LEI MUNICIPAL N° 736/2021

“Estabelece a Estrutura Admimstrativa ¢ Legislativa
da Ciamara Municipal de Carapebus do Estado do
Rio de Janeiro e di outras providéncias’.

Autoria Poder Executivo Municipal

A CAMARA MUNICIPAL DE CARAPEBUS DECRETA:

TITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°- A Camara Municipal de Carapebus do Estado do Rio de Janeiro
organiza-se com Unidades Administrativas hierarquicamente disposta na presente lei,

visando a otimizacao das suas atividades afins.

Pardgrafo Unico - E dever de todos os Agentes Pablicos em suas respectivas Unidades

Administrativa e Legislativa colaborarem mutuamente, segundo as suas atribuicoes e o regimento

interno, visando a agilidade e otimizacio dos servigos.

Art. 2°- A presente lel compreende a estrutura administrativa e legislativa, incluindo os

Cargos em Comissao, Cargos de Provimento Efetivo e atribuigoes.

TITULO I

DA ORGANIZACAO BASICA
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AREA ADMINISTRATIVA E LEGISLATIVA

Art. 3°- Compoem a Administracio da Camara Municipal de Carapebus, as seguintes
Unidades Administrativas Diretas e Indiretas, dotadas de autonomia administrativa no ambito de
suas atribuicoes.

§1° - Sao Unidades de Assessoramento Direto a Presidéncia:

I - Assessoria Diretaa Presidéncia

a- Mesa Executiva - MESA

b- Gabinete da Presidéncia - GABPRES
c- Cerimonial - CERIM

d- Comunicacio ~-COMUN

e- Compras - COMPRA

f- Comissio Permanente de Licitacio e Pregio - COLIPRE

§2¢ - Sio Unidades Administrativas Diretas € Indiretas:

I - Coordenadoria Juridica - COJUR
a - Procuradoria Juridica - PROJUR

b - Ouvidoria - OUVIR

II - Coordenadoria de Controle Interno - COINT
a - Controle Interno - COIN

b - Controle de Gestio e Transparéncia - COGET

111 - Coordenadoria de Finangas e Or¢camento - COFIN
a - Setor de Contabilidade - SECONT
b - Setor de Recursos Humanos - SEREH

¢ - Setor de Tesouraria - SETES




IV - Geréncia Administrativa - GEADM

a - Setor de Almoxarifado e Patriménio - SEALP
b - Setor de Arquivo e Digitalizacao - SEARD

¢ - Setor de Copa - SECOP

d - Setor de Informatica- SEINF

e-Setor de Manutencio -SEMAN

f - Setor de Protocolo e Recepcio - SEPROR

g - Setor de Seguranca - SESEG

h - Setor de Transportes - SETRAN

§3¢ - Sao consideradas Unidades Administrativas Diretas a Coordenadoria Juridica,

Coordenadoria de Controle Interno, Coordenadoria de Financas e Orcamento e Geréncia
Administrativa.

§4¢ - Sio Unidades Legislativas Diretas e Indiretas:

I - Geréncia Legislativa - GELEG

a-Plendrio Legislativo- PLENA

b-Secretaria Legislativa - SELEG

II - Gabinetes de Vereadores - GABVER

§5° - Sao consideradas Unidades Legislativa Diretas a Geréncia Legislativa e Gabinetes

de Vereadores.

§6° - Sio considerados Orgaos Temadticos dentro de suas atribuicdes regimentais da

area legislativa:

I - Comussoes Especiais - COMESP

II - Comissoes Permanentes - COMPER
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IITI - Comissoes Temporarias - COMTEM

TITULO 1T

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 4%-Além das atribuicoes que lhe siao proprias, especificadas na lei presente lei, sio
atribuicoes comum dos titulares de orgios diretamente e mdiretamente subordinados ao Chefe
do Poder Legislativo:

I -exercer a supervisio técnica € normativa das unidades sob sua responsabilidade;

II -assessoraro Chefe do Poder Legislativo na formulagio de politicas, diretrizes e

programas sobre assuntos inseridos no campo de competéncia do 6rgio que dirige;

III- manter articulacio com a Controladoria Interna, no processo de atuacio e

desempenho das atividades do 6rgao;

IV -promover a divulgacao de atividades, projetos, programas e outras realizacoes
relativas a sua drea de atuacio, com o apoio da comunicacio;

V -manter articulacio com 6rgaos e entidades, pablicos e privados, afins a sua area de
atuacio e propor a realizacio de convénios e parcerias para o desenvolvimento de planos e

projetos de sua competéncia;

VI- desenvolver acoes visando a efetivacio da participacio popular na conducio dos
assuntos do municipio;

VII- elaborar e apresentar ao Chefe do Poder Legislativo e Controle Interno, nas
épocas proprias, as propostas e programas de trabalho e relatérios de atividades das unidades sob
sua direcao;
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VIII- assegurar a observancia as normas e procedimentos estabelecidos pelos 6rgaos
municipais competentes, na conducao de assuntos relativos a gestao administrativa e financeira;

IX - abrir procedimentos administrativos nas aquisicoes e contratacoes, com o
parecer opinativo da Controladoria Interna e da Procuradoria Juridica;

X - manter controle de despesas das unidades sob sua responsabilidade e zelar,
na esfera de sua competéncia, pelo cuamprimento das normas fiscais vigentes;

XI- proferir despachos interlocutérios nos processos em geral e despachos decisorios

em processos de sua competéncia;

XII- baixar atos regulamentadores, controles e instru¢does para a boa execucio dos
trabalhos das unidades sob sua direcio;

XIII- determinar, em coordenacio com a Controladoria Interna e Juridica, a realizacao
de sindicancias para apuracio sumdria de faltas e nregularidades e propor a nstauracio de

processos administrativos;

XIV- aplicar medidas disciplinares de sua alcada, nos termos da legislacio, aos
servidores que lhe forem subordinados;

XV-aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sio diretamente subordinados e
decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragao,

observando a legislacao em vigor;

XVI- autorizar os servidores lotados no 6rgao a deixarem de comparecer ao servico
para frequentarem cursos, semindrios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu

desempenho profissional e sejam de mteresse daadministracao;

XVII- indicar seu substituto em casos de impedimento e afastamento temporarios, com
a concordancia do Chefe do Poder Legislativo;

XVIII - zelar pela fiel observancia e aplicacio da presente Lei e das instrucoes para

execucao dos servicos;
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XIX - resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas, expedindo para esse fim as

mstrucodes necessarias.

TITULO IV

DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

Capitulo I

Da Assessoria Direta 2 Presidéncia

Art. 5°Si0 competéncias bdsicas da Assessoria Direta a Presidéncia:

Art. 6°-Compete aMesa Executiva - MESA:

I - administrar a Camara com o objetivo de assegurar o exercicio pleno das
prerrogativas do Poder Legislativo Municipal;

II - apresentara Camara Municipal proposicio dispondo sobre:

a) organizacao e funcionamento institucional;

b) criacao, transformacio ou extincao de cargos, empregos e funcoes publicas;
¢) sistema de remuneracao dos seus servidores.

III - elaborar e encaminhar ao Poder Executivo proposta orcamentiria da
Camara Municipal, observados os limites constitucionais, com o objetivo de mtegrar os
projetos de let do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢camentarias e do Orcamento Anual

do Municipio;

IV - providenciar e solicitar o remanejamentoe a suplementacio de dotacoes do
orcamento da Camara Municipal, observado o limite de autorizacio constante da lei
orcamentaria, desde que os recursos para a sua cobertura sejam provenientes do seu
proprio orcamento;

V - fixar diretrizes para a divulgacio das atividades da Camara Municipal,
mclusive com o uso de seus canais eletronicos de comunicacio;
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VI - decaidir sobre os servicos da Camara, durante as sessoes legislativas e nos
seus recessos, ¢ determinar as providéncias necessarias a regularidade dos trabalhos;
VII - propor acao direta de inconstitucionalidade, por iniciativa propria ou da

presidéncia ou a requerimento de vereador ou de comissio ou da mesa executiva ;

VIII - decidir sobre as providéncias e estruturacao para o funcionamento da
Camara, quando suas atividades forem realizadas fora da sede;

IX - adotar as providéncias cabiveis, por solicitacio do interessado, para a
defesa judicial e extrajudicial de Vereador(a) contra a ameaca ou a pratica do ato
atentatorio ao livre exercicio das prerrogativas constitucionais do mandato parlamentar;

X - aplicar a penalidade de censura verbal ou escrita a vereador ou a perda
temporaria do exercicio do mandato, observada a forma prevista no Codigo de Etica
Parlamentar ou no Regimento Interno;

XI - declarar a perda definitiva de mandato de Vereador(a), na forma deste
Regimento Interno e da Lei1 Organica do Municipio;

XII - propor projeto de decreto legislativo que suspenda a execuciao de norma
julgada inconstitucional ou que exorbite o poder regulamentador do(a) Prefeito(a);

XIII - elaborar relatéorios de gestao fiscal e decidir sobre a transparéncia dos
dados e das informacoes exigivels pela legislacio federal, providenciando as respectivas
publicacoes, inclusive em meios eletronicos;

XIV - promulgar Emenda a Lei Orginica do Municipio e determinar a
respectiva publicacao;

XV - dar posse ao(a) Suplente de Vereador(a), quando convocado(a) para o
exercicio do mandato, nos termos previstos neste Regimento Interno;

XVI - fixar através de projeto de lei o valor dos subsidios mensais do cargo de
prefeito, vice-prefeito e secretarios municipais e similares para o mandato subsequente;

XVII - fixar através de projeto de ler o valor do subsidio mensal dos(as)
Vereadores(as) para a Legislatura subsequente;

XVIII - discutir, deliberar e atender as diligéncias da Ouvidoria e da drea
legislativa;

XIX - disciplinar o uso de materiais e a propaganda no ambiente da Camara
durante o periodo de restricoes eleitorais;

XX - outras atribui¢oes previstas no Regimento Interno e na Lei Organica do
Municipio e demais atos juridicos.

Art. 7°-Compete aoGabinete da Presidéncia - GABPRES:

I - apoiartecnicamente e administrativamente a Presidéncia da Camara;
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IT - colaborar com a presidéncia da Camara nos dominios da preparacao da sua
atuacio politica e administrativa, colhendo e tratando os elementos necessarios para a
eficaz colaboracao das propostas por si subscritas, e submeter aos outros 6rgaos do
municipio, ou para a tomada de decisio no ambito dos seus poderes proprios ou
delegados;

IIT - organizar a agenda e marcar as reunidoes com entidades externas e com os
diversos responsavels dos servicos municipais, visando a obten¢ao de uma efetiva
coordenacio e interligacio entre os 6rgaos;

IV - preparar contatos exteriores da presidéncia da Camara, fornecendo
elementos que permitam a sua documentaciao prévia; Executar outras funcoes que lhe
sejam cometidas por despacho do presidente da Camara Municipal;

V - assistir ao GABPRES em todas as solicitacoes de seu titular, promovendo
atendimento de pessoas, agendamento, entrevistas, atendendo telefonemas, atendendo
vereadores, recebendo, anotando e transmitindo recados e outras funcoes correlatas;

VI - receber, registrar e encaminhar a correspondéncia da presidéncia da
Camara;

VII -lavrar os assentamentos de todos os compromissos relacionados com a
pauta administrativa, politica e legislativa do gabinete e da camara;

VIII - assessorar poliicamente a presidéncia da Camara, comandando,
organizando e articulando as relacoes internas entre o Gabinete da Presidéncia, a Mesa

Executiva, Geréncia Legislativa, Cerimomal, Comunicacio e os Gabinetes dos
Vereadores;

IX-atribuicoes inerentes ao Regimento Interno e a Lei Organica do Municipio;

X -desempenhar outras atividades afins.

Art. 8%-Compete ao Cerimonial - CERIM:

I-organizar e a coordenar os servicos de cerimonial;

II - coordenar sua realizacio, bem como, assessorar apresidéncia;

III - recepcionar e assistir hospedes e visitantes oficiais do Municipio;

IV - plangjar e organizar eventos stitucionais: Posses, Semindrios, Congressos,

Reunides, Assinatura de Atos, Inauguracoes, Programa de Visitas e demais solenidade;
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V - providenciar bandeiras, pulpito, roteiro e hinos para as cerimoénias oficiais;

VI - conhecer os ritos, as tradi¢odes culturais e o protocolo;

VII - atuar como introdutor de visitas;

VIII - determinar acessos, dispositivos e lugares de autoridades;

IX-especificar produtos e quantitativo para contratacio de bufé, recepcionistas e

tradutores;

X-planejar e organizar café da manha, almoco, jantar ecoffee-break;

XI- identificar os trajes e suas adequacoes em ambientes de trabalho;

XII- delegar responsabilidade a equipe de apoio;

XIII- supervisionar e acompanhar os eventos oficiais;

XIV - desempenhar outras atividades afins.

Art. 9%-Compete 2 Comunicagio - COMUN:

I-propor e a coordenar a politica de relacoes-puiblicas e de comunicacio externa e
mterna do Poder Legislativo;




II - publicaros atos oficiais da Camara em articula¢io com o Gabinete da Presidéncia;

III-
propornormasepadroesparacriarumaidentidadeuniformeparaomaterialdepublicidadeeparaascamp

anhasedemaiseventospromovidospelaCamara;

IV - promover, divulgar publicidade institucionais e informacoes de interesse publico,
acoes e decisoes do Poder Legislativo, cobertura jornalisticas, por muiltiplos meios, de forma a
assegurar a democratizacao do acesso a informacio e a transparéncia;

V-
promovercampanhasinstitucionaise produciodematerialeditorialepromocionalparadivulgaciodosP
rojetoseProgramasda Camara;

VI - promover a organizacio e o controle do arquivo de noticias de interesse da

presidéncia e sua difusio junto aos érgaos municipais;

VII - manter continuamente o relacionamento direto com a midia e os veiculos de

comunicacio para todos os fins;

VIII- desempenhar outras atividades afins.

Art. 10-Compete 2 Compras - COMPRA:

1 -
promover,apolareacompanhararealiza¢iodelicitagbesparacomprademateriaisecontrataciodeservig

osnecessariosasatividadesdaCamara;

II - executaratividadesrelativasagestiodematerial epatrimonio, em conjunto com o setor

de almoxarifado e patriménio;

III - dar apoiotécnicoeadministrativoaComissioPermanentedeLicitacio e ao Pregoeiro,
caso aplicavel;
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IV - propor e promover politica de compras da Camara;

V - coordenar servicos de padronizacio de materiais € insumos;

VI - normatizar atividades de aquisicio e distribuicio de materiais e msumos e sua

implementacio;

VII - elaborar minutas de contratos, convénios, termos de parcerias, aditivos, licitacio e

demais contratos administrativos, submetendo a Procuradoria Juridica para analise;

VIII - prever as aquisi¢oes de materiais e servicos de acordo com as especificacoes das

unidades e efetuar estudos para simplificacio de tipos de materiais;

IX - verficar, antes da aquisi¢io de material, se 0 mesmo nio se encontra em estoque

no almoxarifado;

X - desempenharoutrasatividadesafins.

Art. 11-Compete a Comissio Permanente de Licitagio e Pregio - COLIPRE:

I - as atribuicdes da Comissio Permanente de Licitagio estio dispostas na Lei Federal
n? 8.666 de 21/06/1993 e suas respectivas alteracoes;

II - as atribui¢oes do Pregoeiro estao dispostas na Lei Federal n® 10.520 de 17/07/2002

e suas respectivas alteragoes.

Capitulo II
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Das Unidades Administrativas Diretas e Indiretas

Art. 12- Sio atribui¢oes bésicas das Unidades Administrativas Diretas e Indiretas:

Art. 13 - Compete aCoordenadoria Juridica - COJUR:

I - Coordenar todas as atividades da Procuradoria Juridica e Ouvidoria, bem como a
sua execucio, podendo, ainda, laborar todas as suas atribuicoes.

§12 - Da Procuradoria Juridica - PROJUR:

I - defender em Juizo, ou fora dele os direitos e interesses do Municipio;

II - elaborar parecer sobre consultas formuladas pela presidéncia e demais setores da
Camara;

III - analisar e aprovar minutas de contratos, convénios, ajustes e outros atos de

natureza juridica;

IV - participar em sindicincias e inquéritos administrativos, prestando assessoramento

Jjuridico;

V - participar em Comissio Parlamentar de Inquérito, Especiais e Comissoes
Permanente, Processantes e Temporarias quando solicitados pelapresidéncia;

VI - assessorar a Presidéncia no estudo, interpretacio, encaminhamento e solucao das

questoes juridicas administrativas, politicas e legislativas;

VII - criar banco de dados sobre leis, projetos legislativos federais e estaduais;
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VIII - analisar projetos de lei, decretos, regulamentos municipais e outros documentos

de natureza juridica;

IX - receber intimagoes, citagoes e mandatos, referentes a acdes em processos

ajuizados contra a Camara ou em que esta seja interessada;
X - requisitar e fazer requisitar aos 6rgaos municipais documentos,
informacoes e esclarecimentos necessarios ao exercicio de suas funcoes;

XI - avocar a s1 o exame de qualquer assunto relacionado as
competéncias do 6rgio;

XII - assessorar a Mesa Executiva e seus integrantes, no exercicio de
suas atribuicoes regimentais, nas questdes de natureza juridica;

XIII - emitir parecer em processos de compras e servicos de
qualquer natureza, em alcance a Lei Federal n® 8.666/93;

XIV - emutir parecer sobre editais de lhcitacoes, acompanhando e
orientando os servicos desempenhados pela Comissio Permanente de

Licitacoes e pelo Pregoeiro;

XV - emitir parecer e analises de requerimentos de matéria pessoal
formulados pelos servidores da Camara;

XVI - acompanhar junto aos 6rgaos publicos e privados as questoes
de ordem juridica de mteresse da Camara;

XVII - desempenhar outras atividades afins.

§22 - Da Ouvidoria - OUVIR:

I - estimular as diversas possibilidades de aproximacio entre gestordo poder legislativo
e os cidadaos;

II - estreitar as relacoes entre os cidadios e os executores das politicas de bens e

servi¢os publicos;
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III - contribuir com a melhoria do funcionamento da gestio publica, através de
apontamento das falhas de administracio e recomenda¢io das possiveis corre¢oes, visando

servicos ageis e eficientes, a altura das necessidades cotidianas dos cidadaos;

IV - contribuir com o cumprimento dos preceitos constitucionais relativos ao exercicio

dos direitos sociais e individuais;

V - receber, avaliar, analisar e encaminhar denuncias, reclamacoes, solicitacoes de
mformacoes, elogios, sugestoes e consideracoes referentes a quaisquer atos administrativos
demandados pelo cidadio/usudrio para providéncias pertinentes da administracio;

VI - solicitar e/ou requerer informag¢oes, documentos e materiais didaticos que

esclarecam, fundamentem e respondam as demandas do usudrio;

VII - solicitar esclarecimentos aos funcionirios com o mntuito de fornecer informacoes

concretas e atualizadas as questoes levantadas pelo cidadio;

VIII - responsabilizar pela clareza, objetividade, integridade, transparéncia,
imparcialidade e justica dos atos e informacoes, pareceres e orientacoes fornecidas;

IX - manter atualizadas as informagoes e estatisticas sobre as atividades desempenhadas
pela Ouvidoria;

X -promover junto com a Coordenadoria de Controle Interno eventos, estudos e/ou
similares que assegurem a formulacio de proposi¢cdes que contribuam com as mudanc¢as nos

procedimentos gerenciais para melhoria e qualidade dos servicos publicos;

XI - desempenhar outras atividades afins.

Art. 14 - Compete a Coordenadoria de Controle Interno - COINT:

I - coordenaresupervisionarasatividadesdeControleInterno e Controle de Gestio e

Transparéncia, bem como a sua execucao, podendo ainda laborar a suas atribuicdes afins;
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II -coordenarasinspecoes,
verificacoesepericiasnosorgioseentidadesintegrantesdosistemadecontroleinternodoPoderLegislativ

03

III - coordenaro controle financeiro, or¢amentirio, patrimonial e operacional da
Camara, quanto a legalidade, publicidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicacio

de recursos e subvencoes e rentncia de receitas;

IV - remanejar as atribui¢oes dos seus respectivos setores entre setores.

§1° - Compete aoControle Interno COIN:

I-elaborartomadadecontasdosagentesdasunidades ~ administrativas  diretaeindireta,
responsaveispelosfundosespeciais, bensevalorespertencentesouconfiadosaCamara;

II - examinarosprocessosdepagamentoparaefeitodeliquidaciodadespesa;

III- comunicar expressamenteaocoordenador quaisquer nrregularidades ou ilegalidades
detectadas nos 6rgaos administrativos da Camara, para as devidas providéncias, sob pena de

responsabilidade solidaria;

IV- analisar relatorios e pareceres sobre auditorias, inspecoes e
pericias realizadas encaminhando-as aocoordenador, para ciéncia e tomada
de medidas corretivas, bem como, prestar auxilio e orientacio para analise e
adocdo das medidas;

V-supervisionar o trabalho de auditoria externa, sempre que previsto ou necessario, €
acompanhar o cumprimento das recomendacoes decorrentes da auditoria externa e a correcio,

pelos 6rgiaos competentes, de problemas identificados;

VI-manter-se atualizado quanto as normas, deliberacoes e jurisprudéncias do
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e Tribunal de Contas da Unido, aplicando-as no
que couber a administracao publica;
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VII-analisar processos, questionamentos e votos ortundos do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro e Tribunal de Contas da Unido, bem como o gerenciamento de defesa

a serem apresentadas e documentos;

VIII - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucio dos

programas ¢ do orcamento;

IX - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e eficiéncia, da

gestio orcamentaria, financeira e patrimonial;
X - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

XI - auditarasdemonstracdescontibeis,

orcamentariasefinanceiras,bemcomoassuasprestacoesdecontas;

XII-desempenharoutrasatividadesafins.

§2° - Compete ao Controle de Gestio e Transparéncia - COGET:

I - gerenciaroscustoseosresultadosdaatuaciodaCamara;

II - elaborarnormas, rotinas, estudos, planos de trabalho controleseprocedimentos,

visandoa eficicia, transparéncia e economicidade;

III - orientarpreventivamente, capacitaredar assisténciatécnicaaosgestoreseservidores,
objetivandoomelhorcumprimentodalegislacioedasnormasemvigoreaobservanciaaosprincipiosde

gestio e transparéncia;

v - controlarecentralizarasatividadesdeacompanhamento,

registroemonitoramentodaexecuciodecontratoseconvénioscelebrados;

V - fornecer alternativas econdémicas e por meio de visao sistémica, integrar

informacoes e reporti-las para facilitar o processo decisorio;
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VI - analisar e manifestar tecnicamente quanto a questoes financeiras, econémicas,
orcamentarias, vantajosidade e economicidade de valores, cotagoes e planilhas apresentados em

procedimentos licitatorios;

VII - promover o controle prévio, concomitante e subsequente de todas as operacoes

financeiras e orcamentarias visando o controle de gasto;

VIII - promover planilhas financeira e orcamentdrias para a devida divulgacio;

IX - desempenharoutrasatividadesafins.

Art. 15 - Compete a Coordenadoria de Financas € Or¢camento - COFIN:

I - coordenaresupervisionarasatividadesdos setores de contabilidade, recursos humanos e

tesouraria, bem como a sua execucio, podendo ainda laborar a suas atribuicoes afins;

Il - coordenar o controle financeiro, or¢amentirio e patrimonial, em conjunto com
aCoordenadoria de Controle Interno, quanto a legalidade, publicadade, legitimidade,
economicidade, razoabilidade, aplicacio de recursos e subvencoes e rentincia de receitas.

§1¢ - Compete ao Setor de Contabilidade - SECONT"

I - acompanhar as etapas da receita e despesa;

IT - solicitar de todos os 6rgios da Camara os seus programas para a elaboragao da

proposta orcamentaria do legislativo;

IIT - integrar-se com a Compras ¢ COINT para que o calendario de compras seja

cumprido dentro das disponibilidades orcamentirias e financeiras da Cimara;
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IV - levantar dados, controlar custos, planejar as acoes de todo os setores da Cimara

em conjunto com a COINT fornecendo relatério a presidéncia da Camara;

V - opinar por escrito sobre a disponibilidade das despesas em geral, antes das mesmas

serem efetivadas, citando a verba e o saldo existentes;

VI - elaborar proposta orcamentaria dentro da legislacio vigente, cumprindo o prazo
constitucional;

VII - cumprir o percentual contido na lei orcamentaria para os créditos suplementares;

VIII - observar as dotacdes orcamentarias antes das licitagcdes e compras respectivas;

IX - proceder previamente ao empenho da despesa;

X - manter controle permanente para que sejam observadas as especificacoes
constantes do Orcamento Programa do Municipio, a Unidade da Camara e a compatibilizagio do
Plano Plurianual de Investimentos, em conformidade com a legislacao pertinente;

XI - controlar e executar os servicos de contabilidade;

XII - orientar e executar a elaboracio do orcamento em conjunto com a COINT;

XIII - efetuar a escrituracao contabil em todos os servicos;

XIV - orientar e solicitar os servicos de natureza contibil aos setores da Camara;

XV - diligenciar para que as prestacdes de contas e outros sejam elaborados e entregues
dentro das datas previstas;

XVI - orientar a execucao do Plano de Aplicacio e a prestacio de contas segundo as

mstrucoes;
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XVII - supervisionar a elaborac¢io de proposta or¢amentdria da Camara Municipal em
conjunto com o COINT;

XVIII - emitir todos os documentos de receitas e despesas;

XIX - efetuar os rendimentos de aplicacio financeira da Cimara em conjunto com o

setor de tesouraria;

XX - desempenhardeoutrasatividadesafins, bem como previstas na Lei Federal n®
4.320 de 17/03/1964, Lei Federal n° 101 de 04/05/2000 e demais normas contibeis aplicaveis a
administracao publica.

§2¢ - Compete ao Setor de Recursos Humanos- SEREH:

I - examinar a situa¢ao funcional, a espécie e nimero de cargos e funcoes exigidos para

execucio dos trabalhos e a lei autorizativa;

II - propor a presidéncia lotacao numérica de pessoalnos orgios da Camara;

III - orientar, aplicar e fiscalizar a execuciao das leis referentes a drea de pessoal;

IV - examinar e opinar sobre as questdoes relativas a direitos, vantagens, deveres e

responsabilidade do pessoal dentro das normas aplicavers;

V - promover a folha de pagamento dos agentes publicos e politicos da Camara e de
qualquer outra vantagem prevista na legislacao em vigor;

VI - promover o recrutamento, selecio, treinamento, alteracio da posicio

remuneratéria, mobilidade, cedéncia de interesse publico e cessacio de funcoes do pessoal;
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VII - proceder a lavratura dos atos referentes ao pessoal e ainda manter em dia o
assentamento individual dos servidores e efetuar a apuracio de seu tempo de servico para todo

ou quaisquer efeitos;

VIII - proceder aos descontos previdenciirios mensalmente, encaminhando-os a

contabilidade para que a despesa seja empenhada;

IX-manter as fichas de registro e as pastas individuais dos servidores em perfeita ordem
e atualizadas;

X - organizar e encaminhar documentos referentes ao setor, no prazo estabelecidopelo
COINT para atender ao Tribunal de Contas e demais 6rgaos da justica, bem como o cadastro do

PASEP e outros documentos correlatos;

XI - promover acdes necessarias a valorizacio profissional dos servidores de acordo

com diretivas superiores;

XII - lavrar contratos de pessoal, caso aplicivel;

XIII - elaborar relatério e outros documentos oficiais relativos ao pessoal;

XIV - apoiar e desenvolver agoes relativas a avaliagio do desempenho profissional dos
servidores, assegurando a distribuicao de formularios e respectivas instrucdes e colaborar com a

Comissao de Avaliacio;

XV - desempenharoutrasatividadesafins, bem como demais normas aplicivels a

administracao publica.

§32 - Compete ao Setor de Tesouraria - SETES:

I - guardar os valores da Camara Municipal;

II-comunicar diariamente a contabilidade os elementos necessarios a escrituracio do

movimento de caixa;
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III -manter em dia a escrituracio do movimento de caixa;

IV - reparar os boletins didrios do movimento financeiro;

V - planejar todos os programas observando as prioridades;

VI - efetuar os pagamentos de despesa, segundo as disponibilidades de numerario;

VII - requisitar taloes de cheques bancarios;

VIII - promover os depdsitos bancirios segundo as determinagoes;

IX - recolher as contribuicoes devidas pelo Municipio, incluidas as de cariter
previdenciario;

X -manter em dia a escrituracao de pagamentos;

XI - manter sob controle as contas bancdrias;

XII - atualizar, diariamente, o movimento de caixa do dia anterior, com emissao de
extratos bancdarios de contas;

XIII - desempenharoutrasatividadesafins.

Art. 16 - Compete 2 Geréncia Administrativa - GEADM:
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I - gerenciaresupervisionarasatividadesdos setores de Almoxarifado e Patriménio,
Arquivo e Digitalizacio, Copa, Informitica, Manutenc¢io, Protocolo e Recepcio, Seguranca e

Transportes, bem como a sua execucio, podendo ainda laborar a suas atribuicoes afins.

§1¢ - Compete ao Setor de Almoxarifado e Patriménio - SEALP:

I - centralizar a aquisicio de material, receber, armazenar e proceder ao abastecimento

dos diversos setores, mantendo estoque;

II-controlar o consumo de material, proceder a baixa do material imprestavel e

promover recuperacio do material em desuso;

III - controlar e fiscalizar a entrega de material por parte dos prestadores de servicos;

IV - controlar e entregaro material aos setores requerentes;

V - receber as faturas e notas fiscais dos fornecedores, conferi-las ¢ encaminha-las a

contabilidade, acompanhadas dos comprovantes de recebimento e aceitacio do material;

VI - reparar extratos do movimento diirio de entrada e saida do material mantendo

atualizados;

VII - manter atualizados os registros de entrada e saida de material e do estoque

existente;

VIII- manter almoxarifado ou depdsito para estocagemy

IX-resolver as requisicoes de materiais diversos para aquisicOes, observadas as

prioridades e conveniéncias administrativas;

X - verificar, antes da aquisicio de material, se 0 mesmo nio se encontra em estoque

no almoxarifado;
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XI- elaborar calenddrio de compras de material e equipamentos no primeiro més de
cada ano, dentro da necessidade e das disponibilidades orcamentirias e financeiras da Camara,
ficando responsavel por todas as exigéncias e formalidades legais;

XII - efetuar o balanco semestral do material em estoque;

XIII - organizar, registrar ¢ manter documentario completo dos bens patrimoniais;

XIV - manter em dia a escrituracio dos bens patrimoniais da Camara;

XV - coletar todos os dados necessarios para o registro patrimonial;

XVI - controlar os custos de obras e instalacoes, notas fiscais, recibos (copias) que
originaram os registros da carga patrimonial;

XVII- verificar toda a carga patrimonial relacionando sua lotacio, emitir o termo de
carga e responsabilidade;

XVIII - desempenharoutrasatividadesafins.

§2¢ - Compete ao Setor de Arquivo e Digitalizacio - SEARD:

I - implantar o sistema de arquivo geral;

II - receber os documentos a serem catalogados e arquivados;

III - organizar e manter atualizado o arquivo;

IV - receber, registrar, distribuir, expedir, instruir, conservar os processos, livros,
cadernos, jornais, correspondéncias e papéis em geral;
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V - atender aos pedidos de remessas de processos e demais documentos;

VI - promover ou fazer controle e classificacio dos arquivos municipais mantendo

todos os documentos, processos e pastas catalogados no arquivo geral;

VII - promover, quando necessdrio, a incineracio dos documentos ja sem validade por

meio de comissio nomeada pelapresidéncia da Camara;

VIII - dirigir o servigo de arquivo geral da Camara Municipal;

IX - responder pela manutencao e organizacio do Arquivo Geral da Camara;

X - digitalizar os processos de inteiro teor, promovendo o devido backup;

XI - criar em conjunto com ainformatica banco de dados dos processos digitalizados
para disponibilidade dos setores competentes;

XII - desempenhaoutrasatividadesafins.

§3° - Compete ao Setor de Copa - SECOP:

I - execucio de servicos gerais de copa e cozinha;

IT-execucio de servicos de vigilancia;

II1- controlar e armazenar os géneros alimenticios;

IV - confeccionar e servir lanches, café e outros alimentos;
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V - atender em reunides e outros eventos;

VI -desempenharoutrasatividadesafins.

§4° - Compete ao Setor de Informéatica - SEINF:

I - desenvolver atividades de implantacio, conservacao e alimentacio do banco de
dados;

II - auxiliar e orientar os usudrios de sistemas e equipamentos de informitica provendo

solu¢oes tecnologicas;

III - atualizar equipamentos e programas;

IV - realizar manutencio na rede interna, nos equipamentos e periféricos;

V - implantar, supervisionar e integrar as diversas unidades administrativas com

sistemas e utilitarios de informatica;

VI - permitir o acesso de usudrios nas suas respectivas atribuigoes;

VII - manter em funcionamentos os equipamentos e periféricos de informatica;

VIII - orientar, aplicar e fiscalizar a execug¢io dos programas implantados, assim como

o uso de internet da Camara;

IX - dar suporte ao sistema de rede assim como a liberacio de niveis de acesso;




X - organizar, em conjunto com o Setor de Arquivo e Digitalizacio os arquivos

eletrénicos e os arquivos digitalizados para o devido armazenamento e consulta;

XI - promover cursos de atualizacio e capacita¢ao operacional de informatica;

XII - desempenharoutrasatividadesafins.

§52 - Compete ao Setor de Manutengio - SEMAN:

I - executar a manutencao predial e na drea comum de varricao, limpeza, poda entre
outras;

II - controlar e armazenar materiais de limpeza;

III - elaborar o Plano de Manutencio Anual;

IV- executar medidas para conservacio dos bens e patrimonios;

V - executar servicos de manutencio preventiva;

VI - executar servi¢os de manuten¢io corretiva;

VII - planejar a aquisicio e utilizacio de equipamentos e materiais, fiscalizando sua
validade e condicoes de conservacao;

VIII -executar servicos de pequenas instalagoes;

IX -desempenharoutrasatividadesafins.
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§6° - Compete ao Setor de Protocolo € Recep¢io - SEPROR:

I - atender ao puiblico em geral encaminhado ao setor competente;

II - atender os fornecedores e prestadores encaminhando-os ao setor de compras ou
almoxarifado;

III - organizar os arquivos de projetos recebidos encaminhando-os para os setores

competentes;

IV - orientar, coordenar e controlar a implantacio do sistema de protocolo;

V - receber os expedientes de natureza administrativa, a serem despachados
pelapresidéncia da Camara;

VI - receber a correspondéncia enderecada a presidéncia, vereadores e a Ciamara

Municipal, observados os critérios, e distribui-la,

VII - atender aos pedidos de remessas de processos e demais documentos e efetuar a

Juntada em processos quando solicitados;

VIII - dirigir o servico de protocolo geral da Camara;

IX - responder pela manutencao e organizacao do protocolo geral;

X -desempenharoutrasatividadesafins.

§72 - Compete ao Setor de Seguranca - SESEG:

I- executarservicos de vigilancia interna e externa;
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II - atender aos setores por solicitacao;

- co , uandosolicitado,
111 cooperar quandosolicitad
comosorganismospoliciaisemac¢oesdesegurancapublicaedeprevencaodaordempublica,

emquehajagrandeaglomeraciodepessoas;

IV - manter a ordem no plenirio quando da realizacio de sessoes, reunioes, seminarios

etc.;

V -desempenharoutrasatividadesafins.

§8° - Compete ao Setor de Transportes - SETRAN:

I - zelar pela manutencio dos equipamentos, utensilios e veiculos da Camara;

II - opinar nos processos de aquisicio de veiculos;

III - realizar vistorias perioddicas nos veiculos da Camara Municipal;

IV - executarservicos de motorista;

V - verificar periodicamente as revisdes da garantia da fabricante;

VI - efetivar e controlar o abastecimento do veiculo, itinerario percorrido, o setor de
atendimento e pessoa entre outros;

VII - realizar vistorias periddicas nos veiculos contratados e comunicar expressamente

ao gestor do contrato por parte da empresa contratada;
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VIII - comunicar aos setores competentes quaisquer problema no veiculo;

IX -desempenharoutrasatividadesafins.

Capitulo IIT

Das Unidades Legislativas Diretas e Indiretas

Art. 17 - Sio atribuigoes basicas das Unidades Legislativas Diretas e Indiretas:

§1¢ - Compete a Geréncia Legislativa - GELEG:

I - gerenciaresupervisionarasatividadesdos setores de plenario legislativo e secretaria
legislativa, bem como a sua execuc¢iao, podendo ainda laborar a suas atribui¢oes afins.

§1° -Compete ao Plendrio Legislativo -PLENA:

I - receber as sessoes solenes, ordinarias, extraordindrias;

II - receber as reunioes das comissoes permanentes, tempordrias, inquéritos,especiais,
processantes;

IIT - receber reunides, seminarios, debates, autoridades e similares;

IV - outrasatividadesafins.

§2° - Compete a Secretaria Legislativa - SELEG:

I - assistir € colaborar com a presidéncia, comissoes, vereadores e o juridico em todas

as atividades do processo legislativo;
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IT - acompanhar as sessoes ordindrias, extraordindrias e solenes;

IIT - colaborar na elaboracio de proposicoes quando solicitada pela presidéncia;

IV - acompanhar a tramitacio de proposicio dos vereadores, mesa executiva e Chefe
do Poder Executivo;

V - preparar atas das sessoes ordindrias, extraordindrias e solenes;

VI - elaborar a pauta das sessdes em concordincia com a Presidéncia;

VII - preparar autégrafos para sancio e promulgacio por parte do Chefe do Poder
Executivo;

VIII - preparar vetos para inclusao de pauta;

IX - iterpretar o Regimento Interno e a Lel Organica, estritamente nas suas

atribui¢oes legislativas;

X - assessorar a presidéncia em sessoes plendrias;

XI - executar trabalhos de rotina legislativa;

XII - revisar documentos e expedientes da secretaria;

XIII - acompanhar e secretariar os trabalhos das comissoes quando solicitado;

XIV - cuidar da tramitacao de processos, fazendo o manuseio e encaminhamento dos

documentos pertinentes a estes;
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XV - organizar os ementiarios de leis, resolucoes, regulamentos, portarias,

requerimentos, indicacdes e outros que se fizerem necessarios;

XVI - criar controle de proposi¢oes;

XVII - desempenhar outras atividades afins.

Art. 18 - Compete aos Gabinetes dos Vereadores - GABVER:

[ - assessorar o Vereador em assuntos que lhe forem designados;

II - atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando
audiéncia;

IIT - prestar apoio ao Vereador na organizacio e no funcionamento do
Gabinete;

IV - assessorar o vereador em suas relacoes politico-administrativas com a
populacio, orgao e entidades publicas e privadas;

V' - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunioes em que o
vereador deva participar;

VI - receber e preparar a correspondéncia do vereador;

VII - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo vereador;

VIII - coordenar os contatos do Vereador com 6rgiaos e autoridades, bem
como
preparar sua agenda didria;

IX - organizar e manter arquivadosos documentos de interesse do vereador;

X - promover as medidas necessdrias a realizacao de viagens do vereador;

XI - preparar, acompanhar e informar as fases de proposicoes de sua autoria;

XII - preparar regularmente matérias de interesse do vereador;




XIIT - desempenhar outras atividades afins.

Capitulo IV

Dos Orgios Tematicos

Art. 19 - A competéncia dos Orgios Teméticos:

Parigrafo Unico- as competéncias e atribuicoes das Comissoes Especiais, as Comissoes
Permanentes e as Comissoes Temporarias estio definidas no Regimento Interno da Camara, Lel

Organica do Municipio de Carapebus e demais atos juridicos correlatos.

TITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20-Os Cargos em Comissoes da Camara na area administrativa, de livre nomeacao
e exoneracio dapresidéncia estio previstos no Anexo I - Dos Cargos em Comissio -
Administrativo, desta presente lel, com suas correspondentes denominacoes dos cargos,
simbolos, quantidade, valores e cargas horarias.

Art. 21- Os Cargos em Comissoes da Camara na area legislativa, de nivel de
assessoramento dos gabinetes dos vereadores e da presidéncia, de livre nomeacioe exoneracio
dapresidéncia estio previstos no Anexo II - Dos Cargos em Comisséo - Legislativo, desta presente

lel, com suas correspondentes denominacdes dos cargos, simbolos, quantidade e valores.

§12 - Os Cargos em Comissao dos Gabinetes dos Vereadores serdao indicados pelos
seus respectivos titulares, dentro das normas juridicas aplicavels e em alcance, atendendo aos

principios constitucionais.
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§2° - Podera o Chefe do Poder Legislativo recusar a indicacio do vereador, quando

decorrer de alguma ilegalidade, irregularidade ou desobediéncia aos principios citados no §1°.

Art. 22- As atribuicoes dos cargos em comissio estio previstas nos Anexo III -
Atribui¢ées dos Cargos em Comissio - Administrativo ¢ Anexo IV - Atribui¢ées dos Cargos em
Comissio - Legislativo.

Art. 28 - Sera extinto os cargos em comissio, através de decreto legislativo,da area
administrativa quando preenchidos por cargos de provimentos efetivos por concurso publico da
mesma atribuicio previstos na Lel Ordinaria n® 005 de 15/09/2019.

Art. 24 - A Mesa Executiva normatizara o regime de teletrabalho - “Aome office” para
os servidores publicos, com o emprego da assinatura digital eletronica por autoridade
certificadora credenciada no ambito da infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP
Brasil,em documentos publicos da Caimara Municipal.

Art. 25 - Em hipétese alguma poderd ocorrer afastamento do titular de um setor sem a

correspondente indica¢io do seu substituto.

Art. 26 - O horario de expediente dos servidores publicos sera fixado pelapresidéncia,
através de Portaria, atendendo as necessidades da Camara Municipal, podendo estipular horarios

diferentes em virtude de sessoes plendrias, reunioes e outros eventos.

Art. 27 - O atendimento pelos servidores publicos da Camara Municipal
dascomunicacoes, determinagoes, notificacoes e citagoes, entre outras do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro - TCE, do Ministério Pablico RJ e da Justica, serd normatizada pela
Presidéncia.

Art. 28 - Aplica-seaos cargos de provimento efetivos da Ciamara Municipal a Le
Complementar n® 10 de 30/05/2003 - Estatuto dos Servidor Publicos Municipais - Municipio de

Carapebus.

Art. 29 - No més de janeiro de cada exercicio financeiro os 6rgaos de controle interno
e de financas e orcamento elaborardo planilha de custo na drea de pessoal e extra pessoal visando
a compatibilidade orcamentaria e adequacio ao Orcamento do exercicio vigente.
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Paragrafo Unico - Em cada exercicio financeiro apos conclusio dos trabalhos de
compatibilidade e adequagio orcamentiria os orgios de controle interno e de financas e
orcamento adequario as despesas epigrafadas acima para a receita efetivamente arrecadada do
ano anterior com a devida confirmacio pelo 6rgao competente da prefeitura.

Art. 30 - Revogam-se os Arts. 62, 7%, 82, 9°, 10 e 11 da Lei Ordinaria n® 005 de
13/09/19.

Art. 31 - Revoga-se a Resolucao n® 002 de 09/04/2009 e suas respectivas alteracoes.

Art. 32 - Revoga-se a Lei Ordinaria n® 006 de 10/06/2019.

Art. 33 - Esta lel entra em vigor na data de sua publicacio, surtindo seus efeitos a partir
de 01/01/2021 para todos os fins de direito.

Gabinete da Prefeita, em 27 de janeiro de 2021.

Christiane Cordeiro
Prefeita
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