituigdo que representa como Advocacia
Geral, judicialmente e extra judicialmente, cabendo-lhe nos termos da lei ordinaria que dispuser
sobre a sua organizagio e o seu funcionamento, as atividades de consultoria e assessoramento
juridico do Poder Legislativo, e, privativamente, sobre a égide dos principios da legalidade e da
indisponibilidade dos interesses publicos; a emissdo de pareceres juridicos, quando solicitados,
sobre matérias de interesse da Camara Municipal; opinar sobre a redago de contratos e demais
atos oficiais elaborados pelo Camara e sobre Projetos de Leis; a iniciativa das medidas judiciais
cabiveis decorrentes da defesa e protegio do patrimdnio da Cémara; assessoramento ao
Presidente nos atos relativos a desapropriagio, aliena¢do e aquisi¢do de bens moveis e imoveis;
participar de inquéritos administrativos; o assessoramento ao Presidente da Camara Municipal
nos assuntos de sua competéncia e que nesta condigio lhe forem cometidos; e o fornecimento
dados e informagdes a fim de subsidiar o processo decisorio.

§ 1° A Procuradoria Geral da Camara tem como titular o Procurador-Geral, nomeado pelo
Presidente da Camara Municipal, escolhido dentre Advogados de notével saber juridico,
reputagio ilibada, com experiéncia em Administragdo Publica, dos preceitos legais contidos na
Lei Organica do Municipio de Sdo Gabriel da Palha e demais legislagdo vigente.
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§ 2° Compete a Procuradoria Geral da Camara Municipal:

I - representar e defender o Poder Legislativo em qualquer instancia judicial, nas causas em
que for autor, réu, assistente, ou por qualquer forma, interessado, usando de todos os recursos
legalmente permitidos, podendo propor agoes e acompanha-las até a ultima insténcia;

II - assessorar ao Presidente no estudo, interpretagdo e solugdo das questdes juridico-
administrativas e assessoramento juridico as Diretorias que compdem a Camara Municipal;

III - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissdes e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres
debates;

IV - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

V - assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposigdes e requerimentos a ela
apresentados;

V1 - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

VII - realizar estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo o arquivo
atualizado sobre os assuntos analisados;

VIII - elaborar minutas de contrato e convénios em que for parte a CAmara Municipal;

IX - assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicdncias e inquéritos
administrativos;

X - preparar as informagdes a serem prestadas em mandatos impetrados contra ato da Mesa
Diretora e da Presidéncia;

X7 - manter o Secretario Geral e o Presidente da CAmara Municipal, informados sobre os
processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

XII - desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de legislagdo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

XIII - elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente e pelos demais o6rgdos
da administragdo municipal,

XIV - analisar a legalidade e constitucionalidade e redigir projetos de leis, decretos,
regulamentos, vetos, justificativas e outros documentos de natureza juridica;

XV - examinar, opinar ¢ aprovar os editais ¢ convites licitatorios e termos de contratos,
convénios e ajustes celebrados pelo poder executivo,

XVI - exercer outras atividades burocréticas e correlatas que lhe forem cometidas pela
chefia imediata;

XVII - examinar a constitucionalidade dos autografos de leis submetidos a sangéo do pode
executivo;

XVIII - elaborar informacgdes em processos de Mandado de Seguranga,
XIX - minutar convénios, acordos, contratos e outros documentos que envolvam matéria
juridica; ’

XX - acompanhar a edigdo de toda legislagdo de interesse do Municipio;
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XXI - pronunciar por meio de informagdo e parecer escrito, sobre processos de questoes
que the forem submetidos pelo Presidente ou pelo Secretario Geral,

XXII - adotar as providéncias de ordem juridica, sempre que as medidas lhe paregam
reclamadas pelo interesse publico ou pela boa aplicagio da legislagdo em vigor;

XXIII - controlar a contagem e vencimento dos prazos judiciais;

XIV - exercer outras atribui¢des afins.

Secio II
DA CHEFIA DE GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 19. A Chefia de Gabinete do Presidente é um 6rgdo, subordinado diretamente ao
Presidente da Cimara Municipal, tem como finalidade a assisténcia e assessoramento direto ao
Gabinete do Presidente, auxiliando-o no exercicio de suas atribuigdes.

Paragrafo unico. Compete a Chefia de Gabinete do Presidente a execugdo das seguintes
atividades:

I - assessorar o Presidente em assuntos que Ihe forem designados, bem como, atender as
pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhe audiéncia;

I - prestar apoio ao Presidente na sua organizagao e no funcionamento do Gabinete;

III - assessorar o Presidente em suas relacdes politico-administrativa com a populagéo,
orgdios e entidades publicas e privadas;

IV - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar o
Presidente;

V - receber e prepara a correspondéncia do Presidente;
VI - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

VII - coordenar os contatos do Presidente como 6rgdos e autoridades, bem como preparar
sua agenda diaria;

VIII - organizar e manter arquivo de documentos € papéis de interesse do Presidente;
IX - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete;

X - transmitir aos dirigentes e servidores da Cimara Municipal as ordens e os comunicadg
do Presidente;

X1 - promover as medidas necessarias a realizagdo de viagens do Presidente;
X1I - controlar a tramitagio de documentos e processos de interesse do Presidente; e

X111 - exercer outras atribuigdes afins.
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Secio 11
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 20. A Controladoria Interna da Cimara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, como
Orgio Central do Sistema de Controle Interno, diretamente vinculado ao Gabinete da
Presidéncia, que tem por finalidade, coordenar, fiscalizar, avaliar e controlar em carater
preventivo, os atos do Poder Legislativo e de seu funcionalismo, nos termos prescritos pela
Constitui¢io Federal, Lei Complementar n® 101/2000, Lei Federal 4.320/64, Constituigdo do
Estado e Lei Orgénica do Municipio.

Art. 21. A Controladoria Interna tem por finalidade fiscalizar, avaliar e controlar em
carater preventivo, os atos do Poder Legislativo e de seu funcionalismo, nos termos prescritos
pela Constituigio Federal, Lei Complementar 101/2000, Lei Federal n° 4.320/64, Constituigio
do Estado e Lei Orgénica do Municipio.

Paragrafo tinico. S30 objetivos primordiais:

I - orientar e estimular a organizacdo estrutural e funcional, comunicando as diretrizes
administrativas aos setores envolvidos, de forma a acentuar a eficiéncia, com atuago prévia,
concomitante e subseqiiente aos atos administrativos;

Il - assegurar o alcance dos resultados estabelecidos e a observincia das politicas €
diretrizes implantadas, salvaguardando bens e recursos, assegurando a fidedignidade e
integridade dos registros contabeis e produzindo informagdes financeiras e gerenciais confiaveis
e tempestivas.

Art. 22. Fica criado 01 (um) cargo comissionado de Controlador Interno, com padréo de
subsidio, CC-1, de livre nomeagio e exonera¢do, com as seguintes atribuigdes:

Art. 23. S3o atribuigdes do Controlador Interno:

I - fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugdo dos
planos or¢amentarios;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto & eficicia e eficiéncia das
gestdes orgamentarias, financeiras, patrimoniais e operacionais do Poder Legislativo;,

Il - zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e
licitagdes promovidos pelo Poder Legislativo;

IV - apoiar as unidades do Poder Legislativo no exercicio institucional do Controle
Externo, especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos & Casa pelo Z
Poder Executivo e pela Administrago Direta e Indireta do Municipio,

V - analisar a prestagio de contas anual do Poder Legislativo a ser enviada ao Tribunal
Contas; '

VI - recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas; N

VII - zelar pela observancia dos limites de gastos totais do Legislativo;

VIII - supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia do Legislativo, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessério, nos termos dos Arts. 22 e 23 da
Lei Complementar n° 101/2000;
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IX - emitir ao final de cada quadrimestre, Relatorio de Gastos Fiscais, assinado em
conjunto com o Diretor da Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal e o titular do Poder Legislativo;

X - produzir, sempre que requisitados, relatorios destinados a subsidiar a agfio e gestéo do
Presidente da Casa e dos responsaveis pela administragdo de unidades do Poder Legislativo,

XI - participar dos processos de expansdo de informatizagio do Poder Legislativo, com
vistas a proceder a otimizagdo das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

XII - realizar treinamentos aos servidores de servigos integrantes do sistema de controle
interno, bem como a disseminagio de informagdes técnicas e legislativas,;

X111 - recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicincias;

XIV - propor & Presidéncia do Legislativo, instrugSes normativas que busquem estabelecer
padronizagio de procedimentos pelas unidades administrativas da Casa, concernentes & ago do
sistema de controle interno;

XV - dar suporte ao trabalho desenvolvido pela Assessoria Parlamentar, quando assim
requisitada;

XVI - fornecer informagdes de interesse publico quanto & tramitagdo de procedimentos
internos da Controladoria, mediante requisi¢do oficial;

XVII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas, no &mbito de sua
competéncia.

Art. 24. A nomeagcdo para o provimento do cargo de Controlador Interno, exige formagéo
académica profissional, em Ciéncias Contébeis, Direito, Economia ou Administragdo, com
experiéncia minima de trés anos na area de atuag¢o no servigo piblico e possuir registro regular
no 6rgfo representativo da classe.

§1° Nio poderdo ser designados para o exercicio do cargo de Controlador Interno os
servidores que:

I - estiverem em estagio probatorio;
II - realizem atividades politico-partidarias;
III - estiver em estagio probatorio;

§ 2° Ao servidor efetivo designado para o exercicio do Cargo de Controlador Interno
criado no artigo 24 desta Lei, em razdo de eventual responsabilidade solidéaria adicional ¢ da
complexidade do exercicio da fungdo, podera optar pelo recebimento do valor do seu cargo
efetivo acrescido de uma gratificagio especial de controladoria de 50% (cinqiienta por cento)
sobre a remuneragio a que faz jus no exercicio de seu cargo efetivo.

Art. 25. O Sistema de Controle Interno da Cimara Municipal, integrara o Sistema de
Controle Interno Municipal instituido por Lei Municipal especifica, que disciplinara se
funcionamento e forma de provimento de seus Cargos.

Secio IV ‘
DA ASSESSORIA TECNICA
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Art. 26. A Assessoria Técnica é um orgdo diretamente ligado a Chefia do Gabinete do
Presidente ¢ tem como finalidade efetuar as atividades de assessoramento, o exame, o estudo, a
orienta¢fo e o assessoramento aos varios 6rgfos da Cimara Municipal em questdes e assuntos de
natureza técnica de interesse da Casa, acompanhamento, assisténcia técnica e auxilio na
elaboragio € execugio de projetos e servigos técnicos legislativos e administrativos.

Paragrafo tnico. Compete a Assessoria Técnica a execugdo das seguintes atividades:
I - assessorar o Vereador, no ambito das Comissdes;
II - executar servigos pertinentes as atribui¢des legais e regimentais dos vereadores;

III - fornecer elementos, dados e informagdes técnicas quanto ao mérito das proposi¢des e
outros assuntos em exame pela Cimara;

IV - desenvolver, quando solicitado, estudos sobre o aspecto técnico das matérias em
discussdo no Plenario, ou sob exame das Comissdes, com a finalidade de subsidiar os autores ¢
responsaveis pelos pareceres;

V - assessorar o Vereador na elaborag¢io de proposi¢des e pronunciamentos;

VI - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias e demais documentos, objetivando
fornecer subsidios na elaborag@o de suas proposi¢des e pronunciamentos;

VII - coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar;
VIII - preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposigdes do Vereador;

IX - registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou tenha
interesse o Vereador;

X - acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢cdes em
tramitagio na Camara Municipal;

XI - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

XII - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador, publicadas nos
principais 6rgdos da imprensa; '

XIII - exercer outras atribui¢Ges afins.

Secio V
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 27. A Assessoria Parlamentar, diretamente ligada aos Vereadores tém como
finalidade assessorar aos Vereadores nas questdes legislativas ¢ demais atribui¢Ges inerentes a
mandato.

Paragrafo unico. Compete a Assessoria Parlamentar:

I - atender diretamente ao Parlamentar a que estiver a servigo, na emissdo de
correspondéncia,

IT - receber toda a correspondéncia do Parlamentar, respondendo-a ou cumprindo-a de
acordo com os despachos do interessado; '
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III - atender prontamente ao-Parlamentar a que presta servigo, mesmo em horario
extraordinario, quando justificadamente solicitado;

IV - acompanhar rigorosamente o controle de proposi¢des expedidas pelo sistema de
computagio, vedada apresentagdo para protocolo de proposi¢do anti-regimental, ou em caso de
indicagdo, que verse sobre o mesmo assunto na mesma legislatura;

V - redigir as proposi¢Bes a serem assinadas pelo Parlamentar, observadas rigorosamente
as normas técnicas legislativas pertinentes, solicitando sempre que necessario, a orientagéo da
assessoria técnica da casa; ‘

VI - providenciar o protocolo de todas as proposi¢des do Parlamentar em tempo habil
observada as disposi¢Oes regimentais;

VII - recepcionar as pessoas que procuram pelo Parlamentar, a que estiver a servigo,
recebendo e anotando os recados enderegados ao mesmo;

VIII - solicitar na Secretaria Geral da Casa, sempre em tempo habil, os materiais de
expedientes necessarios ao perfeito funcionamento dos servigos de atendimento ao Parlamentar;

IX - auxiliar o Vereador, no 4mbito do Municipio ou fora dele;

X - responsabilizar-se pelo arquivamento € a manutengdo dos arquivos e documentos do
parlamentar;

XI - participar dos levantamentos estatisticos, de rotinas administrativas e outras do
parlamentar;

XII - participar de reunides e grupo de trabalho com a comunidade;
XIII - apresentar mensalmente, relatorio das atividades realizadas para o Parlamentar;

X1V - desempenhar outras atividades que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
e competéncia;

XV - exercer outras atribui¢des afins.

Art. 28. O ato de nomeagio do cargo de provimento em Comissdo de Assessor
Parlamentar é de competéncia exclusiva do Presidente da Camara Municipal, apos indicagio
escrita dos Vereadores.

Paragrafo tnico. Ficam os Vereadores obrigados a atestar por meio de Declaragdo a  »
freqiiéncia dos Assessores Parlamentares, por eles indicados, a serem entregues na Diretori
Administrativa no dia 15 (quinze) de cada més, referente aos 15 dias do més de referéncia co
os dias da segunda quinzena do més imediatamente anterior.

CAPITULO VI
DAS FUNCOES ESPECIAIS DE ASSESSORAMENTO
Secdo Unica
DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE
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Art. 29. Os membros da Mesa Diretora, salvo hipotese expressamente contemplada no
Regimento Interno da Cimara Municipal, permanecerfo livres de fungbes meramente
executorios e da pratica de atos relativos ao procedimento administrativo.

Paragrafo Gnico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as autoridades
mencionadas neste artigo, apenas se dara quando:

I - 0 assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades;

II - o assunto incida no campo das relagbes do Poder Legislativo com o Executivo
Municipal ou com outras esferas de Governo;

III - o processo implique o reexame de atos manifestadamente ilegais ou contrarios ao
interesse publico.

Art. 30. Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fungdes de
coordenagio e controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as comunicagdes
administrativas serdo observados, no estabelecimento das rotinas de trabalho e das exigéncias
processuais, os seguintes principios racionalizadores:

I - todo pedido de informagio devera ser encaminhado ao 6rgéo ou autoridade capaz de
fornecé-la ou esclarecer o assunto;

IT - os contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara
Municipal, para fins de instrug@o de processos, serdo feitos diretamente de unidade para unidade,
quando a elas couber informar ou decidir o assunto em analise;

IIT - os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informagSes de varias unidades ou
autoridades deverdo ter sua tramitacdo em formularios ou impressos padronizados;

IV - o Secretario Geral, no que concerne as atividades de expediente encaminhara
diretamente & autoridade capaz de proferir decisdo ou fornecer a informagéo solicitada, todos os
processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem como, fara com que seja encaminhada
diretamente, ao destinatario, todas as correspondéncias expedidas.

Art. 31. Os orgdos e unidades da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente
articulados entre si, em regime de mitua colaborag@o.

CAPITULO VI
DOS CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO E CHEFIA <

Art. 32. Extinto o 6rgio da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se
o cargo em comiss@o ou fungdo gratificada correspondente a sua dire¢do ou a sua chefia.

Art. 33. O Servidor efetivo da Camara Municipal ocupante de cargo de provimento em
comissdo optaré pela percepgdo da remuneragio de somente um desses cargos.

Art. 34. Os cargos de provimento em Comissdo da Cimara Municipal, de livre nomeagio
e exoneragdo, acompanhados dos seus respectivos simbolos sdo os estabelecidos no Anexo II, da
presente Lei.
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Art. 35. A criagdo de fungdo gratificada dependeré de dotagdio or¢amentaria para atender
as despesas dela decorrentes.

Paragrafo Unico. As fungdes gratificadas nfo constituem situagdo permanente € sim
vantagens transitorias pelo exercicio de chefia ou atividade similar.

Art. 36. Somente serdo designados para o exercicio de fun¢fo gratificada servidores
efetivos da Camara Municipal.

Art. 37. O Servidor da Camara Municipal ocupante de uma fung¢do gratificada, ao deixar
de exercé-la, voltara a perceber somente o vencimento correspondente ao seu cargo, sem direito
a incorporagio de qualquer vantagem financeira acessoria.

§ 1° A cada Diretoria correspondera uma fungdo gratificada de Encarregado de Servigo.

§ 2° Os Encarregados de Servigo terfio suas competéncias estabelecidas pelos Diretores de
suas respectivas Diretorias, conforme o volume de servigo e a complexidade das atribui¢des no
ambito de cada unidade, através de portaria especifica.

Art. 38. As nomeagdes para os cargos de direg8o e assessoramento e as designagdes para o
exercicio de fun¢fo gratificada obedecerdo aos seguintes critérios:

I - os ocupantes dos cargos de provimento em comissdo serdo nomeados pelo Presidente da
Camara;

I - os ocupantes dos cargos das fungdes comissionadas e fungdes gratificadas, serdo
indicados pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 39. Os titulares dos cargos de Secretario Geral, Procurador Geral, Chefe de Gabinete
do Presidente e Assessoria Técnica, reportar-se-do diretamente ao Presidente da Camara
Municipal.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE
CARGOS DE DIRECAO E CHEFIA .

Art. 40. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo e fungSes gratificad
dispostos nos Anexos II e Il da presente Lei, com seus respectivos simbolos e quantitativo

Art. 41. Os cargos em Comissdo da Camara, sdo de livre nomeagdo e exoneragio, pelo
Presidente da Camara Municipal.

Art. 42. Em atendimento ao disposto no Art. 37, V, da Constituicio Federal, ficam
reservados aos servidores ocupantes de cargos efetivos da Cadmara Municipal 10% (dez por
cento) do quantitativo total dos cargos de provimento em comisséo.
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Art. 43. O servidor que for designado para o exercicio de cargo de provimento em
comissdo devera optar:

I - pela percepgdo da remuneragio de seu cargo efetivo;
II - pela remuneragio do cargo em comissio;

§ 1° O servidor que optar pela remuneragdo de seu cargo efetivo fara jus ao adicional de
50% (cinqiienta) por cento do valor do cargo em comiss@o que vier a ocupar na forma da Lei.

§ 2° Nao sera facultado ao servidor, em qualquer hipétese, acumular o vencimento do cargo
efetivo e o do cargo de provimento em comissdo.

Art. 44. As fungdes gratificadas correspondem a encargos de chefia de nivel hierarquico
inferior ao de Diretor de Diretoria, que nfo fazem parte das atribuigdes proprias dos cargos de
provimento efetivo, ndo constituindo situagdo permanente, e sim, vantagem transitoria.

§ 1° Somente serdo designados para o exercicio de fung¢Bes gratificadas os servidores
publicos ocupantes de cargos efetivos.

§ 2°E vedada a acumulagio de fungbes gratificadas.

Art. 45, Sio atribui¢des comuns dos titulares de cargos e fungSes de dire¢do e chefia:

I - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execuc¢io de todas as
tarefas de responsabilidade de sua area de atuag@o;

Il - promover os meios adequados ao suprimento de recursos necessarios ao bom
desempenho da unidade que dirige;

IIT - promover a sistematiza¢do das formas de execugdo dos servicos de sua competéncia,
em observancia a técnicas e métodos de trabalho adotado, cumprindo e fazendo cumprir as
normas e regulamentos vigentes;

IV - assegurar o cumprimento de metas e programas estabelecidos quanto ao desempenho
da unidade sob sua responsabilidade; '

V - responsabilizar-se e prestar contas junto a dire¢fo ou chefia hierarquicamente superior
dos resultados esperados e alcangados;

VI - organizar e distribuir servigos ao pessoal sob sua direcdo, examinando o andamento
dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusio;

VII - informar e instruir processos de sua area de atuagdo, encaminhando aqueles que/
dependem de solucgdo de autoridade imediatamente superior;

VII - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivy
imediatamente superior e decisério em processos de sua competéncia;

IX - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgéo ou unidade de trabalho;

X - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagio das atividades € dos
servigos que lhe forem solicitados; :

XI - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.
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Art. 46. O ocupante do cargo de dire¢io ou de chefia ndo podera, em hipotese alguma,
escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizagdo pelas
conseqiiéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

CAPITULO IX
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 47. Cumpre aos servidores cujas atribuicdes ndo foram especificadas nesta Lei
observar as prescrigdes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhes
forem cometidas, cumprir as ordens e determinacdes superiores e formular sugestdes ao
aperfeicoamento do trabalho.

CAPITULO X
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 48. Observados os principios fundamentais e demais disposi¢des da Presente Lei o
Presidente da Camara Municipal expedira, progressivamente, os atos necessarios a implantagéo
da nova Estrutura Organizacional, observando-se os recursos financeiros disponiveis.

Art. 49. A implantacio da nova Estrutura Organizacional e demais Orggios, Setores e
Servigos dar-se-a4 com o preenchimento dos cargos criados através da Presente Lei.

Art. 50. A hierarquia dos niveis de autoridade/responsabilidade das unidades de servigo da
Camara Municipal obedecera a seguinte escala:

I - A Secretaria Geral, a Procuradoria Geral, o Chefe de Gabinete do Presidente, o
Controlador Interno e a Assessoria Técnica Parlamentar, de primeiro nivel hierarquico,
subordinam-se diretamente ao Presidente;

I - As Diretorias, unidades de segundo nivel hierarquico, subordinam-se a Secretaria
Geral;

I - Os Encarregados de Servigos, unidades de terceiro nivel hierarquico, subordinam-se as
Diretorias ou 6rgéos equivalentes;

IV - Os Assessores Parlamentares subordinam-se diretamente aos Vereadores;

Art. 51. A estrutura administrativa da Camara Municipal, estabelecida na Presente Lei, -
entrara em funcionamento gradativamente, 3 medida que os orgdos que a compdem forem
implantados, segundo as conveniéncias da Administragio da Casa e as disponibilidades d
Tecursos.

§ 1° A implantagio dos orgdos constantes desta Lei far-se-a através do proviments”das
respectivas Diretorias e chefias e da dotagdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
indispensaveis ao seu funcionamento.
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§ 2° Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a o
cargo em comissdo correspondente, bem como, os demais encargos sob essas formas de
provimento.

Art. 52. Para os efeitos de transi¢do, a Camara Municipal mantera os atuais cargos em
comissdo, imprescindiveis a continuidade e eficiéncia dos trabalhos, até a efetiva investidura e
provimento dos cargos efetivos constantes do Plano de Cargos e Carreiras da Camara Municipal.

TITULO I1

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 53. O Presidente da Camara Municipal podera, observado o disposto na Lei Organica
do Municipio, delegar competéncia as diversas chefias para proferir despachos decisorios,
podendo a qualquer momento, a seu critério, avocar a si a competéncia delegada.

Art. 54. Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado a, mediante Portaria e de acordo
com a necessidade de servigo e interesse da administragdo publica, para o cumprimento de suas
atribui¢Ges e programas de trabalho, desdobrar ou relocar competéncias de servigo, Diretorias ou
Setores, observado o principio da natureza e especificidade das atividades relocadas, observado o
inciso VI, do Art. 84 da C.F.

Art. 55. Cada unidade administrativa promovera, anualmente, a revisdo de sua lotagdo, de
modo a corresponder as necessidades de pessoal, em decorréncia da implantagdo da Presente Lei.

Art. 56. As nomenclaturas vigentes dos 6rgios integrantes da estrutura administrativa,
passa a constar conforme denominagdo constantes do Anexo IV, integrante da Presente Lei.

Art. 57. Fica o Poder Legislativo autorizado a procederem aos reajustamentos que se
fizerem necessarios e ao remanejamento das dotagGes orgamentarias do orgamento do exercicio
de 2010, para adequa-las a implantagdo da nova estrutura organizacional ora criada, bem como a
adequacdo da Lei de Diretrizes Orgamentaria e Plano Plurianual, obedecidas as disposi¢des da
Lei 4.320/64 e demais legislagdo pertinente.

Art. 58. O Expediente da Cimara Municipal de Sdo Gabriel da Palha serd de Segunda a_
Sexta-Feira, das 12h (doze horas) as 18h (dezoito horas), ressalvados expedientes temporarios
especiais, fixados por Portaria da Mesa Diretora, observada a Resolugido n® 245/2008, de 25
novembro de 2008,

Art. 59. O horario de trabalho dos servidores da Camara serda fixado pelo Presidente,
atendendo as necessidades da populagdo, a natureza das fungGes e as caracteristicas dos servigo
e atividades.
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§ 1° Nos dias de Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e Secretas, o expediente se
estendera até o término das respectivas Sessoes.

~ § 2° Serdio pagas as gratificagbes por servigos extraordindrios, por hora de trabalho
prorrogado ou antecipado, na forma do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 60. Faz parte integrante da presente Lei, o Anexo I que dispde sobre o Cargo de
Agente Politico, o Anexo II que dispde sobre os Cargos de provimento em Comissio; o Anexo
I que dispde sobre as Fungles Gratificadas; o Anexo IV que estabelece as novas
nomenclaturas; o anexo V que dispdem sobre o valor dos Cargos de Provimento em Comissdo e
Fung¢fo Gratificada e o anexo VI, que dispdem sobre o Organograma da Cimara Municipal de
Sédo Gabriel da Palha.

Art. 61. Ficam convalidados e ratificados os efeitos da Resolugdo n® 246/2009, até a
publicagdo desta Lei.

Art. 62. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 63. Revogam-se as disposi¢Bes em contrario, especialmente a Resolugdo n® 221/1999
de 11 de fevereiro de 1999 e Resolugio n® 246/2009 de 01 de abril de 2009.

Sala das Sessbes da Cimara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, 06 de novembro de 2009.

IVA;‘O SARTORI
Presidente

N Bee

LEONARDO LUIZ VALBUSA BRAGATO
1° Secretario
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ANEXO I
AGENTES POLITICOS

Nomenclatura Quant. | Subsidio R$ Area de Atuaciio

Vereadores 09 lea(.lo a cada Cimara Municipal
legislatura

ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DISCRIMINACAO DO CARGO |QUANT. |REF. |[VALOR |DISTRIBUICAO

SECRETARIO GERAL 01 |CC-1] 2.348,54 ] Secretaria Geral

PROCURADOR GERAL DA 01 CC-1 | 2.348,54 | Procuradoria Geral

CAMARA

CONTROLADOR INTERNO 01 CC-1| 2.348,54 | Controladoria Interna

Ic’gg]?)EI?'fE GABINETE = DO 01 CC-1| 2.348,54|Gabinete do Presidente_
Diretoria de Assuntos
Legislativos
Diretoria de Protocolo,
Recepgdo, Informagédo
e Documentagdo
Diretoria

DIRETOR DE DIRETORTA 06 |cco| 146809 Administrativa
Diretoria de Compras,
Licitagdes, Almoxari-
fado e PatrimOnio
Diretoria de Finangas €
Gestdo Fiscal
Diretoria de
Informatica '

ASSESSOR TECNICO 03 CC-3 | 1.100,97 | Assessoria Técnica

ASSESSOR PARLAMENTAR 09 CC+4 550,00 |1 por Vereador 44
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ANEXO III
FUNCOES GRATIFICADAS

DENOMINACAO DA FUNCAO QUANT. |REF. |VALOR |DISTRIBUICAO
ENCARREGADO DE SERVICOS o1 FG-01 244.60 Diretoria de Assuntos

LEGISLATIVOS Legislativos .
ENCARREGADO DE SERVICOS Diretoria de Protocolo,
DE PROTOCOLO, RECEPCAO, Recepgio, Informagdo
INFORMACAO E o1 FG-01 244,60 e Documentagio
DOCUMENTACAQO )
ENCARREGADO DE SERVICOS Diretoria _
ADMINISTRATIVOS 01 |FGO1 | 244,60 s dministrativa

ENCARREGADO DE SERVICOS Diretoria de Compras,

DE  COMPRAS, LICITACOES, |Licitagdes,

ALMOXARIFADO E PATRIMONIO | 01 [FGO1 | 24460 o1 oxarifado e
Patrimdnio

ENCARREGADO DOS SERVICOS Diretoria do

DE INFORMATICA 01 |FG-01 244,60

ENCARREGADO DOS SERVICOS
DE FINANCAS E GESTAO FISCAL

Informatica
Diretoria de Finangas e
Gestio Fiscal

01 FG-01 244,60

ANEXO IV
i NOMENCLATURAS
DENOMINAGAO ANTERIOR DENOMINAGAO ATUAL
SECRETARIO GERAL SECRETARIO GERAL
PROCURADOR GERAL DA CAMARA | PROCURADOR GERAL DA CAMARA
CHEFE DE GABINETE CHEFE DE GABINETE DO PRESIDENTE
INEXISTENTE CONTROLADOR INTERNO
DIRETOR DE DIVISAO DIRETOR DE DIRETORIA
ASSESSOR PARLAMENTAR ASSESSORIA TECNICA -
AUXILIAR PARLAMENTAR ASSESSOR PARLAMENTAR 'l
- /

2
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ANEXOV
VALOR DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
E FUNCAO GRATIFICADA
PADRAO VENCIMENTO ATUAL R$
CC-1 2.348,54
CC-2 1.468,09
CC-3 1.100,97
CC-4 550,00 f
FG - 01 244,60 /
[@EnY
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ANEXO VI
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

L.

MESA DIRETORA
VEREADORES ASSESSOR PARLAMENTAR
PROCURADORTA CONTROLE
GERAL INTERNO
SECRETARIA GERAL GABINETE DO ASSESSORIA
PRESIDENTE TECNICA
DIRETORIA DE DIRETORIA DE DIRETORIA DIRETORIA DE DIRETORIA DE DIRETORIA
ASSUNTOS PROTOCOLO, ADMINISTRATIVA COMPRAS, INFORMATICA DE
LEGISLATIVOS RECEPCAO, LICITACOES, FINANCAS E
INFORMACAO E ALMOXARIFADO E GESTAO
DOCUMENTACAO PATRIMONIO FISCAL
ENCARREGADO ENCARREGADO ENCARREGADO DE ENCARREGADO ENCARREGADO ENCARREGADO
DE SERVICOS DE SERVICOS DE SERVICOS DE SERVICOS DE DE SERVICOS DE | | DE SERVIGOS DE
\\/ /) LEGISLATIVOS PROTOCOLO, ADMINISTRATIVOS COMPRAS, INFORMATICA FINANCAS E
RECEPCAO, LICITACOES, GESTAO FISCAL
INFORMACAO E ALMOXARIFADO
\ DOCUMENTACAO E PATRIMONIO
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