ESTADO DE RONDONIA

Prefetiars et ibiny PREFEITURA DE MIRANTE DA SERRA

Trahalhande fora © Future

GABINETE
2009/2012
LEI N° 562/11 EM, 23 DE DEZEMBRO DE 2011.
“ALTERA A ESTRUTURA

ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE MIRANTE DA SERRA.
ESTABELECIDA PELA LEI
MUNICIPAL N° 299/2004 (ALTERADA
PELAS LEIS MUNICIPAIS N°S 377/2006
E  464/2009) E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

VITORINO CHERQUE, Prefeito Municipal de Mirante da Serra. no uso de suas
atribui¢des, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona. promulga e
publica a seguinte.

Art. 1°. Ficam alteradas as redag¢des do art. 2°. inciso IV e alinea “d”, da Lei n°
299/2004, nos seguintes termos:

| — Inciso IV: Diretoria Geral;

II — alinea “d”: Diretoria Geral — ¢ um 6rgio integrando a estrutura administrativa do
Legislativo, de primeiro nivel hierarquico. subordinado ao Presidente da Camara
Municipal. responsaveis pela dire¢do. execugdo. fiscaliza¢do. controle e orienta¢do da
agdo do poder legislativo, no dmbito de suas especificas de atuacdo. e dos demais
setores.

Art. 2°. A estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal, prevista no art. 4° da
Lei n® 299/2004, passa a ser constituida dos seguintes 6rgdos integrados:

| — Plenario:
I1 — Mesa Diretora;
III — Presidéncia:

IV — Assessoria de Gabinete da Presidéncia:

V — Assessoria Juridica: 4
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VI - Assessoria Legislativa:

VII - Diretoria Geral, que engloba as seguintes divisdes e setores:

a) Secretaria do Gabinete;

b) Divisdo de Redagdo e Comissdes;

¢) Divisdo de Controle Interno;

d) Divisdo de Administragdo, Or¢amento e Financas;
d.1) Setor de Almoxarifado e Patrimonio;
d.2) Setor de Limpeza;
d.3) Setor de Seguranga e Motoristas.

e) Divisdo de Pessoal;

Paragrafo Unico: o organograma, bem como os quantitativos e valores das
remuneragdes dos cargos em comissdo, sdo os previstos nos anexos I, II e 1l da
presente lei.

Art. 3°. Sao as atribuigdes do(a):

I — Assessoria do Gabinete da Presidéncia:

a) Assistir o Presidente nas questdes politico-administrativas;

b) Atender e fazer encaminhar os interessados aos orgdos competentes do
Legislativo:

c) Manter o Presidente informado sobre o noticiario de interesse da administracio e
assessora-lo sempre que necessario:

d) Divulgar os atos oficiais de competéncia do Presidente;

e) Preparar expediente a ser despachado pelo Presidente:

) Emitir pareceres. informagdes despachos em assuntos de sua competéncia e
outros que lhe sejam delegados pelo Presidente:

g) Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

Il — Assessoria Juridica:

a) Orientar e supervisionar os assuntos juridicos e Legislativos da Camara
Municipal;

b) Promover representagéo do legislativo e do Presidente da Camara Municipal em
Juizo:

c) Responder as consultas juridi
administrativos da Cdmara Munici

caminhadas pelos vereadores e setores
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d) Emitir parecer técnico juridico em todos os projetos que tramitarem na Camara
Municipal;

c) Emitir parecer nos processos administrativos da Camara Municipal. nos termos
da legisla¢@o em vigor:

f) Assessorar os trabalhos dos Vereadores, nas sessdes legislativas em plenario, nas
sessoes das comissdes, e demais que forem necessarios;

) Acompanhar os vereadores, comissdes no julgamento de contas do Poder
Executivo Municipal:

h) Acompanhar o Presidente nas audiéncias do TCER. bem como elaborar suas
defesas:

i) Acompanhar projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, etc:

1) Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

[11 — Diretoria Geral;

a) Orientar, coordenar, distribuir e supervisionar todos os trabalhos dos setores
administrativos, sob sua subordinagdo do Presidente:

b) Fazer parte da Mesa Diretora nas Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e solenes,
orientando no que for necessario:

c) Apresentar ao Presidente e demais membro da mesa, quaisquer irregularidades
praticados por servidores que descumprir o regime juridico e as demais normas
aplicadas Presidente. sob de pena de abertura de processo administrativo ou sindicincia
para apuragdo do fato:

d) Executar e fazer executar as deliberagdes da Camara Municipal;

e) Reunir, juntamente com a Presidéncia e demais servidores para tomar
conhecimento dos andamentos dos trabalhos relacionados a Camara Municipal, pelo
menos uma vez por Més:

f) Acompanhar os trabalhos das comissdes permanentes e temporarias, no que
couber;

g) Acompanhar nas elaboragdes dos projetos orgamentarios;

h) Acompanhar a execugdo financeira, orgamentaria, patrimonial, financeira. e

contabil, etc:

i) Determinar a realiza¢do de pericia contabil, que tem por objetivo salvaguardar
os interesses do erario aos cofres publico, inclusive acompanhar os repasses financeiros
e orgamentarios junto ao poder executivo;

j) Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

IV — Secretaria de Gabinete:

Atender ¢ fazer encaminhar os interessados aos orgdos competentes do Legislativo:

Divulgar os atos oficiais de competéncia do Presidente e demais setores do Legjsl
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a) Redigir oficios, requerimentos e demais documentos solicitados pelo presidente.

diretor geral e vereadores;

b) Organizar o plenario nos dias de sessdes e¢ solenidades concernentes ao
legislativo;
c) Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

V — Divisdo de Redagdo e Comissoes;

a)

Elaborar as atas das sessdes solenes. ordindrias, extraordinarias. comissoes

permanentes etc;

b)
c)
d)
e)
f)
g)

Elaborar os pareceres das comissdes permanentes;

Acompanhar a organizag¢do da ordem do dia;

Manter atualizado todos os livros de atas. termos de posses. etc:
Fazer as convocagdes dos vereadores quando forem necessarias;
Manter controle de projetos de leis tramitado nesta casa:
Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

VI — Divisdo de Controle Interno

a)

b)

)

d)

e)

)

Assistir direta e imediatamente o Presidente da Camara Municipal no
desempenho de suas atribuigdes, quanto aos assuntos e providéncias que, no
ambito do Poder Legislativo Municipal, sejam atinentes a defesa do patriménio
publico, ao controle interno, a auditoria publica, a preven¢do e ao combate a
corrupgdo, as atividades da transparéncia da gestdo, no ambito da Administragio
Pablica Municipal;

Promover a apurag¢do, de oficio ou mediante provocagdo, das irregularidades de
que tiver conhecimento, relativas a lesdo ou ameaga de lesdo ao patrimdnio
publico, velando por seu integral deslinde:;

Requisitar a instauragdo de sindicancia, nos procedimentos de processos
administrativos, ou sempre que verificar omissdo de autoridade competente, e
avocar aqueles ja em curso em 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica
Municipal para corrigir-lhes o andamento, conforme o caso. representar ao
Presidente da Camara Municipal para apurar a omiss@o dos responsaveis;
Apreciar manifestagdes e representagdes relacionadas com procedimentos e
acOes de agentes publicos, orgdos e entidades do Poder Legislativo, propondo
medidas de corregdo e prevengdo de falhas e omissdes na prestagido de servigos
publicos:

Exercer a supervisdo técnica que compdem o Sistema de Controle Interno., do
Poder Legislativo Municipal, prestando, como o6rgdo central, a orientagio
normativa que julgar necessaria;

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plang
programas de governo e dos orgamentos do municipig:
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g) Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia da gestdo

h)
1)

or¢camentaria, financeira e patrimonial nos o6rgdos e entidades da administracio
municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos;

Apoiar o Controle Externo no exercicio de misséo institucional:

Compete, ainda, a Controle Interno, além de outras atribui¢des estabelecidas por
atos proprios. proceder a auditorias nos setores no ambito da administragio.
acompanhar a execugdo dos processos administrativos nas fases dos
procedimentos licitatorios, empenhamento, contratos, liquidagdo e pagamento
das despesas, quando achar necessario verificar In-Loco a liquidag¢do das
despesas como: entrega de materiais de consumo e permanente, realizacdo de
servigos e obras com vista a emissdo de parecer sobre as ocorréncias a
fiscalizacdo e o acompanhamento das metas do Or¢amento anual e da Lei de
Diretrizes Orgamentarias, com énfase nos seguintes aspectos:

1 — atingimento das metas estabelecidas na lei de diretrizes or¢amentarias;

2 — limites e condigdes para realizagdo de operagdes de créditos e inscri¢io em
Restos a Pagar:

3 — medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite. nos termos dos arts. 22 e 23 da Lei Complementar n° 101/2000. c/c
Emenda Constitucional 25, artigo 29-A.

4 — providéncias tomadas, conforme o disposto no art. 31 da Lei Complementar
n® 101/2000, para recondugdo dos montantes das dividas consolidada e
mobilidria aos respectivos limites:;

5— destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos. tendo em vistas as
restrigdes constitucionais e as da Lei Complementar n° 101/2000:

6 — prestar assisténcia técnica a Secretaria de Governo no que se refere ao
encaminhamento de atos normativos, pelo Sistema de Geragdo e Tramitagdo de
Documentos Oficiais;

7 — propor a declaragdo de nulidade de ato administrativo praticado no dmbito
da Camara Municipal;

8 — identificar ¢ propor a racionalizacdo e o aperfeicoamento de atos
normativos de interesse da municipalidade: e

9 — dar conhecimento ao chefe do Legislativo Municipal, quando tomar
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade. Observada a omissdo
da autoridade competente, dela dardo ciéncia de imediato ao Ty
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Contas do Estado de Ronddnia, sob pena de responsabilidade solidaria. nos
termos do art. 48 da Lei Complementar Estadual n°® 154/96.

VII — Divisdao de Administragdo. Or¢amento e Finangas.

a) Elaborar pagamentos em geral:

b) Organizar o controle financeiro e orgamentario;

c) Ter ciéncias diariamente da movimentagdo do saldo na conta bancaria;

d) Montar processo e fazer os controles dos mesmos;

e) Redigir documentos quando for necessario;

f) Verificar os repasses financeiros. emitidos pelo executivo;

g) Acompanhar a emissdo de empenho e pagamento das despesas realizadas:

h) Acompanhar a elaboragio a proposta do PPA, LOM e demais leis concernentes

ao orgamento, apresentando a Mesa Diretora para analise e adaptagdo que julgar
necessarios;

i) Encaminhar nos prazos legais a Presta¢do de contas da Camara, acompanhada
dos balangos, balancetes e respectivos anexos;

1) Pedir suplementag¢do de dotagdo quando esta se tornar insuficiente para atender
as necessidades da Camara Municipal;

k) Proceder periodicamente e obrigatoriamente ao final de cada exercicio, relatorio
geral das atividades orcamentaria, financeira e patrimonial;

1) Conferir processos de despesas com pagamento de pessoal e outros, se estdo

apto e devidamente autorizado para pagamento:

m) Informar a presidéncia e ao secretario geral. saldos financeiros, quando for
solicitado;

n) Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

VIII — Divisdo de Pessoal

a) Manter atualizado os registros sobre dados pessoais e lotados na Camara
Municipal:

b) Informar e instruir todos os detalhes relativos ao setor pessoal;

c) Controlar as nomeagdes e lotagdes de servidores, informando as vagas existentes
para fins de preenchimento:

d) Controlar os limites com pessoal, nas admissdes, lotagdo, promogdo. rescisdo e
aposentadoria:

e) Informar e acompanhar os procedimentos mensais, para elabora¢do da folha de
pagamento;

) Elaborar a escala de férias dos servidores lotados na Cdmara Municipal;

g) Controlar a freqiiéncia dos servidores anotando as alteragdes:;

h) LLavrar, termos de posses, termos de compromisso, atas, declara¢do de benggetc:

1) Manter atualizados os registros de material. patrimonio e almoxarif;
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1) Manter atualizados os cadastros dos fornecedores:
k) Manter atualizados os tombamentos dos bens moveis e imoveis;
[) Manter todas as atividades relacionadas a materiais, almoxarifado e patriménio
da Camara Municipal;
m) Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

IX — Setor de Almoxarifado e Patrimonio

a) Exercer o efetivo controle patrimonial dos bens de almoxarifados e permanentes,
moveis e imoveis, pertencentes ao Legislativo, ou a ele cedidos;

b) Elaborar, mensalmente, ou sempre que lhe for solicitado. o inventario de
almoxarifado:

c) Elaborar, a0 menos semestralmente. ou sempre quer lhe for solicitado. os
inventarios de bens moveis e imoveis;

d) Realizar o tombamento e registro. inclusive no que concerne as
responsabilidades pela guarda, de todos os bens moveis e imoveis, conservando-os
atualizados e em boa ordem;

e) Manter registros atualizados e especificos para as entradas e saidas de
combustiveis, com respectivos mapas de consumo por veiculos;
f) Outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas:

X — Setor de Limpeza

a) Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas
e externas do espago legislativo;

b) Efetuar a limpeza e conservagdo de moveis e equipamentos em geral. para
manté-los em condi¢des de uso:

c) Executar atividades de copa:

d) Separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria. papéis, residuos):

e) Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

f) Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuagao;

g) Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos.
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho:

h) Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas;

X1 — Setor de Seguranga e Motoristas

a) Zelar pela seguranca do edificio, de seus ocupantes e demais pessoas que
frequentam o mesmo;

b) Vistoriar as dependéncias da Institui¢do ao iniciar

seguranga ¢ manutengdo dos bens fisicos desty:

eu turno, visando garantir a
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¢) Registrar no livro de ocorréncias. disponivel na Secretaria, qualquer fato
anormal acontecido no horario em que a Institui¢do ndo funciona. ou seja. nos
dias de semana de 18 as 6 horas e nos finais de semana:

d) Fazer ronda em todas as dependéncias da Institui¢ao;

e) Cumprir o hordrio de trabalho. com turnos de 12 horas de trabalho e 36 de
repouso;

f) Fazer o transporte de pessoas e de mercadorias da Institui¢do, de acordo com as
demandas apresentadas pelo Coordenador Administrativo:

g) Zelar pelos veiculos da Institui¢do sob sua responsabilidade:

h) Comunicar ao Diretor Geral sobre qualquer necessidade de manutengdo
percebida nos veiculos:

1) Conduzir os veiculos com seguranga. respeitando as leis do transito.

Art. 4°. Os cargos em comissdo correlatos aos incisos VIII. IX e X do art. 3° serdo
exercidos exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo:

Art. 5° Os servidores efetivos, municipais. estaduais ou federais, a disposigdo do Poder
Legislativo e designados para exercer cargo em comissdo. poderdo optar pelo
vencimento do respectivo cargo. ou pela remuneragdo do cargo de origem, neste caso.
acrescida da gratificag@o por exercicio de cargo:

Art. 6°. Os servidores designados para exercer cargo em comissdo, estdo subordinados,
no couber, ao regime Juridico tnico dos servidores Publico de Mirante da Serra;

Art. 7°. Os Assessores de gabinete e legislativo serdo indicados pelos vereadores e
ficardo a disposi¢do destes no que concerne as suas atribuigdes na execugdo de suas
atividades:

Paragrafo Unico. Os assessores de gabinete e legislativos deverdo apresentar relatorios
semestrais de suas atividades dos quais foram atribuidas.

Art. 8°. Os encargos financeiros decorrentes desta lei. serdo cobertos pelas dotagdes
proprias vigentes no orgamento do Poder Legislativo, devendo o Poder Executivo
Suplementar de acordo com a necessidade solicitada pela Camara Municipal,
obedecendo aos limites constitucionais vigentes:

Art. 8°. Esta Lei entra em vigor, na data e sua publicagdo, revogam-se as disposi¢gdes em
contrario, especialmente os arts. 4,67, 8. 9 e 10 da Lei 299/04.
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ANEXO 1
CARGOS EM COMISSAO

CARGOS REFERENCIAS | VAGAS
ASSESSOR JURIDICO €€ -6 01
DIRETOR GERAL CC-6 01
SECRETARIO DE GABINETE CC -5 01
ASSESSOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA CC-4 01
ASSESSOR LEGISLATIVO CE <3 09
CHEFE DE DIVISAO DE REDACAO E COMISSOES € =2 01
CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE INTERNO CC «2 01
CHEFE DE DIVISAO DE ADM.. ORCAMENTO E FINANCAS CC =2 01
CHEFE DE DIVISAO DE PESSOAL CC =2 01
ENCARREGADO SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO CC =1 01
ENCARREGADO SETOR DE LIMPEZA CL~1 01
ENCARREGADO SETOR DE SEGURANCA E MOTORISTA CC-1 01

ANEXO I

ESCALA DE VENCIMENTO DE CARGOS EM COMISSAO

CARGOS EM COMISSAO
REFERENCIAS VENCIMENTOS GRATIFICACAO/RS
CC-6 350.00 1.400.00
CC-5 450.00 1.000.00
CC-4 160.00 840.00
. CC—3 s 130.00 640,00
CC=2 par. 100.00 400,00
CC-1 /. 75.00 75.00
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ORGANOGRAMA

COMISSOES COMISSOES
PERMANENTE PROVISORIAS

MESA DIRETORA

 ASS.JURIDICA

PRESIDENCIA

' ASS. DA PRESIDENCIA

DIRETORIA

GERAL

 ASS. LEGISLATIVA

SECRETARIADE

~ ORGAMENTO

DIV. l%&f s
REDACAOE
COMISSOES

DIVISAO DE
PESSOAL

_ N SEGAO DE SEGAO DE
- SEGAODE | | SEGURANCAE | | ALMOXARIFADO
i MOTORISTA || E PATRIMONIO
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