Camara Municipal de Olinda

Olinda Patrimoénio da Humanidade

L El n° s260/20081

A Camara Municipal de Olinda, decreta

E EU, SANCIONO A PRESENTE LEI.
OLINDA, 09 DE JANEIRO DE 2.001

A T v

LUCIANA SANTOS
Prefeita
TITULO I

DA CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DO PODER
LEGISLATIVO DA CIDADE DE OLINDA

DISPOSICOES INTRODUTORIAS

Art. 1° - Esta Lei institui a organizagdo e o funcionamento do Poder Legislativo

do Municipio de Olinda, em consondncia com o conteiido da Lei Orgéanica do Municipio de

- Olinda de 03 de abril de 1990 e do Regimento Interno da Camara de Vereadores, estabelecido
através da Resolugio n® 573/91 de 19 de agosto de 1991.

Art. 2° - A organizagdo do Poder Legislativo do Municipio de Olinda, ¢é
estabelecida pela estrutura organizacional, representada graficamente através de organograma, a
qual contempla um conjunto de 6rgaos definidos, estruturados e organizados para favorecer o
funcionamento de areas de trabalho necessarias e consideradas absolutamente indispensaveis a
Céamara Municipal.

_ Art. 3° - O funcionamento do Poder Legislativo no Municipio de Olinda, é
estabelecido pela definicio de um conjunto de recursos materiais, humanos, financeiros e
organizacionais, dimensionados e racionalmente alocados para promover o perfeito
funcionamento da Camara Municipal.

Art. 4° - As deliberagdes institucionais pertinentes a organizagdo e o
funcionamento do Poder Legislativo no Municipio de Olinda, serdo desenvolvidas de forma
colegiada, através do Plenario da Camara, o qual é constituido por todos os Vereadores, a quem
cabe decidir soberanamente sobre a forma e contetido da organizagdo e do funcionamento do
processo legislativo;

Art. 5° - As a¢des de administragdo direcionadas para a organizagdo € o
funcionamento do Poder Legislativo no Municipio de Olinda, serdo desenvolvidas de forma
colegiada pela Comissao Executiva, a qual é formada pela Mesa Diretora da C a, a qual é
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I - Presidéncia;

IT - 1a. Vice-Presidéncia;
IIT - Primeira Secretaria;
IV - 2a. Vice-Presidéncia; e
V - Segunda Secretaria.

Art. 6° - A organizagdo e o funcionamento do Poder Legislativo no Municipio
de Olinda, tem como objetivo principal levar a Cimara Municipal a cumprir integralmente a sua
finalidade.

Paréagrafo Unico - A finalidade da Camara Municipal, de acordo com a Lei
Organica do Municipio, ¢ materializada a partir do desempenho integral das fung¢des legislativa e
politica, desenvolvidas através de agdes dos vereadores, da alocagdo de recursos e
direcionamento de esforgos para captagdo, estudo, analise e encaminhamento de solugdes de
problemas e suprimento de necessidades dos municipes, considerando os legitimos interesses da
populagdo como um todo. 1

Art. 7° - A Fungdo Legislativa é um conjunto de atividades, a serem
desenvolvidas de forma colegiada pelos vereadores para cumprimento integral da finalidade da
Camara Municipal, considerando dois dmbitos de atuagio:

I - Atuagdo legislativa do Vereador a nivel interno , a qual é materializada
através de trabalhos colegiados em Comissdes Permanentes, Comissdes Temporarias, Comissdes
de Inquéritos e em Reunides do Plenario da Camara; e

IT - Atuagdo legislativa do Vereador no ambito externo, é materializada através
de trabalhos colegiados em missdes e contatos oficiais com governos municipais, estaduais e
federal, bem como junto a comunidades, organismos, institui¢des, autoridades constituidas
dentre outros.

Art. 8° - A Fungio Politica € um conjunto de atividades, a serem desenvolvidas
setorialmente por cada Vereador, através da estrutura, organiza¢do e funcionamento de seu
gabinete, considerando dois &mbitos de atuagdo:

I - Atuagdo politica do Vereador a nivel interno , a qual é materializada através
de trabalhos setoriais de recepgao, atendimento, registro, analise e encaminhamento de questfes
relacionadas com anseios e necessidades da populagdo; e
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II - Atuagdo politica do Vereador a nivel externo, a qual é materializada através
de trabalhos setoriais de planejamento, organizagdo, execugdo e controle de visitas a
comunidades, organismos, instituigdes e autoridades constituidas a nivel municipal, estadual e
federal.

Art. 9° - As Fungdes legislativa e politica, a serem desempenhadas de forma
colegiada e setorial, serdo administradas por cada Vereador através de seu gabinete, o qual
devera ser planejado, estruturado, organizado, tendo assegurada a alocagdo e uso racional de
recursos humanos, materiais e financeiros, visando o bom gerenciamento e desenvolvimento das
atividades.

Art. 10 - Cada Gabinete de Vereador, em quantidade igual ao numero de
Vereadores, constitui uma unidade organizacional auténoma, sem vinculagdo hierarquica,
independente da estrutura organizacional da administrag3o interna do Poder Legislativo, definida
mais adiante no Titulo II desta Lei.

Art. 11 - Compete a cada Gabinete de Vereador, desenvolver, em nivel interno ,
as seguintes atribui¢des basicas :

I - Realizar diagnostico para identificagdo e caracterizagdo de problemas e
necessidades;

II - Elaborar relagdo de recursos humanos, materiais e financeiros necessarios
ao desempenho das fungdes legislativa e politica;

III - Realizar o planejamento dos trabalhos, definindo objetivos, estabelecendo
metas, descrevendo atividades e determinando resultados concretos esperados;

IV - Aplicar técnicas de organizagdo nos trabalhos, visando o alcance de
objetivos, metas e o desenvolvimento de atividades;

V - Aplicar técnicas de racionalizagdo do trabalho, visando promover o aumento
da produtividade dos serventuarios;

VI - Promover a automagdo de atividades e tarefas, através do uso intensivo de
recursos da informatica;

VII - Elaborar o orgamento anual do gabinete, considerando as defini¢des do
planejamento, nas necessidade de organizagdo e as aplicagdes da informatica;

VIII - Praticar um estilo de gestdo participativa, visando envolver e
comprometer a todos que trabalhem no gabinete com os objetivos, as metas, o desenvolvj to
das atividades e consecugdo dos resultados concretos esperados;
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IX - Desenvolver outras atividades similares, complementares e correlatas,
consideradas indispensaveis ao bom desempenho de todos quantos trabalhem no Gabinete de
Vereador.

Paragrafo tnico — O Gabinete de Vereador serd gerenciado técnica e
administrativamente por um Coordenador de Ac¢des Parlamentares, nomeado em comissdo pela
Presidéncia da Camara, por indicagdo especifica e individual de cada parlamentar.

Art. 12 - As Fungdes das comissdes - legislar, fiscalizar e fazer cumprir os
dispositivos legais -, serdo desenvolvidas de forma colegiada pelos vereadores, através de
trabalhos planejados e organizados visando a emissdo de parecer em prazo determinado pelo
Regimento Interno, distribuidas entre 7 (sete) Comissdes Parlamentares Permanentes:

1 - Comissdo de Legislagdo, Justica e Redagao;

II - Comisséo de Finangas, Orgamento e Assuntos Tributarios:

III - Comissdo de Saude, Higiene e Assisténcia Social,

IV - Comissdo de Obras, Urbanismo, Defesa do Meio Ambiente e Servigos
Publicos;

V - Comissio de Educagdo, Esporte, Cultura e Turismo;

VI - Comissdo de Defesa do Contribuinte e do Consumidor; e

VII - Comissdo de Defesa e Protegdo dos Direitos Humanos.

Art. 13 - A Fungdo administrativa de investigagéo sera desenvolvida de forma
colegiada pelos vereadores, através de trabalhos planejados e organizados considerando dois
tipos especificos de comissdes :

I - Comissao Parlamentar Temporaria; e

II - Comissdo Parlamentar de Inquérito.

‘ Paragrafo Unico - As comissdes referenciadas nos artigos 12 e 13 desta Lei,
cabe emitir pareceres técnicos, sobre matérias de competéncia da Camara Municipal,

tendo suas constituigdes e atribuigdes estabelecidas e previstas na Lei Organica do
Municipio de Olinda e no Regimento Interno da Camara de Vereadores.
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) TITULOII _
DA CARACTERIZACAO DA ADMINISTRACAO DO PODER LEGISLATIVO

Art. 14 -E fungdo do Poder Legislativo, através da Mesa Diretora da Camara,
praticar atos de administragado interna, de acordo com o art. 3° de seu Regimento Interno.

Art. 15 - A administragdo interna da Camara Municipal de Olinda dar-se-a
através do dominio tedrico e aplicagdo pratica de principios, métodos e técnicas da Ciéncia da
Administragd@o, visando a instalag@o e consolidagdo de um Processo Profissional de Diregéo e
Gerenciamento de Atividades, Pessoas e Recursos.

Art. 16 - A administragdo da Camara, admitira 0 dominio tedrico e a aplicagdo
pratica de métodos e técnicas de planejamento, organizagdo, informatiza¢do e gerenciamento
eficaz de recursos alocados.

Art. 17 - A implantagdo de um estilo de gestdo profissional no dmbito da
Camara, tem como principal objetivo favorecer a efetiva atuagdo legislativa e politica de seus 21
(vinte e hum) vereadores.

Paragrafo Unico - A Céamara Municipal de Olinda, para implantagio e
consolidagdo de uma pratica de administragdo profissional, adotara uma politica de
desenvolvimento institucional centrada:

a) na valorizagdo de seus recursos humanos,

b) no estudo e na aplicagdo de métodos e técnicas atualizadas e inovadoras de

gestdo, e
¢) na utilizagdo de recursos da informatica.

Art. 18 - O Processo Profissional de Diregdo e Gerenciamento de Atividades,
Pessoas e Recursos preconizado especificamente para a Camara Municipal de Olinda, dar-se-a
através das seguintes e principais aplicagdes de conhecimentos derivados da Ciéncia da
Administragdo e da Tecnologia da Informag3o:

I - Processo de Planejamento Estratégico - Instrumento de gestdo institucional
utilizado para realizagdo de diagnéstico, elaboragdo e execugdo de planos em nivel estratégico,
tatico e operacional, elaboragdo de propostas orgamentarias, bem como uma sistematica de
replanejamento;

II - Processo de Organizagéo Institucional - Instrumento de gestdo institucional
utilizado para desenvolvimento e consolidagdo da estrutura organizacional;, organiza¢do de
atividades e tarefas; racionalizagdo do trabalho para aumento da produtividade, bem como
viabilizag@o do processo de informatizagio;

III - Processo de Informatizagdo de Atividades e Tarefas - Instrumento de
gestdo institucional utilizado para automatizagdo de procedimentos e rotinas gerenciais ,e
operacionais, através de aplicagBes da tecnologia da informagdo: equipamentos de informatj

sistemas de informagGes; A F ¢
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IV - Desenvolvimento e Valorizagdo de Recursos Humanos -  Instrumento
de gestdo institucional utilizado para concepgdo, desenvolvimento, implantagdo e
consolidagdo de uma politica de desenvolvimento e valorizagio-de todos os profissionais que
trabalhem na Camara Municipal; e

V - Dire¢@o e Gerenciamento Eficaz de Recursos - Instrumento de gestdo
institucional utilizado para planejamento, organizagio e aplicagio racional de recursos
humano, material e financeiro alocados e disponiveis no ambito da administragdo interna da
Céamara Municipal de Olinda.

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 19 - A estrutura organizacional dos Gabinetes dos 21 (vinte e um)
Vereadores, sera composta por indicados de livre nomeagdo e exoneragdo, sendo classificados
conforme dispde a tabela contida no anexo II desta Lei..

Art. 20 - Em cada Gabinete, os indicados de livre nomeagio e exoneragio, serdo
classificados numericamente e quantitativamente pelo Vereador, até o limite maximo de 100
(cem) pontos, a titulo de remunerag3o.

Art. 21 - As indicagdes de livre nomeagio e exoneragio do Gabinete do
Vereador, serdo de competéncia do parlamentar, através de requerimento escrito ao Presidente
da Camara.

Art. 22 - O Vereador ao fazer as indicagdes para o seu Gabinete, especificara,
de acordo com a tabela do anexo II desta Lei, os niveis e pontos correspondentes para fim de
determinagdo de sua remuneragio.

§ 1° - A remuneragdo determinada pela tabela do Anexo II desta Lei, sera
dividida em duas partes: salario 30% (trintas por cento) e gratificagdo 70% (setenta por cento).

§ 2° - Nos casos em que o salario ndo atingir o valor do salario minimo nacional,
cabera a Divisdo de Pagamento de Pessoal da Cimara, fazer a adaptagdo necessaria para
enquadra-la neste nivel exigido por lei.

Art. 23 - Fazem parte obrigatoriamente da estrutura organizacional do Gabinete
do Parlamentar, O Chefe de Gabinete e o Auxiliar de Gabinete, conforme anexo ITI desta Lei.

§ 1° - Fica estabelecido o limite maximo de até 10 (dez) indicados de acordo
com a tabela do anexo IT desta Lei.

Art. 24 - A Mesa Diretgga da Camara Municipal dispora sobre os casos omis
em relagd@o ao que trata esta Lei. % '
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§ 1°- O valor unitério do ponto ¢ de R$50,00 (cingiienta reais).

Art. 25 - As despesas decorrentes com a execugdo desta Lei, correrdo por conta
de dotagdo prépria da Camara.

TITULO IV
DOS ORGAOS QUE INTEGRAM A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E DAS
ATRIBUICOES BASICAS DE CADA ORGAO DA ADMINISTRACAO INTERNA DA
. CAMARA MUNICIPAL DE OLINDA

; CAPITULO I )
DOS ORGAOS DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA ADMINISTRACAO
INTERNA

Art. 26 - A Estrutura Organizacional da Administragdo Interna da Céamara
Municipal, € composta pelos seguintes 6rgios:

1. Diretoria Geral da Camara
1.1. Comiss@o Permanente de Licitagdo
1.2. Departamento Legislativo e Juridico
1.2.1. Divisdo de Suporte Legislativo e Juridico
1.2.2. Divisdo de Consulta Legislativa e Juridica
1.2.3. Divisdo de Suporte Legislativo e Juridico aos Parlamentares
1.2.4. Divisdo de Suporte Juridico as Comissdes e Gabinetes
1.3. Departamento de Taquigrafia
1.4. Departamento Administrativo e Financeiro
1.4.1. Divisdo de Orgamento e Finangas
1.4.2. Divis@o de Cadastro de Pessoal
1.4.3. Divisdo de Pagamento de Pessoal
1.4.4. Divisdo de Servigos Gerais
1.4.5. Divisao de Contabilidade

Paragrafo Unico - A Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal de
Olinda, ¢ apresentada graficamente através do organograma contido no anexo I desta Lei.
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_ CAPITULOII
DAS ATRIBUICOES BASICAS DOS ORGAOS DA ESTRUTURA

SECAOT
DIRETORIA GERAL DA CAMARA

Art. 27 - A Diretoria Geral da Camara, na condigdo de orgdo executivo da
administragdo interna, cabe a diregio geral das fungdes legislativa, juridica, financeira e
administrativa promovendo o planejamento, a organizagdo, a informatizagdo e o funcionamento
de todos os 6rgaos da estrutura organizacional da Cimara Municipal de Olinda, competindo-lhe
especificamente:

I - dirigir, acompanhar e orientar os responsaveis por cada fungio especifica,
para alcance de objetivos, metas e resultados previamente estabelecidos;

II - instalar e coordenar o processo de planejamento tatico em cada diretoria
para elaboragdo, execu¢do de planos, bem como realizar o acompanhamento e controle
sistematico de trabalhos, resultados e desvios;

III - instalar e coordenar o processo de organizagio de atividades e tarefas em
cada diretoria para alocagdo de recursos, racionalizagio do trabalho e perfeito funcionamento de
todos os 6rgdos da estrutura organizacional;

IV - instalar e coordenar o processo de informatizagdo de rotinas de trabalho no
ambito em cada diretoria para rapidez e agilizagdo de procedimentos gerenciais e operacionais;

V - funcionar como canal de comunicagdo eficaz, recebendo, transmitindo e
agilizando o fluxo de informagdes entre a Presidéncia e as Diretorias especificas da estrutura
organizacional;

VI - promover sistematicamente o desenvolvimento pessoal e profissional, bem
como a motivagdo para o trabalho de dirigentes de fungdes especificas, seus gerentes e
servidores;

VII - desenvolver outras atividades correlatas e/ou que lhe sejam delegadas pela
Presidéncia.

Art. 28 - A Diretoria Geral da Camara sera dirigida por um Profissional de
Nivel Superior com formagdo e experiéncia comprovada em diregdo e gerenciamento
atividades, pessoas e recursos, nomeado em comissdo — CDA-2, pela Presidéncia da Cimaga

escolhido entre Administrador de Empresaswtnista ou outras areas afins.
oA ﬁ s
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5 SUBSECAO I N
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Art. 29 - A Comissdo Permanente de Licitagio ¢é orgao colegiado, vinculado a
Secretaria Geral da Cimara, constituida e com atuagdo obedecendo aos principios e normas do
Cédigo de Administragio Financeira do Estado, bem como de conformidade com a Lei n°® 8.666
de 21 de julho de 1993, que regulamenta os processos licitatorios, competindo-lhe
especificamente:

I - preparar o processo de licitagdo, observando a legislag@o vigente;

Il - promover o certame licitatério entre as empresas e/ou profissionais
auténomos concorrentes;

IIT - realizar o julgamento das propostas apresentadas pelos participantes do
processo licitatorio;

IV - emitir relatério circunstanciado sobre o julgamento, fundamentando a
escolha do licitante vencedor;

V - encaminhar os processos devidamente instruidos para apreciagdao pela
autoridade competente;

VI - comunicar aos concorrentes o resultado do julgamento das licitages;

VII - receber, mediante protocolo, os recursos interpostos, dar parecer e
encaminhar para os tramites legais junto a rea juridica;

VIII - emitir parecer sobre os casos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

Paragrafo Unico - Os membros componentes da Comissdo Permanente de
Licitagdo, serdo designados pela Presidéncia da Cimara na forma do que dispde a legislagio.

SUBSECAO II .
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO E JURIDICO

Art. 30 - Ao Departamento Legislativo e Juridico, cabe o planejamento, a

organizagdo e o desenvolvimento integrado de um conjunto de atividades relacionadas,com a
elaboragdo, edigdo, expedigdo, arquivamento e recuperagio de documentagdo legisfativa e
juridica, competindo-lhe especificamente: /
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I - elaborar e manter atualizado um calendario de eventos programados para
realizag@o do Plenario da Camara;

II - realizar registros sobre atividades realizadas no Plenario da Camara,
orientando os esforgos para captar e registrar com fidelidade os fatos ocorridos;

IIT - redigir atas sobre reunides plenarias ocorridas, registrando sistematicamente
todos os fatos, criando desta forma a memoéria documental legislativa;

IV - desenvolver um conjunto de tarefas necessarias a organizagio, manutencao,
atualizagdo e encadernag@o dos anais da Camara;

V - organizar e disponibilizar para consulta todo o acervo documental legislativo,
estabelecendo mecanismos de controle para esta atividade;

VI - sistematizar e operacionalizar de forma dinimica, um conjunto de rotinas
operacionais relacionado com a movimentagdo para deliberagdo em plenario de requerimentos,
projetos de lei do Poder Executivo e do préprio Poder Legislativo, bem como projetos de
resolugéo entre outros instrumentos institucionais;

VII - acompanbhar sistematica e estatisticamente o desenvolvimento das a¢des do
legislativo pertinentes a movimentagio de projetos de lei, requerimentos, resolu¢des e outros
instrumentos institucionais, apresentados e debatidos no Plenario da Camara; e

IX - dirigir, acompanhar e orientar os servidores de sua estrutura especifica,
para alcance de objetivos e metas definidos;

X - promover a organizagdo e alocagdo de recursos humanos, financeiros e
materiais;

XI - instalar e conduzir o processo de tomada de decisio que contemple a
participagdo de todos, para garantir o envolvimento e o comprometimento de todos na execu¢do
dos trabalhos e o alcance de resultados;

XII - atuar como canal eficaz de comunicagdo entre todos os envolvidos com os
trabalhos, transferindo informagdes, orientages e diretrizes emanadas da Presidéncia da Camara;

XIII - promover sistematicamente a organiza¢do e a racionalizagio do trabalho,
visando sempre o aumento da produtividade;

XIV - implantar e consolidar a sistematica de replanejamento de trabalho a partir
de registros, acompanhamento e analises de resultados e desvios de forma peri6dica através gde
reunides gerenciais;
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XV - promover o desenvolvimento pessoal e profissional de todos, bem como a
motivacdo de gerentes de Departamentos e respectivas equipes de trabalho; e

XVI - desenvolver outras atividades correlatas e/ou que lhe sejam delegadas
pela autoridade competente.

Art. 31 - O Departamento Legislativo e Juridico, sera gerenciado,
preferencialmente, por um Profissional de Nivel Superior com formagdo e experiéncia
comprovada em direcdo e gerenciamento de atividades, pessoas e recursos, nomeado em
comissdo — CDA-3, pela Presidéncia da Camara e escolhido entre Administrador de Empresas,
Economista ou outras areas afins.

Art. 32 - As Divisdes do Departamento Legislativo, e Juridico, serdo
coordenadas por cada Chefe de Divisdo, nomeado para o exercicio de ﬁmg%) gratificada — FG-2,
visando desenvolver as seguintes atividades: ,

I — Por intermédio da Divisdao de Suporte Legislativo\e‘ Juridico:

1 - organizar e disponibilizar um conjunto de recursos institucionais e
legislativos, necessarios a atuag¢do do vereador junto as comunidades;

2 - desenvolver, manter atualizada e colocar a disposi¢gdo dos vereadores,
equipes de trabalho que entendam e tenham condig¢des de prestar servigos de suporte operacional
ao desenvolvimento das fungdes legislativa e politica;

3 - desenvolver sistematicamente, junto aos servidores lotados nos gabinetes
dos vereadores, um conjunto de atividades de suporte legislativo, visando o aprimoramento
continuo do desempenho operacional daquelas unidades organizacionais; e

4 - desenvolver outras atividades correlatas e/ou que lhe sejam delegadas pela
autoridade competente.

5 - prestar servicos de apoio juridico aos gabinetes dos vereadores,
principalmente no que se refere a fornecimento de material sobre legislagdo e emissdo de
pareceres sobre matérias de sua competéncia;

6 - prestar servigos de organizagdo e disponibilizagdo de recursos e material
juridico - legislagdo, material de apoio e livros -, junto aos servidores lotados nos gabinetes dos
vereadores;

7 - prestar informagdes juridicas, orientando novos e antigos servidores lotados
nos gabinetes dos vereadores, para uma melhor compreensdo de assuntos juridicos;
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8 - suprir eventuais caréncias de informagdes juridicas ao pessoal lotados nos
gabinetes de vereadores, visando garantir um bom atendimento as comunidades; e

9 - executar outras tarefas complementares e/ou que lhe sejam orientadas pela
autoridade competente. A

II - Por intermédio da Divisdo de Consulta Legislativa, e Juridica:

1 - prestar servigos de apoio legislativos e juridicos aos gabinetes dos
vereadores, principalmente no que se refere a fornecimento de material sobre legislagio;

2 - prestar servigos de organizagdo e disponibilizagdo de recursos legislativos e
juridicos - legislagio e material de apoio -, junto aos servidores lotados nos gabinetes dos
vereadores;

3 - prestar informagdes e orientar novos e antigos servidores lotados nos
gabinetes dos vereadores, para um melhor desempenho funcional;

4 - suprir eventuais caréncias de pessoal nos gabinetes de vereadores, visando
garantir a continuidade dos servigos; e

5 - executar outras tarefas complementares e/ou que lhe sejam orientadas pela
autoridade competente. :

III - Por intermédio da Divisio de Suporte Legislativo e Juridico aos
Parlamentares:

1 - organizar, manter atualizado e disponivel para consulta, todo o acervo de leis
produzidas pela Camara Municipal de Olinda;

2 - pesquisar e manter arquivadas todas as leis a nivel federal, estadual e
municipal, consideradas de importéancia historica e/ou fundamental para a Camara Municipal de
Olinda;

3 - sistematizar, por em funcionamento e racionalizar continuamente um
conjunto de rotinas operacionais direcionadas para pesquisa, obtengdo, andlise, arquivamento e
recuperagdo de leis federais, estaduais e municipais; e

4 - executar outras tarefas complementares e/ou que lhe sejam orientadas pela
autoridade competente.

IV - Por intermédio da Divi% de Suporte Juridico as Comissdes e Gabinetes

o~V

=~

CASA BERNARDO VIEIRA DE MELO - Rua 15 de Novembro N° 93 - Fone: PABX: (081) 439.1966 - F&\X: (081) 429.1425 - Olinda - PE



13

Camara Municipal de Glinda

Olinda Patriménio da Humanidade

1 - prestar servigos de apoio juridico as Comissdes da Camara e aos gabinetes
dos vereadores, principalmente no que se refere a fornecimento de material sobre legisla¢do;

2 - prestar servigos de organizagdo e disponibilizagdo de recursos legislativos -
legislagdo e material de apoio -, junto aos servidores lotados nos gabinetes dos vereadores;

3 - prestar informagdes e orientar novos e antigos servidores lotados nos
gabinetes dos vereadores, para um melhor desempenho funcional;

4 - suprir eventuais caréncias de pessoal nos gabinetes de vereadores, visando
garantir a continuidade dos servigos; e

5 - executar outras tarefas complementares e/ou que lhe sejam orientadas pela
autoridade competente.

6 - organizar, manter atualizado e disponivel para consulta, todo o acervo de leis
produzidas pela Camara Municipal de Olinda;

7 - pesquisar e manter arquivadas todas as leis a nivel federal, estadual e
municipal, consideradas de importancia historica e/ou fundamental para a Camara Municipal de
Olinda;

8 - sistematizar, por em funcionamento e racionalizar continuamente um
conjunto de rotinas operacionais direcionadas para pesquisa, obten¢do, analise, arquivamento e
recuperacio de leis federais, estaduais e municipais; e

9 - executar outras tarefas complementares e/ou que lhe sejam orientadas pela
autoridade competente.

SUBSECAO Il
DEPARTAMENTO DE TAQUIGRAFIA

Art. 33 — Ao Departamento de Taquigrafia cabe a coordenagdo, a execugio e o
controle das atividades de registros e reprodug@o, através de sinais taquigraficos, do ocorrido
nas Sessdes Plenarias, competindo-lhe especificamente:

I — fazer o apanhado estenografico das sessdes ordinarias e extraordinarias ou
solenes realizadas no Plenario da Camara;

II — efetuar a respectiva tradugdo dos registros taquigraficos;

III — editar, sem rasuras ou emendas a tradugdo dos registros obtidos, mant To

copias autenticada dos mesmos em arquivo especifico; % Q
w % 252
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IV- enviar, em prazo previamente estabelecido, copia dos registros realizados —
rubricada pelo respectivo taquigrafo - aos 6rgdos competentes para recepgdo e devida utilizagio
institucional ;

V — atender prontamente aos pedidos de certiddes ou de copias de notas
taquigraficas, devidamente autorizadas pela Presidéncia da Camara, apOs revisados os originais
pelos vereadores que participarem da elaboragdo do documento; e

VI — desenvolver outras atividades correlatas e/ou que lhe sejam delegadas pela
autoridade competente.

Art. 34 — O Departamento de Taquigrafia sera dirigido por um Profissional de
Nivel Superior com formag&o e experiéncia comprovada, nomeado em comissdo — CDA-3, pela
Presidéncia da Camara e escolhido pelo critério de especializagdo na area.

SUBSECAO IV
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Art. 35 — Ao Departamento Administrativo e Financeiro cabe conduzir os
trabalhos de planejamento, organizagdo, execugdo e controle para desenvolvimento integrado
das atividades de Orgamento e Finangas, Cadastro de Pessoal, Pagamento de Pessoal,
Contabilidade e Servigos Gerais, competindo-lhe especificamente:

I - dirigir, acompanhar e orientar os responsaveis por Divisdo de sua estrutura
especifica, para alcance de objetivos e metas definidos;

Il - promover a organizagdo e alocagdo de recursos humanos, financeiros e
materiais, no dmbito das Divisdes que integram a estrutura do Departamento;

III - instalar e conduzir o processo de tomada de decisdo que contemple a
participagdo de todos, para garantir o envolvimento € o comprometimento de todos na execugdo
dos trabalhos e o alcance de resultados;

IV - atuar como canal eficaz de comunicagdo entre todos os envolvidos com
trabalhos, transferindo informagdes, orientagdes e diretrizes emanadas da Diretoria Geral da
Camara;

V - promover sistematicamente a organizagdo e a racionaliza¢ido do trabalho no
ambito de sua Departamento, visando sempre o aumento da produtividade;

VI - implantar e consolidar a sistematica de replanejamento de trabalho a partir
de registros, acompanhamento e analises de resultados e desvios de forma periédica através de

reuniGes gerenciais; ‘& /
\/\/\/\f @
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VII - promover o desenvolvimento pessoal e profissional de todos, bem como a
motivagdo de cada Chefe de Divisio e respectivas equipes de trabalho;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas e/ou que lhe sejam delegadas pela
autoridade competente.

Art. 36 — O Departamento Administrativo e Financeiro, sera gerenciado por um
Profissional de Nivel Superior com formagio e experiéncia comprovada em diregio e
gerenciamento de atividades, pessoas € recursos, nomeado em comissio — CDA-3 , pela
Presidéncia da Camara e escolhido entre Administrador de Empresas, Economista, Contador ou
outras areas afins,

Art. 37 — As Divisdes do Departamento Administrativo e Financeiro, serdo
coordenadas por cada Chefe de Divisdo, nomeado para o exercicio de fungio gratificada — FG-2,
visando desenvolver as seguintes atividades:

I - Por intermédio da Divisdo de Orgamento e Finangas:
1 - acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria da Camara Municipal;

2 - promover a nivel interno da Cémara, a elaboragio do orgamento de forma
"participativa a partir da coleta de necessidades de cada 6rgdo da estrutura;

3 - promover a nivel externo, junto ao Poder Executivo Municipal, gestdes,
coleta e tratamento de informagdes para elaboragdo técnica da proposta or¢gamentaria;

4 - realizar efetivamente o controle orgamentario, tendo como pardmetro basico
o registro e anélise de saldo de cada rubrica do or¢amento;

5 - elaborar relatérios demonstrativos de saldos das contas or¢amentarias,
visando subsidiar as eventuais solicitagdes de complementagio e/ou suplementagdo orgamentaria
ao Poder Executivo;

6 - executar todas as tarefas relativas ao processo de preparagdo e emissdo de
empenhos, subempenhos e da concessio de suprimentos individuais e diarios;

7 - desenvolver e aprimorar continuamente procedimentos e
instrumentos de controle financeiro, garantindo seguranca no sistema de pagamento adotado;

8 - efetuar o controle da legalidade e da regularidade da realiza¢3o de despesas;
9 - controlar os empenhos de suprimentos individuais e ordinarios;

10 - manter sobre absoluto controle os procedimentos de anulagio e/

cancelamento de empenhos de suprimento; 7
M P

CASA BERNARDO VIEIRA DE MELO - Rua 15 de Novembro N° 93 - Fone: PABX: (081) 439.1966 - FAX: (081) 429.1425 - Olinda - PE




16

Camara Municipal dve Alinda

Olinda Patriménio da Humanidade

11 - promover o controle da movimentagio de valores sob sua guarda e
responsabilidade, efetuando os registros em livro caixa;

12 - efetuar recebimentos e pagamentos regularmente autorizados, apos a
conferéncia do ponto de vista formal, legal e aritmético dos comprovantes de receita e despesa;

13 - elaborar relatorios diarios de recebimentos e pagamentos realizados;

14 - proceder o preenchimento e respectivas providéncias para recolhimentos de
tributos;

15 - manter atualizado e sob controle cartdes de autdgrafos de fornecedores e
respectivos procuradores, para efeito de identificagio de recebedores de numerarios e/ou
valores;

16 - efetuar dep6sitos bancérios e encaminhar os comprovantes a Contabilidade
para escrituragio;

17 - efetuar, sistematicamente, a conciliagdo bancéria das contas mantidas junto
a bancos oficiais;

18 - autenticar e datar os comprovantes de despesas;

19 - manter estreito relacionamento com a Contabilidade, informando e
remetendo diariamente dados e documentos necessarios a escrituragdo contabil; e

20 - executar outras tarefas complementares e/ou que lhe sejam orientadas pela
autoridade competente.

II — Por intermédio da Divisdao de Cadastro de Pessoal:

1 - promover a coordenag@o, a execugio e o controle de registros funcionais dos
serventuarios da Camara Municipal,

2 - manter sob absoluto controle os processos de admissio, demissdo,
licenciamento, freqiiéncia e movimentagdo de pessoal no ambito da Cimara Municipal

3 - promover de forma permanente e sistemética a atualizagdo dos dados e
informagdes cadastrais sobre a vida funcional, registrando todas as ocorréncias,
preferencialmente, através de sistema automatizado;

4 - proceder rigoroso controle através de registro sistematico do quantitativo de
pessoal, sua lotagdo e necessarias movimentagdes;

y L
o =
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5 - proceder a expedigdo de certidées e outros documentos relativos a situagio
cadastral e funcional dos serventuarios; e

i 6 - executar outras tarefas complementares e/ou que lhe sejam orientadas pela
autoridade competente.

III — Por intermédio da Divisdo de Pagamento de Pessoal

1 - calcular e manter sempre atualizada a tabela de vencimentos de vereadores e
serventuarios;

2 - preparar mensalmente todos os documentos necessarios a emissao da folha
de pagamento de vereadores e serventuarios;

3 - estabelecer e cumprir rigorosamente o calendario de liberagdo de
contracheque para todos os serventuarios, inclusive vereadores;

4 - promover o controle sobre os procedimentos técnicos relacionados com o
sistema de pagamento no que se refere aos célculos de vantagens e descontos;

5 - fornecer aos Orgdos competentes, nos prazos regulamentares, os dados
referentes ao recolhimento das contribuigdes para Previdéncia Social;

6 - Promover o cumprimento das normas e procedimentos relacionados com o
recolhimento do PASEP e outros programas sociais estabelecidos;

7 - executar outras tarefas complementares e/ou que lhe sejam orientadas pela
autoridade competente.

IV — Por intermédio da Divisdo de Contabilidade
1 - manter controle contabil, com base em registros analiticos e sintéticos dos
atos e fatos administrativos-financeiros ocorridos e elaborar relatérios peridédicos exigidos por

lei;

2 - executar as tarefas de recepgdo, conferéncia, classificagdo, numeragdo e
preparagdo final de documentos para escrituragio contabil;

3 - realizar diariamente a escrituragdo das operagdes contabeis de natureza
financeira e patrimonial;

4 - efetuar a conferéncia, classificag@o, registro, conciliagio e analise contabil,
de acordo com o Plano de Contas, dos documentos comprobatérios de receitas e despesas;

5 - organizar e manter em arquivo toda a documentag@o contabil;

| e /- —y &
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6 - elaborar periodicamente balancetes e balangos;
7 - preparar e regularizar prestagdes de contas; e

8 - desenvolver outras atividades correlatas e/ou que lhe sejam delegadas pela
autoridade competente.

IV — Por intermédio da Divisdo de Servigos Gerais

1- abrir as dependéncias da Camara antes do inicio do expediente e fecha-las
apos o término do mesmo;

2 - orientar e controlar a execugdao dos servicos de higiene, limpeza e
conservagdo dos bens e instalagdes fisicas da Camara;

3 - providenciar para que os equipamentos de prevengdo e combate a incéndio
permanegam em perfeito estado de utilizagéo;

4 - manter sob sua guarda, em local apropriado, o material necessario a
execucdo dos servigos de sua responsabilidade; e

5 - promover €/ou realizar servicos de manuteng¢do, conservagao e reparos de
aparelhos, maquinas, méveis, condicionadores de ar e bens imoveis,

6 - realizar servigos de manutengdo das instalagdes hidraulicas e elétricas e
pinturas dos ambientes interno e paredes externas

7 - realizar servigos de pinturas dos ambientes interno e externos dos bens
imoveis da Camara ou locados a terceiros;

8 - acompanhar a execug@o de servigos contratados de manutengdo geral ou
especifica, firmados entre a Camara e empresas especializadas;

9 - acompanhar os reparos, por execugdo direta, indireta ou mediante servigos
de terceiros, expedindo ordens de retirada de material a ser transportado para oficinas, apés
contatar responsavel pelo bem patrimonial; e

10 - promover servigos de manutengdo, conservagdo e reparos de aparelhos do
sistema de comunicag@o do plenario da Camara;

11 - promover servicos de manutengiio, conservagdo e reparos de aparelhos
telefonicos do sistema de telefonia da Camara

12 - realizar servigos de manutengdo das instalagdes elétricas pertinentes ao

sistema de som do Plenario da Camara; Z y
M ﬁ ," 5
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13 - promover servigos de manuteng¢do, conservagdo e reparos de aparelhos
telefonicos do sistema de telefonia da Caimara

14 - realizar servigos de manutengdo preventiva e corretiva nas instalagdes
elétricas pertinentes ao sistema de telefonia da Cimara;

15 - acompanhar a execugdo de servigos contratados de manutengao do sistema
de telefonia;

16 - executar outras tarefas complementares e/ou que lhe sejam orientadas pela
autoridade competente.

17 - executar outras tarefas complementares e/ou que lhe sejam orientadas pela
autoridade competente.

18 - promover a execugdo de tarefas relativas a recepgdo, conferéncia e ateste
de recebimentos de bens ;

19 - garantir a atualizag@o do sistema de controle de bens patrimoniais;

20 - garantir o controle efetivo de materiais, equipamentos e bens patrimoniais
pertencentes a Camara;

21 - promover a execucgdo de tarefas relativas a servigcos de levantamento e
inventérios periédicos junto aos 6rgdos da estrutura organizacional; €

22 - desenvolver outras atividades correlatas e/ou que lhe sejam delegadas pela
autoridade competente.

TITULO V
DAS PROVIDENCIAS PARA IMPLANTACAO DA REFORMA ADMINISTRATIVA
RELATIVA A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DO PODER LEGISLATIVO
DA CIDADE DE OLINDA

Art. 38 — A Camara Municipal de Olinda, cria uma nova estrutura
organizacional para implantagdo e consolidagdo de um processo profissional de diregdo e
gerenciamento de atividades, pessoas e recursos, preconizada especificamente para promover
ajustes requeridos pelas Emendas Constitucionais n°s 19/98 e 25/2000 e sobretudo, na Lei
Complementar n° 101, data de 04 de maio de 2000.
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Paragrafo unico — Para cumprimento do disposto neste artigo, sera elaborado e
formalizado um conjunto de medidas, visando a criagdo, extingdo transformagdo e novas
descrigdes de cargos dos servidores da Camara Municipal de Olinda, através de um Plano de
Cargos, Carreira e Vencimentos, a ser elaborado no prazo de 60 (sessenta) dias a contar da data
da publicagdo da presente Lei, utilizando-se para sua formalizagdo o instrumento institucional
Resolugdo, conforme contetdo dos artigos: 30, inciso V; 34, inciso I e 45 da Lei Orgénica do
Municipio de Olinda.

Art. 39 — Para os efeitos desta Lei e conseqiiente instalagdo do processo de
implantagdo e consolidagdo da nova Estrutura Organizacional da Administrardo Interna da
Cémara Municipal, serdo materializadas providéncias relativas a definigdo do Quadro Diretivo e
Gerencial, anexo II, através da extingdo e criagdo de cargos.

§ 1° - Conforme o disposto do Art. 39 desta Lei, ficam extintos os cargos
comissionados e as fungdes gratificadas existentes.

§ 2° - Conforme o disposto do Art. 39 desta Lei, ficam criados os cargos
comissionados e as fun¢Ges gratificadas contidas nas tabelas do anexo II da presente.

§ 3° - Conforme o disposto do Art. 32 desta Lei, fica determinado que as
fungdes gratificadas serdo ocupadas preferencialmente por servidores pertencentes do quadro
efetivo desta Camara.

Art. 40 — Esta Lei entra em vigor a partir de 01 de janeiro de 2001..

Casa Bernardo Viera de Melo, em 15 dg¢/dezembro dex000.
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