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LEI MUNICIPAL N2 938 DE 13 DE FEVEREIRO DE 2019

“ESTABELECE PRINgiPIOS E NORMAS GERAIS
DE ORGANIZACAO, ESTRUTURA E
FUNCIONAMENTO DOS  SERVICOS DA
CAMARA MUNICIPAL".

A Camara Municipal de Santana do Paraiso, através de seus representantes legais,
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12. A estrutura organica da Camara Municipal de Santana do Paraiso é um
instrumento base de suporte a organizacdo e gestdo da atividade administrativa e
legislativa, estabelecendo as competéncias de cada uma das areas organizacionais.

Art. 22. A Camara Municipal de Santana do Paraiso tem como missdao promover a
qualidade de vida no municipio, no @mbito das suas atribui¢cdes, mediante a adicao de
politicas publicas inovadoras e participativas, assentes na gestao sustentavel dos
recursos disponiveis, na qualificagdo dos trabalhadores e na aposta de um servico
publico de qualidade.

Art. 32. Principios gerais da atividade da Camara Municipal.

| - A Camara Municipal de Santana do Paraiso e os seus servicos prosseguem nos
termos e formas legalmente previstas, com fins de interesse publico geral, tendo como
objetivo principal das suas atividades proporcionar melhores condi¢gbes de vida aos
seus municipes e aos cidadaos em geral.

I - Os servigos, na persecugao das atribuicbes da Camara Municipal e das
competéncias dos seus 6rgaos, devem orientar-se pelos principios da unidade e
eficacia na agdo, da aproximagao dos servicos aos cidadaos, da desburocratizacao,
da racionalizacao de meios, da racionalizacao e da eficiéncia na afetacao de recursos
publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da garantia da
participagdo dos cidaddos, bem como pelos demais principios constitucionais
aplicaveis a atividade administrativa, sendo de salientar os principios de organizacao e
acao administrativa seguintes:

a) Da administracao aberta, privilegiando o interesse dos cidadaos, facilitando a sua
participacdo no processo administrativo, designadamente prestando as informagdes
de que caregam, divulgando as atividades da Camara Municipal e recebendo as suas
sugestodes e reclamacoes;

b) Da eficiéncia e eficacia, prestando um servico célere e de qualidade, racionalizando
0s meios disponiveis, para uma melhor prestacao de servicos aos cidadaos;

c) Da simplicidade nos procedimentos, simplificando processos de trabalho e
promovendo a comunicagdo intra e interdepartamental;

d) Da coordenacgédo aos servigos, visando Observar a necessaria articulagao entre as
diferentes unidades organicas e tendo em vista dar célere e integral execugado as
deliberacgoes e decisdes da Camara Municipal;

e) Da gestéao participativa, assegurando uma comunicagao eficaz e transparente e o
envolvimento dos trabalhadores e dos interessados:
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f) Da dignificacdo e valorizagdo dos trabalhadores, estimulando o seu desempenho
profissional e promovendo a melhoria das condi¢des de trabalho.

g) Do respeito pela legalidade e adequagdo das atividades ao quadro legal e
regulamentar;

h) Da imparcialidade e igualdade de tratamento de todos os cidaddos, com
transparéncia, consubstanciados ao nivel da gestao e dos procedimentos.

Art. 4%, Para além destes, os servicos orientam-se ainda pelos demais principios
constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos e nos termos da Lei
Organica Municipal e Regimento Interno da Camara Municipal.

Art. 52 A superintendéncia e coordenacdao geral dos servicos competem ao
Presidente da Camara Municipal.

§1° A Superintendéncia dos servigcos da Secretaria da Mesa Diretora compete ao
Secretario da Mesa Diretora.

§ 22 Os Departamentos, Servigos e Secretaria sao liderados por Coordenadores.

§3° A atividade de Coordenadoria constitui funcao de confianga, atribuida a servidor
efetivo, de acordo com o preceituado na legislacao de direito administrativo.

§4° Os Coordenadores serao recrutados dentre os servidores efetivos da Camara
Municipal, dotados de competéncia técnica e aptidao para o exercicio da fungédo de
coordenagdo, cujas competéncias técnicas e de lideranga sejam reconhecidas pela
Camara Municipal.

§5° A remuneracao dos Coordenadores sera a do respectivo cargo efetivo, acrescida
do percentual de 40% (quarenta por cento), a titulo de gratificacdo de funcao.

§6° O Gabinete de Apoio a Presidéncia depende diretamente do Presidente da
Camara Municipal,

§7° O Gabinete de Apoio do Vereador depende diretamente do Vereador titular.

| - Os cargos de Assessor de vereador, de livre nomeagdo e exoneragao, Sao
designados por escrito pelo vereador titular do Gabinete e nomeados por Portaria do
Presidente da Camara Municipal.

I - A designagdo devera estar acompanhada da documentacdo referente a
identificacao e qualificagdo da pessoa a ser nomeada.

[ll - O Vereador € o responsavel imediato pela exagao dos servidores de seu Gabinete,
no cumprimento dos deveres funcionais.

IV - Resolucdo da Mesa Diretora da Camara Municipal estabelecera as medidas de
controle, entre elas o controle de frequéncia, necessdarias para resguardar 0s
interesses da Administracao Publica.

Art. 62. Estrutura Orgénica da Camara Municipal:
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Paragrafo unico: A Camara Municipal de Santana do Paraiso assenta-se na seguinte
Estrutura Orgénica:

| - Gabinete de Apoio a Presidéncia

Il - Gabinetes de Apoio aos Vereadores

[l - Secretaria da Mesa Diretora

IV - Departamento Juridico

V - Departamento de Administracéao, Financas e Recursos Humanos.
a) Servico de Contabilidade e Recursos Humanos.

b) Servigo, Manutencao, Conservacao e Limpeza.

Art. 72. A atividade de Coordenadoria constitui funcdo de confianca atribuida a
servidor efetivo do quadro de pessoal da Camara Municipal.

Art. 82. O pessoal de coordenacao deve ficar sempre que possivel liberto das tarefas
de rotina, delegando a competéncia para a sua execugao e concentrando especial
atencao nas atividades de planejamento, programacgéo, controle e coordenagcao com
vista a criar uma maior eficacia, eficiéncia e objetividade nas decisoes.

Art. 92. Competéncias genéricas dos Coordenadores de Departamento, de Servigos e
da Secretaria da Mesa Diretora:

| - Os Departamentos, os Servi¢os e a Secretaria da Mesa Diretora, séo dirigidos por
um Coordenador, competindo-lhe:

a) Planejar, coordenar e controlar as atividades das unidades organicas dependentes
do departamento, servico ou secretaria que dirige, de acordo com uma definicao de
objetivos consistentes e mensuraveis, suportados por mecanismos de
acompanhamento;

b) Gerir, no ambito das suas competéncias, os recursos humanos que dirige, de
acordo com as politicas definidas e numa perspectiva de motivagdo, de
reconhecimento do servico publico prestado e de valorizagao profissional permanente;

c) Promover a resolugdo de problemas e a introdugdo de agbes de melhoria dos
servigcos nas matérias que digam respeito as unidades organicas que dirige;

d) Garantir o cumprimento das deliberacdes da Camara e despachos do Presidente e
dos Vereadores no ambito de suas competéncias;

e) Prestar informagcdo ou emitir parecer, devidamente instruidos e fundamentados,
sobre os assuntos que devam ser presentes a despacho ou deliberagdo da Camara;

f) Colaborar, ao nivel da sua responsabilidade, na elaboracdo dos diferentes
instrumentos de gestdo, programacao e gestdo da atividade municipal, e de prestacao
de contas;
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g) Propor a resolucdo de problemas ou de medidas tendentes a melhoria do
funcionamento dos servigos administrativos estabelecidos;

h) Promover regularmente reunides de coordenacdo e de discussdo dos assuntos nas
unidades organicas que integram;

i) Zelar, no ambito da sua competéncia, pela existéncia de condi¢cdes de higiene
seguranga e bem-estar nos servigos dependentes;

j) Garantir, na sua area de atuacao, o cumprimento das normas legais regulamentares
de procedimento interno e instrugbes superiores, dos prazos e outras atuagdes que
estejam atribuidas a unidade orgénica;

k) Assistir as reunides da Camara Municipal para prestar todas as informacgdes e
esclarecimentos que Ihe forem pedidos por intermédio do Presidente da Camaras.

l) Integrar jaris de concursos, comissdes de andlise, grupos de trabalho e conselhos
consultivos para os quais seja designado;

Art. 10 . Secretaria da Mesa Diretora.

| - E missdo da Secretaria da Mesa Diretora promover uma estratégia global da
Céamara Municipal de Santana do Paraiso, assegurando a agilizacao das relagdes com
0S municipes e a promogao externa da imagem da Camara Municipal.

Il - A Secretaria da Mesa Diretora compete genericamente:

a) Assegurar uma adequada e corneta informacdo dos municipes quanto a atividade
desenvolvida pela Camara Municipal,

b) Assegurar a concepcado, edicdo e distribuicdo das publicagbes da Céamara
Municipal;

c) Assegurar e coordenar as relagdes publicas e protocolares da Camara Municipal;

d) Promover os contatos que se mostrem adequados com todos os 6rgaos de
comunicagao social, nomeadamente os nacionais, regionais ou locais;

e) Assegurar a organizacdo e manutencdo dos arquivos audiovisuais da Camara
Municipal e documentais que Ihe estejam afetos;

f) Assegurar a organizacao Processo Legislativo e o arquivo da legislagéo aprovada e
a originaria da Camara Municipal.

g) Coligir a informacao diretamente relacionada com a Camara Municipal, bem como
outra que se mostre relevante;

h) Assegurar a atualizagdo permanente do site institucional da Camara Municipal;
i) Receber as proposicées legislativas emanadas dos vereadores e do Poder

Executivo e encaminhar, ato continuo, cépias aos Gabinetes dos Vereadores, da
Presidéncia e ao Departamento Juridico.
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j) Manter o arquivo geral da Camara Municipal e adotar os planos adequados de
arquivo.

k) As atribuigdes previstas no inciso Il, IV e V, do artigo 15, do Regimento Interna
desta Casa, podem ser exercidas por servidores publicos latadas na secretéria da
mesa diretora, quando solicitado pelo Secretario da Mesa Diretora.

Art. 11. Departamento de Administracdo, Financas e Recursos Humanos:

| - E missdo do Departamento de Administragéo, Finangas e Recursos Humanos gerir
e otimizar os recursos financeiros e patrimoniais e assegurar a administragdo geral da
Camara Municipal, promover a valorizacdo e a gestdo integrada dos recursos
humanos, a qualificacdo e modernizagdo da organizagao, potenciando as funcdes de
suporte dos sistemas de informagéo.

II - Ao Departamento de Administracdo, Finangcas e Recursos Humanos, compete
genericamente:

a) Assegurar a regularidade financeira na realizacdo da despesa publica e
supervisionar o cumprimento das normas da contabilidade e finangas locais;

b) Promover e zelar pela arrecadacgao das receitas do Municipio e pelo processamento
das despesas, no respeito pelas normas legais em vigor;

c) Conceber, propor e aplicar normas relativas a gestao administrativa, financeira e
patrimonial, para serem seguidas por todos os servicos da Camara Municipal;

d) Garantir a execugao de estudos e relatérios para apresentagdo regular sobre a
situacdo econbémica, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

e) Assegurar os procedimentos de contratacdo publica destinados a aquisi¢cao de bens
e servigos que assegurem os legitimos interesses da Camara Municipal;

f) Garantir o recebimento, registro e distribuicdo de todo o expediente dirigido aos
orgaos da Camara Municipal e a expedi¢ao da correspondéncia;

g) Criar e colocar em funcionamento um sistema de controle e avaliagdo interna que
previna e detecte as situagbes de irregularidade e permita a adogcdo de medidas
oportunas e adequadas;

h) Planejar e organizar a utilizagdo dos veiculos da Camara Municipal;

i) Propor as solugdes e os procedimentos mais adequados a uma carreta utilizagao
das ferramentas informaticas disponiveis ou a adquirir;

j) Assegurar a gestao e o bom funcionamento de todo o sistema informatico, incluindo
software e hardware;

k) Assegurar a gestdo das comunicagbes méveis e fixas, bem como a gestdo dos
sistemas de informacao de suporte a atividade da Camara Municipal, fomentando a
sua atualizagao sistematica e o seu contributo para a agilizacao da atividade;
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l) Assegurar a informacdo e formagdo permanente dos funcionarios na area
informatica;

m) Otimizar, orientar e potenciar 0s recursos humanos, técnicos e materiais afetos ao
servigo, tendo sempre em vista o correto atendimento da populacao;

n) Promover o planejamento e o ordenamento dos servigos, a qualificagéo, a
acessibilidade e a mobilidade como fatores chave para o desenvolvimento sustentado;

o) Promover e manter atualizado o inventario dos bens da Camara Municipal.
p) Planejar e Organizar a vigilancia da Camara Municipal;

Art. 12. Servico de Contabilidade e Recursos Humanos da Camara Municipal.
| - Ao Servico de Contabilidade e Recursos Humanos compete:

a) Coligir todos os elementos necessarios a elaboracdo do orcamento e respectivas
alterages e revisdes, bem como a elaboracao do relatério de gestao;

b) Assegurar, o funcionamento do sistema de contabilidade respeitando as
consideragdes técnicas e os principios e regras gerais;

c) Assegurar os registros e procedimentos contdbeis, de acordo com a legislacdo em
vigor e com os requisitos do modelo de gestao estabelecido na Camara Municipal;

d) Coordenar a elaboracao das propostas orcamentarias e zelar pela regular execucao
do orgamento da Camara Municipal.

e) Realizar estudos e emitir relatérios sobre o Orcamento do Municipio, para suporte
da atividade legislativa e de fiscalizagdo da Camara Municipal.

f) Assegurar, em articulacdo com o0s servicos responsaveis pela execucado dos
projetos, a sua controle de execugcado e gestao financeira, bem como os respectivos
procedimentos administrativos e de prestacao de contas;

g) Manter atualizado o inventario valorizado do patriménio mével existente e a sua
afetacao aos diversos servigos;

h) Assegurar a organizacao e atualizagcao do cadastro de pessoal;

i) Planejar, programar, coordenar e controlar as atividades referentes a gestao dos
recursos humanos da Camara Municipal, designadamente no que respeita ao
recrutamento e selecdo de pessoal, a gestdo de carreiras, a avaliacdo de
desempenho, apoio social, higiene e seguranga, ao processamento de remuneragdes
e outros abonos, bem como a promogéo da formacgao;

j) Garantir o acolhimento inicial, atendimento e informagao dos servidores;

k) Promover o desenvolvimento dos recursos humanos de acordo com as orientagdes
de desenvolvimento estratégico definidas pela Camara Municipal,
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l) Promover e coordenar a elaboracdo de estudos sobre os recursos humanos,
identificando oportunidades de desenvolvimento;

Art. 13. Servico de Manutengéo, Conservagéo e Limpeza Camara Municipal.

| - Ao Servico de Manutencao, Conservacao e Limpeza compete:

a) Coordenar a elaboragdo e promogao de projetos de execugao dos servigos de
manutencdo, conservacao e limpeza, assegurando economia na utilizacdo dos
recursos hidricos e energéticos;

b) Assegurar a realizagao e recepg¢ao dos servigos;

c) Assegurar a conservacgao e valorizacao do edificio da Camara Municipal;

d) Assegurar apoio logistico as atividades da Camara Municipal, no ambito da
execucgao de obras;

e) Planejar e coordenar a atividade de gestdo e conservagédo das infraestruturas de
responsabilidade da Camara Municipal;

f) Garantir o regular funcionamento de abastecimento de agua e a drenagem e das
aguas residuais, promovendo a continua melhoria da qualidade da &agua para
consumo humano nas entra-estruturas instaladas;

g) Controlar e assegurar as atividades de recolha de residuos sélidos, limpeza e
recolhas especiais, contribuindo para a melhoria da vivéncia na Camara Municipal;

h) Assegurar a gestdo dos espagos publicos, jardins e espagos ajardinados, bem
como da instalacao, conservagéo dos equipamentos e ou mobiliario, em consonancia
com os servigos da Camara Municipal;

i) Assegurar o funcionamento e a higienizagéao dos refeitérios da Camara Municipal;

j) Preservar o patriménio da Camara Municipal;

k) Planejar e promover a execucado das tarefas de inspecao e controle higiénico e
sanitério das instalagées da Camara Municipal.

Art. 14. Na dependéncia direta da Mesa Diretora funciona o Departamento Juridico.

| - E missdo do Departamento Juridico zelar pela legalidade da atuacdo da Camara
Municipal, assegurando a andlise e interpretacao das normas juridicas com incidéncia
na atividade do legislativo municipal e garantindo apoio judicial em processos
relacionados com o exercicio das fungdes cometidas aos Orgaos da Céamara
Municipal.

Il - Ao Departamento Juridico compete genericamente:

a) Prestar assessoria juridica ao Presidente, bem como a todos os servicos da
Céamara Municipal;
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b) Prestar apoio juridico na elaboracdo de regulamentos, posturas e projetos
legislativos;

c) Prestar apoio juridico na andlise de procedimentos administrativos;

d) Assegurar o patrocinio judiciario em processos, acoes e recursos em que a Camara
Municipal seja parte;

e) Colaborar na organizacdo dos processos tendentes a celebracdo de atos e
contratos administrativos;

f) Desempenhar fungdes juridicas em processos disciplinares no ambito da gestdo de
pessoal;

g) Preparar e organizar os documentos necessarios aos processos de celebragao de
contratos administrativos;

h) Organizar e manter um sistema de arquivo da legislagdo municipal.

i) Elaborar textos de andlise e de interpretacdo das normas juridicas com incidéncia na
atividade da Camara Municipal,

j) Emitir parecer juridico sobre as proposicoes legislativas e sobre assuntos objeto de
deliberagcdo das Comissdes Permanentes e Especiais.

k) Assessorar na elaboragao do processo legislativo

l) Prestar informagao técnica juridica sobre quaisquer questdes ou processos que he
sejam submetidos pela Camara ou pelo Presidente, velar pelo cumprimento das leis,
regulamentos, deliberagcdes dos érgaos da Camara Municipal, no ambito das suas
atribuigdes.

m) Apoiar a intervencdo da Céamara Municipal na participacdo, a que esta for
chamada, em processos legislativos e regulamentares;

Art. 15. Gabinete de Apoio a Presidéncia.
| - Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia compete genericamente:
a) Assessorar o Presidente na preparacao da sua atividade politica;

b) Recolher os elementos necessarios a realizagéo das reunides do Presidente com o
executivo municipal;

c) Assegurar o expediente, nomeadamente, as fung¢des de distribuicdo e expedicéo de
correspondéncia, elaborar e organizar o arquivo setorial da presidéncia;

d) Assegurar a ligagao entre a Presidéncia e os outros servicos municipais;
e) Receber e organizar a correspondéncia da Presidéncia da Camara;

f) Organizar a agenda do Presidente da Camara;
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g) Exercer as demais fungdes que |lhe sejam superiormente atribuidas.
Art. 16. Gabinete de Apoio do Vereador.

| - Ao Gabinete de Apoio ao Vereador compete genericamente

a) Assessorar 0 Vereador na preparacao da sua atividade politica;

b) Secretariar o Parlamentar, nomeadamente no que respeita ao atendimento publico
e a marcacgao de contatos externos;

c) Prestar assisténcia técnica e administrativa ao Parlamentar, secretariar as reunioes
e elaborar as respectivas atas;

d) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam superiormente atribuidas.

Art. 17. Integram a estrutura orgénica da Camara Municipal e Controle Interno e as
Comissdes Permanentes e Especiais.

§1° A competéncia das Comissdes Permanentes sao aquelas previstas no Regimento
Interno da Camara Municipal, de acordo com a Lei Organica Municipal;

§2° A competéncia das Comissdes Especiais sdo as que lhe forem atribuidas no ato
de sua instituicao;

§3° A competéncia do Orgdo de Controle Interno constitui objeto de regulamento
proprio.

Art. 18. Nos atos de nomeacdo e de exoneracdo dos cargos de que trata esta lei
sempre constara a unidade organica a que se refere.

Art. 19. Somente serdo admitidos servidores de outros 6rgaos a disposicao sem 6nus
para a Camara Municipal.

Art. 20. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as disposicdes
em contrario.

Santana do Paraiso, 13 de fevereiro de 2019.

LUZIA TEIXEIRA DE MELO
Prefeita Municipal



