Camara Municipal de Piraf
Estado do Rio de Janeiro

Projeto de Lei n® 05/2017, de 14 de fevereiro de 2017.

"Dispde sobre a organizagdo administrativa da
CAmara Municipal de Pirai e da outras
providéncias".

A CAMARA MUNICIPAL DE PIRAI, Estado do Rio de Janeiro, no uso de suas
atribuicdes legais,

APROVA:

CAPITULOI ,
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

“Art. 1% A Camara Municipal de Pirai, para a execugfo dos servigos sob a sua
responsabilidade, apresenta a seguinte organizagdo administrativa basica:

I- ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR
1. Mesa Diretora '
I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
1. Gabinete da Presidéncia
2. Procuradoria Geral
3. Coordenadoria de Controle Interno
4. Assessoria de Comunicagdo Social
iii - ORGAO DE DIRECAO EXECUTIVA
1. Diretoria Geral ' |
IV - ORGAOS DE ATIVIDADES PARLAMENTARES E ADMINISTRATIVAS
Divisdo Técpico—Legislativa
Divisdo de Informatica |
Divisdo de Recursos Humanos
Divisio de Compra, Material, Patrimonio e Servigos Auxiliares

Divisfio de Or¢amento e Contabilidade

1.
2.
3.
4.
5.
0.

Divisdo de Tesouraria
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| ) CAPITULO II |
" DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE
ASSESSORAMENTO, DIRECAO E CHEFIA

Art. 2% S3o atribuigdes comuns a todos os niveis de assessoramento, dire¢do € chefia:

I - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar € supervisionar a execugio de
todas as tarefas de responsabilidade da diregdo ou da chefia; ’

Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar o desempenho da unidade que dirige;

I1I - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagfo das atividades e
dos servigos que lhe forem solicitados;

IV - responsabilizar-se e prestar-contas junto a diregdo ou chefia hierarquicamente
superior dos resultados esperados € alcan¢ados;

V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagfo, as normas ¢ regulamentos
vigentes, ‘

VI - distribuir os servigos-ao pessoal sob sua dire¢fio, examinando o andamento des
trabalhos € providenciando sua pronta concluséo; ~

VII - promover a sistematizagdo das formas de execugdo dos servigos de sua
competéncia;

VIII - informar e instruir processos de sua 4rea de atuagio, encaminhando aqueles que
dependem de solugdo de autoridade imediatamente superior;

IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisorios em processos de sua competéncia;

X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgéo ou unidade de trabalho;
X1 - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 3% O ocupante do cargo de assessoramento, diregdo e chefia ndo podera, em
hipotese alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de
responsabilizar-se pelas conseqiiéncias decorrentes de sua recusa ou omissio.

- SECAO UNICA
DOS DEMAIS SERVIDORES
Art. 4% Cumpre aos servidores cujas atribui¢des néo foram especificadas nesta Lei
observar as prescrigdes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que
lhe forem cometidas, cumprir as ordens ¢ determinagdes superiores € formular sugestdes ao
aperfeigoamento do trabalho.
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. CAPITULO III |
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO
| LEGISLATIVO

| SECAOI
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

SUBSECAO1
DO ASSESSOR POLITICO-LEGISLATIVO

Art. 5% Compete a0 Assessor Politico-Legislativo assessorar a Presidéncia e a Mesa
Diretora na formulag&o, desenvolvimento e avaliagdo no cumprimento das agoes
parlamentares a cargo da Cémara, promovendo 0s ajustes cabiveis, visando o constante
aperfeigoamento das atividades sob a responsabilidade do Poder Legislativo. ‘

SUBSECAOII
DO COORDENADOR LEGISLATIVO

Art. 6% Compete ao Coordenador Legislativo assistir a Presidéncia e a Mesa Diretora
na execucdo das atividades .de coordenagéo, orientacdio e acompanhamento das agbes de
natureza burocrética e legislativa, bem como nos servigos gerais e auxiliares desenvolvidos na
Camara, coi vistas ao constante aprimoramento dessas tarefas no ambito legislativo.

4

SUBSECAO III
DOS OFICIAIS E AUXILIARES DE GABINETE

Art. 7% Compete aos Oficiais ¢ Auxiliares de Gabinete de assistirem a0 Presidente e
“demais membros da Mesa Diretora nos assuntos’ parlamentares ¢ demais tarefas que lhes
forem designados, bem como orientar e acompanhar a execugdo dos trabalhos de natureza
burocratica, administrativa e de servigos auxiliares desenvolvidos no Gabinete da Presidéncia.

4 - SUBSEGAOLIV \
DOS CHEFES DE GABINETES, ASSESSORES E ASSISTENTES PARLAMENTARES

Art. 8% Compete aos Chefes de Gabinete:

I - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador,
realizando as tarefas pertinentes € distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;

II - Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposi¢des, emendas € demais
atos inerentes ao processo legislativo; : :

IiI - Coordenar o atendimento aos municipes e reivindicagoes da sociedade em geral,
prestando assessoria ao vereador na organizagfo e funcionamento do gabinete;
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[V - Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com. a
populagéo, 6rgéos € entidades piiblicas e privadas;

V - Assessorara elaboragio da agenda de compromissos e obrigagdes do Vereador;
V1 - Receber, preparar ¢ expedir correspondéncias do Vereador;

; VII - Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do
gabinete; '

VIII - Organizar € manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;

IX - Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizag@o dos recursos fornecidos
pela Camara; '

X - Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;
XI - Realizar, a pedido do vereador, o relatorio de atividades do gabinete;

XII - Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de
controle interno; '

X111 - Cumprir as determinagdes-do vereador;

XTIV - Exercer outras atividades correlatas.

ART. 92 Assessores e Assistentes Parlamentares:
I - assessorar o Vereador, no ambito das Comissdes;
I1 - assessorar o Vereador na elaboragdo de proposigdes ¢ pronunciamentos;

I - realizar pesquisas € estudos e preparar monografias, relatorios e demais
documentos, objetivando  fornecer subsidios na elaboragdo de suas proposigdes ¢
pronunciamentos; ‘

IV - coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar;
V - preparar matérias referentes a pronunciamentos € proposigdes do Vereador,

VI - registrar ¢ controlar as audiéncias, visitas ¢ reunides de que deva participar ou
tenha interesse o Vereador; ’

VII - acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢des
em tramitagfio na Camara;

VIII - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;
IX - préeparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador, publicadas
nos principais érgaos da imprensa;
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X - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo tunico. Aos Assessores € Assistentes Parlamentares compete, ainda, sob
orientagdo e acompanhamento da Mesa Diretora e, em articulagdo com a Divisdo Técnico-
Legislativa, supervisionar as atividades realizadas pelas Comissdes da Camara, planejando e
coordenando a execugdo de trabalhos que visem a colaboragdo e o assessoramento as mesmas,
desenvolvendo programago que lhes garanta um efetivo apoio técnico e parlamentar.

SECAO IIT
DO PROCURADOR GERAL

Art. 102 Compete ao Procurador Geral:

- desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissdes ¢ no Plendrio, com 0 objetivo de subsidiar os autores € responsaveis pelos
pareceres ¢ debates; ‘

II - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

, I1I - assessorar a Mesa Diretora quanto 3 analise-das proposig0es € requerimentos a ela
apresentados;

IV - emitir pareceres sobre questoes de natureza juridica;

V - realizar estudos e pesquisas por solicitacio da Mesa Diretora, mantendo 0 arquivo
atualizado sobre os assuntos analisados;

_ VI - elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a Céamara,

VII - assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicdncias e inquéritos
administrativos;

VIII - representar ¢ Cémara em juizo, quando para isso for credenciado;

IX - preparar as informag0es a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da
Mesa Diretora e da Presidéncia;

X - manter o Presidente da Camara informado sobre os processos em andamento,
providéncias adotadas € despachos proferidos;

X] - desenvolver estudos, organizar € manter coletinea de legislagéo, jurisprudéncia,
pareceres € outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

Y11 - exercer outras atividades correlatas.

W»ﬂw
000
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SUBSECAO T
DO COORDENADOR JURIDICO

Art. 11. Compete ao Coordenador Juridico:

I — opinar juridicamente sobre os assuntos de natureza legislativa que lhe forem
submetidos; \

Il - representar e defender os interesses da Cémara Municipal, por delegagdo do
Procurador Geral, em juizo como autora, ré, assistente ou.oponente em qualquer acdo judicial
€ NOS Processos especiais;

III - preparar ¢ acompanhar os processos de representagdo de inconstitucionalidade,
mandado de seguranga, agio civil publica e outras agdes judiciais, interpondo os recursos
cabiveis; .

IV — incumbir-se da organizagio de trabalho doutrinario e jurisprudencial de interesse
da Cémara;

V — exercer outras atividades que lhe forem del‘egadas pelo Procurador Geral.

SUBSECAOII
DO CONSULTOR JURIDICO

Art. 12. Compe{e ao Consultor Juridico:

I - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissdes e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos
pareceres e debates; ‘

II - assessorar a Mesa Diretora quanto & analise das proposi¢@es e requerimentos a ela
apresentados, por delegagdio do Procurador Geral;

1 - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica e realizar estudos e
pesquisas, quando solicitado, mantendo o arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

IV - visar minutas de contratos e convénios em que for parte a Cdmara de Vereadores;

V - assessorar, quando. solicitado, as comissdes de sindicéncias, inquéritos
administrativos e licitagdes;
VI - orientar a preparagio das informagdes a serem prestadas em mandados de

seguranga impetrados contra-ato da Mesa Diretora e da Presidéncia, bem como em agdes
correlatas e pedidos de informagéo formulados pelos orgéos do Ministério Pablico;

VII - manter o Diretor Geral e o Presidente da Cémara de Vereadores informados
sobre os processos em andamento, providéncias adotadas ¢ despachos proferidos;

VIII - desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislagdo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

IX - exercer outras atividades correlatas.
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SUBSECAO II
DO GERENTE JURIDICO

v

Art. 13. Compete ao Gerente Juridico:

I — Prestar assisténcia direta a Presidéncia da Cémara e a0 Procurador-Geral, para
desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes € no
Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responséveis pelos pareceres e debates;

"I - assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das proposi¢des'e requerimentos a ela
apresentados, por delegagéo do Procurador Geral,

Il - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica, formular consultas e
apresentar solugdes, realizar estudos e pesquisas, quando solicitado, mantendo o arquivo
atualizado sobre os assuntos analisados;

IV - visar minutas de contratos e convénios em que for parte a Cdmara de Vereadores;

V - assessorar, quando solicitado, as ~comissdes de sindicancias, inquéritos
administrativos e licitagdes; ‘ '

VI - orientar a preparagdo das informagdes a serem prestadas em mandados de
seguranga impetrados contra ato da Mesa Diretora e da Presidéncia, bem como em agdes
correlatas e pedidos de informag#o formulados pelos 6rgéos do Ministério Publico;

, VII - manter o Procurador-Geral e o Presidente da Camara de Vereadores informados
sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

VIII - desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de legislagdo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

IX — assessorar ao Presidente da Camara € ao Procurador-Geral no estudo,
interpretagéo, encaminhamento e solugdo das questoes juridicas, administrativas, politicas e
legislativas; '

X - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO 111 ’
DO SECRETARIO DE APOIO JURIDICO

Art. 14. Compete go Secretario de Apoio Juridico, sob orientagdo normativa do
Procurador Geral, assistir ao titular do érgéo no apoio técnico-juridico das atividades sob a
responsabilidade da Procuradoria, acompanhando e orientando a execugdo dessas agdes junto
as repartices municipais, bem como supervisionando a organizagfio ¢ manutengdo atualizada
da coletinea de legislagfo, jurisprudéncia, pareceres, contratos e -convénios e outros
documentos legais de interesse do Poder Legislativo.
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SECAO IV
DO COODERNADOR DE CONTROLE INTERN

Art. 15. Compete ao Coordenador de Controle Interno:
I - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

II - examinar e recomendar as solugdes pertinentes nos relatorios ¢ nas demonstrag¢des
contdbeis, orgamentdrias e financeiras da Camara Municipal;

I - exercer o controle contabil, financeiro, orgamentério e patrimonial do Poder
Legislativo, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade, verificando a
compatibilidade da Lei de Diretrizes Orgamentérias com o Plano Plurianual;

IV - acompanhar e avaliar as agdés setoriais a cargo da Coordenadoria no dmbito da
Camara Municipal; '

V - propor, as autoridades municipais competentes, a aplicagdo das penalidades
cabiveis, aos gestores inadimplentes;

VI - orientar aos orgdos competentes da Camara sobre os trmites a serem observados
nos processos licitatorios; -

~ VHI - participar da elaboragfio de relatdrios sobre a execugdo dos contratos e
convénios celebrados pela Camara, :

~IX - supervisionar e acompanhar a execugfo dos contratos € convénios quanto as
responsabilidades da Cémara, as exigéncias e a0 processo de fiscalizagéo;

X - organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios firmados pela
Céamara;

XI - encaminhar as unidades executoras copias dos contratos e convénios firmados
pela Camara; '

XI1 - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO UNICA
DO ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO

Art. 16. Compete ao Assistente, de Controle Interno assistir ao Coordenador de
Controle Interno nos assuntos sob a responsabilidade da Coordenadoria de Controle Interno e
demais tarefas que lhes forem designados pelo titular do 6rglo, bem como orientar e
acompanhar a execugdo dos trabalhos de natureza burocratica ¢ administrativa desenvolvidos
na Coordenadoria.
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SECAO V
DO ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 17. Compete ao Assessor de Comunicagdo Social:

1 - recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Camara, conduzindo-os a presenca do
Presidente e prestando-lhe todo o apoio necessario durante sua permanéncia na Casa;

II- organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderegos de
autoridades e institui¢des da Camara;

I1I- manter-se atualizado sobre a histéria e o funcionamento da Camara, com o
objetivo de prestar informagdes corretas aos visitantes;

IV - desenvolver programas de visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino as
dependéncias da Camara, expondo sobre sua organizagdo e seu funcionamento e a
importancia da representagiio exercida pelos Vereadores;

V - desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Camara, atraves
da integracdio da comunidade com os trabalhos legislativos;

VI - promover a realizago das atividades de cerimonial da Camara;

VII - promover a realizagdo das atividades de divulgagéo, imprensa e relagdes
publicas da Cémara, dirigindo e supervxslonando o sistema de informagdes acerca dos
~ servigos do Legislativo Municipal;

VIII - organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de
que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente da Camara;

IX - apreciar as relagdes existentes entre a Cdmara e o publico em geral, propondo
medidas para melhora-las;

X - programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se fagam
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

XI - promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais relativos a assuntos de
interesse do Poder Legislativo;

XII - providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater publico
da Camara;

XIII - providenciar, junte & imprensa, a publicagio, retificagiio e revisdo dos atos da
Camara Municipal;

X1V - exercer outras atividades correlatas.

%WM@
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| . CAPITULO IV
DAS FINALIDADES E DA ESTRUTURA INTERNA DA DIRETORIA GERAL

Art. 18. A Diretoria Geral é o 6rgdo que tem por finalidade planejar, organizar e
supervisionar a execugo das atividades de apoio parlamentar, administrativo e financeiro de
acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora.

Paragrafo Gnico. A Diretoria Geral apresenta a seguinte estrutura interna:

1. Divisfo Técnico-Legislativa

2. Divisdo de Informatica

3. Divisdo de Recursos Humanos

4. Divisdo de Compra, Material, Patrimdnio e Servigos Auxiliares
5. Divisiio de Orcamento e Contabilidade

6. Divisio de Tesouraria

SECAO UNICA
DO DIRETOR GERAL

Art. 19. Compete ao Diretor Geral:
I — quanto aos assuntos parlamentares e legislativos

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

b) manter-se em permanente contato com 6rgdos semelhantes de outras Camaras,
objetivando estabelecer intercdmbio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuag@o;

¢) planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades,
objetivando o aperfeigopamento da organizaglo parlamentar e o estabelecimento ¢ a
racionalizagio de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

, d) planejar e supervisionar a execugdio de trabalhos que visem a colaboragdo e o
assessoramento & Mesa, as ComissBes e aos Vereadores;

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

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

g) determinar a preparagfo de proposigdes, editais, convites e demais atos legislativos,
controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos; '

h) acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangfo do
Executivo Municipal; ‘
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i) providenciar o registro e 0 arquivamento das matérias ultimadas; ‘
j) fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

k) promover e acompanhar a execugdo das atividades de referéncia legislativa,
sinopse, biblioteca, documentago e arquivo legislativo e histérico da Camara;

1) exercer outras atividades correlatas;
II — quanto aos assuntos administrativos e financeiros

a) promover e supervisionar os servigos de informética e processamento eletrdnico
de dados da Camara; . :

b) promover e supervisionar a execugdio de todas as atividades relativas a
administracdo de pessoal da CAmara; ‘

¢) promover e supervisionar a realizagdo de licitagSes para compra de materiais, obras
e servigos necessarios as atividades da Camara;

d) promover e supervisionar as atividades de padronizag8o, aquisi¢do, recebimento,
guarda, distribuigo e controle do material utilizado; '

e) promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario, protegéo
e conservagiio dos bens moveis e iméveis da Cémara;

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

g) promover e orientar os servigos de conservagéo, interna e externa, dos prédios,
mdveis, instalagdes, maquinas de escritorio e equipamentos leves da Cmara,

h) promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem como
acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reprodugéio de papéis
e documentos, fax e telefonia da Camara,

i) orientar as unidades da Camara para a elaborag@o do orgamento anual, promovendo
a organizacdo de um efetivo sistema de acompanhamento e controle or¢amentario da Camara;

j)promover a preparagdo de relatorios que evidenciem o comportamento geral da
execucdo orgamentdria da Camara;

k) compatibilizar as tomadas de contas da Cémara as exigéncias dos orglos de
controle externo;

I) promover e supervisionar o processamento da despesa ¢ a manutengio atualizada
dos registros e controles contabeis da administragdo financeira, orcamentéria e patrimonial da
Cémara; ‘

m)promover e supervisionar a preparagdo dos balancetes, bem como do balango geral
e das prestagdes de contas da Camara;

n) promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentago de dinheiros e outros valores da Camara;

o) exercer outras atividades correlatas.
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SUBSECAO UNICA
DO GERENTE LEGISLATIVO

Art. 20. Compete ao Gerente Legislativo:

a) Assessorar o Diretor-Geral nos andamentos dos processos;

b) Manter cadastro atualizado dos proCessos legislativos;

¢) Acompanhar as publicagdes do Informativo Oficial do Municipio;

d) Coordenar os processos legislativos, verificando os prazos para a sangio €
promulgaggo das leis; ‘ ‘

e) Controlar os prazos dos pareceres exarados pelas Comissdes;
f) Assessorar o projeto do Vereador Mirim;

g) Assessorar o programa de estagio.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DOS CARGOS DE APOIO
PARLAMENTAR E ADMINISTRATIVO
SECAOI .
DO CHEFE DA DIVISAO TECNICO-LEGISLATIVA

Art. 21. Compete ao Chefe da Divisio Técnico‘—LegislatiVa:
I - quanto is atividades de apoio ao processo legislativo

a) promover as atividades de gravagéo, redacdo e revisdo dos debaies e
pronunciamentos no Plenério;

b) promover as atividades de secretariado relativas a preparagdo de proposi¢des, bem
como redagdio de atos e revisdo e digitagdo dos pronunciamentos;

¢) responsabilizar-se pelos servigos de som e gravagdo das reunides do Plendrio da
Camara e nas Comissoes;

d) organizar e manter atualizados os originais das fitas gravadas, objetivando pronta
identificagdo e localizagdo;
¢) fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizagéo do Diretor Geral;

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

g) orientar e controlar a redagdo dos pronunmamentos em Plenario, encaminhando
copia do texto ao orador para revisio; ‘

h) fazer registrar e arquivar os originais dos documentos legislativos, ja ultimados, que
estejam sob sua responsabilidade;
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i) responder pelas atividades de reprodugéo e publica¢do dos documentos legislativos
sob a sua responsabilidade;

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

k) exercer outras atividades correlatas;
II - quanto as atividades de apoio as Comissdes

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

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

¢) dirigir os servigos de secretariado das reunides das Comissdes relativas a redagéo,
digitacfio e revisdo de atos e demais documentos elaborados; '

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

e) realizar pesquisas e levantamentos necessarios ao exame das matérias a serem
analisadas nas Comissdes; '

f) articular-se com as unidades competentes da Camara para prestacdo dos servigos de
apoio administrativo necessarios ao funcionamento das Comissdes;

g) dirigir as atividades referentes a emisséo de pareceres € demais textos legislativos,
analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimag@o e expedigéo;

h) encaminhar ao Diretor Geral as matérias, com 0s respectivos pareceres, que estejam
em condi¢des de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas; -

i) exercer outras atividades correlatas;
I1I - quanto as atividades de protocolo e expediente legislativo

a) programar, dirigir, e supervisionar as atividades de expedi¢do, recebimento,
numeragfo, distribuigio e controle da tramitagfio de papéis e documentos dos oOrgdos e
unidades da Camara;

b) fazer protocélar todas as proposi¢des do processo legislativo, bem como os atos da
Mesa, do Presidente e do Diretor Geral; ‘ /

¢) promover a organizagio das pastas para arquivamento de processos e documentos
de natureza legislativa; : '

d) promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores ¢ '
aos 6rgios da CAmara e providenciar sua distribui¢do;

e) dirigir e supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de processos,
papéis e outros documentos de teor legislativo;

f) programar, organizar ¢ manter atualizados os registros e controles dos documentos
sob sua guarda, objetivando a pronta identificagdo e localizagdo dos mesmos;
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g) preparar o expediente, encaminhando-o ao Diretor Geral para despacho com o
Presidente;

h) promover a publicagfo dos atos do Poder Legislativo;

i) exercer outras atividades correlatas;

IV - quanto as atividades de arquivo e documentacio legislativa

a) promover a organizagio e a manutengao atualizada do sistema de arquivo dos atos
da Cimara; ‘

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

¢) organizar o sistema de referéncia e de indices necesséarios & pronta consulta de
qualquer documento arquivado; ' '

d) promover o colecionamento, a encadernagéo ¢ o arquivamento de jornais, revistas e
publicagdes de interesse da Camara; '

¢) fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da -
Camara, mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulagéo;

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

g) elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a Cémara,
realizando pesquisas bibliogréficas e preparando resumos;

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

i) preparar resumos e indices que facilitem informagdes correntes;
j) programar, controlar, normatizar e diagramar as publicagdes da Camara;

K) promover a encadernagio de livros e documentos, providenciando a restauracéo
daqueles que se fagam necessarios;

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

m)organizar e manter atualizada colegfio de copias da legislagio de interesse da
Céamara; '

n) organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas das reunides da Cémara;

0) exercer outras atividades correlatas.
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SECAO II o
DO CHEFE DA DIVISAO DE INFORMATICA

Art. 22. Compete ao Chefe da Diviséo de Informatica:

I - orientar e acompanhar a execugdo dos servigos de processamento de dados, seu
desenvolvimento e sua operacéo;

II - responsabilizar-se pela selegdo de programas € dos equipamentos de informatica
da Cémara; ‘

I1I - promover a agilizagio dos servigos da Cémara, através da informatizagfo de suas
atividades;

"IV - organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servigos mais
eficientes aos usuarios;

V - otimizar a utilizagio dos equipamentos existentes, provendo os usuarios com
dados estatisticos e relatdrios solicitados;

VI - programar e supervisionar as atividades necessarias a andlise, defini¢do e
desenvolvimento dos sistemas a serem processados;

VII - supervisionar os trabalhos de digitagdo, operagdo e controle dos servigos em
execucao; :

VIII - programar e organizar a utilizagio do equipamento de informadtica, com vistas a
atender aos servigos considerados prioritarios;

» IX - controlar a distribui¢io de relatérios, demonstrativos, relagdes, listagens e demais
documentos produzidos;

X - supervisionar os servigos da rede de computadores, providenciando os reparos que
se fizerem necessarios nos equipamentos de informatica da Camara;

X1 - exercer outras atividades correlatas.

SECAO III
DO CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 23. Compete ao Cheféda Divisdo de Recursos Humanos:

I - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e sele¢fo através
de concurso piblico de servidores, bem como as de planejamento e execugdo dos programas
de capacitagio e aperfeigoamento de pessoal;

II - determinar a publicago dos editais e informagdes sobre concursos, assim como
dos respectivos resultados; '

LI - encaminhar ao Diretor Geral, para homologagdo, os resultados dos concursos;

IV - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagio numérica
dos 6rgdos da Camara e a revisdo periddica dos planos de cargos e carreiras;
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V - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios & apuragfo
do merecimento dos servidores para efeito de progressdo e promogao;

V1 - proceder anualmente, antes da elaboragdo da proposta or¢amentéria, ao -
levantamento das necess1dades de selegiio e recrutamento nos diversos setores da Cémara;

VII - dar parecer em requerimentos, memorandos € outros documentos relativos a
pessoal, tais como transferéncias de lotagdo, alteragBes de fungéo, alteragBes na carga horéria
de trabalho, rescisdes de contrato e concessdes de adicionais, previstos na legislagdo em
vigor;

VIII - examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as
orientagdes normativas em Vlgor '

IX - encaminhar, devidamente mformadas para anélise do Diretor Geral, todas as
questdes de pessoal que, por suas repercussdes, reque1ram a consideragfo da chefia superlor

X - assinar atestados € declaragoes diversas, bem como certiddes de tempo de servigo
dos servidores municipais;

X1 - promover o encaminhamento de servidores & inspe¢do médica para fins de
admissdo, licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

XII - assinar as folhas de pagamento do pessoal da Camara;

XIII - providenciar, junto as chefias dos diversos orgéos da Cémara, para que seja
elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisdo;

X1V - comunicar ao Diretor Geral, com a devida antecedéncia, as mudangas de chefias
para efeito de conferéncia de carga de material; )

. XV - providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse para a administragdo de pessoal; -

XVI - executar outras atribui¢des afins.

s

SECAO IV
DO CHEFE DA DIVISAO DE COMPRA, MATERIAL, PATRIMONIO E SERVICOS
AUXILIARES

Art. 24. Compete ao Chefe da Divisio de Compra, Material, Patrimdnio e Servigos
Auxiliares: )

I — quanto as atividades de compras

a) administrar as atividades de aquisi¢fo de bens e servigos para os diversos orgdos da
Céamara;

b) promover a realizagdo de licitagdes para aquisicdo de materiais e execucdo de
servicos e obras;
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¢) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

d) orgamzar e manter atualizado o cadastro de preg:os correntes dos materiais de
emprego mais freqiiente;

e) elaborar e manter atualizado o catdlogo de materiais;

f) fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e dos
respectivos fornecedores;

g) elaborar o calendario de compras para a CAmara,

" h) estimar o montante de requisi¢des de compras, com base nos dados do cadastro de
pregos, para fins de licitagdo;

i) - expedir para os hcnantes adjudicados os pedidos de fornecimento de materiais ou
SEervigos;

j) fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servigos da
Cémara;

k) providenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas a conta das
dotagBes orgamentarias de material;

I) fornecer ao Diretor Geral os dados para a reahzag:ao de contratos de servigos, obras
ou fomec1mento de material;

m) executar outras atribui¢des afins;

II - quanto as atividades de almoxarifado

a) programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribui¢do e controle dos materiais utilizados na Camara;

b) manter o estoque em condigdes de atender aos 6rgios da Camara;

¢) promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagéo
e registro;

d) estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados na Camara

¢) promover a manutengdo atualizada da escrituragiio referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

f) promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificagdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega frente aos contratos ou ordens de
fornecxmento expedidos pela Camara;

g) solicitar o pronun01ament0 de 6rgdos técnicos da Cémara ou de outras instituigdes
no caso de aquisi¢do de materiais e equipamentos especializados;

h) formalizar a declaragfio de recebimento e aceitagfo do material ou servigo, quando
estes forem verificados e considerados satisfatorios;
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i) proceder ao abastecimento dos 6rgdos da Camara e controlar o consumo de material
por espécie e por repartigio, para previsdo e controle dos custos;

j) preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminhd-los ao
Diretor Geral, na periodicidade determinada;

k) executar outras atribuigdes afins;

III — quanto s atividades de patrimdnio

a) executar a classificagio e numerag@o dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificagio;

b) manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens
moveis da Camara; ‘ : '

¢) providenciar a confecgdo de plaquetas de identificagdio dos bens permanentes;

d) preparar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo aos bens
permanentes; ' o

e) elaborar mapas relativos a cada unidade da Cémara com o movimento de
incorporagfio de bens méveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

f) fazer o levantamento periédico dos bens moéveis da Cémara, encaminhando-o ao
Diretor Geral; - ’

g) proceder & conferéncia da carga respectiva dos orgdos, através de visitas periddicas
de inspego e quando houver substituigdo dos dirigentes dos mesmos, informando quanto a
desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

h) promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a
redistribuicio, recuperagdo ou alienag@o;

i) comunicar ao Diretor Geral a distribuigdo do material permanente, para efeito de
carga; - : :

j) executar outras atribui¢des afins;

IV- quanto as atividades de transportes internos

a) programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a distribuigdo,
manutencfo, conservagdo e controle de utilizago dos veiculos da Camara;

b) programar, dirigir e supervisionar as atividades de manutengfio preventiva dos
veiculos da CAmara, tais como os servigos de abastecimento, lavagem, lubrificagfo,
borracharia e normas operacionais;

¢) manter o controle de veiculos quanto a uso, gasto € depreciagéo;

d) promover a organizagfo e a manutencdo atualizada dos reparos em veiculos da
Camara;
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¢) promover a distribuigdo dos veiculos pelos diferentes 6rgdos da Cémara, de acordo
com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

f) dirigir as atividades de padronizagdo da frota de veiculos da Camara;

g) promover a inspegdio periddica dos veiculos e a verificagio do seu estado de
conservagdo, providenciando os reparos necessarios;

h) promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o caso,

i) determinar os estoques mAximo e minimo de pegas ¢ acessorios de utilizagdo
freqiiente na manutengdo de veiculos da Cémara; :

j) assistir a Diretoria Geral nas operagdes de compra e alienagfo de veiculos e
respectivos equipamentos € pecas;

k) zelar pela regularidade da documentagéo dos veiculos e da situag8o dos motoristas
da Camara, em face das normas de transito em vigor; ’

1) fazer observar as normas € 0S prazos estabelecidos nos contratos de seguro dos
veiculos da Cémara; '

m) promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem ‘alugados pela Cémara,
abastecé-los por forga de contrato e fiscalizar os boletins de transportes;

n) promover a elaboragdo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por
reparticio, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pegas e mdo-de-obra;

0) promover a organizagdo e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificagdo de
veiculos; *

p) manter, sob seguranca, a guarda de pneus, pegas, ferramentas e demais materiais
utilizados; ' ’

q) promover os servigos de vigilancia e guarda dos veiculos da Camara;

r) executar outras atribui¢des afins;

V — quanto s atividades de servigos gerais
a) coordenar e orientar os servigos heliograficos e de fotocdpias da Camara,

b) propor normas para utilizagdo descentralizada de equipamentos de fotocopia para as
unidades da Cémara; c

¢) coordenar a execugdo da limpeza e conservagio das instalagdes da Camara,
d) supervisionar os servigos de copa da Camara;

e) programar e organizar as atividades de portaria e vigildncia das instalagdes e dos
proprios da Cémara, zelando pela manutengdo da ordem e pelo bom atendimento as partes;

f) estabelecer as normas relativas a entrada e 4 saida no Edificio-sede e demais
prédios da Cémara, apds encerrado o expediente;

Rua Dr. Luiz Antonio G. da Silveira, 16 Centro, Pirai/R]- CEP: 27175/000
e-mail: cmpirai@pirai.rj.leg.br
Telefax: (24) 2411-9500




CaAmara Municipal de Pirai
Estado do Rio de Janeiro

g) controlar as chaves das dependéncias do Edificio-sede e demais proprios da
Camara, providenciando sua abertura e fechamento nos horarios regulamentares;

'h) coordenar e controlar os servigos de telecomunicago;

i) elaborar mapas demonstrativos mensais de consumo de energia elétrica, agua e
telefone e encaminhar ao Diretor Geral;

j) planejar e supervisionar a aplicagdio de medidas de prevengdo contra incéndios nas
instalagdes municipais; :

k) providenciar a ligag&o e o desligamento de comutadores, interruptores, ventxladores
¢ demais aparelhos elétricos instalados nas partes de uso comum do Edificio-sede;

I) providenciar o hasteamento € o recolhlmento de bandexras de acordo com o
calendario oficial e ordens superiores;

m) propor as escalas de servigo para as atividades de portaria, vigilancia, limpeza e
manuten¢do; ;
n) promover inspegdio periédica nos prédios da Cdmara para averiguar a necessidade
~ de conservagio ou recuperagéo das instalagdes;

0) programar e controlar os servigos de manutenc;ao dos méveis, maqumas instalagdes
elétricas, hidraulicas e sanitarias da Camara;

p) executar outras atribui¢des afins.

_ SECAOV |
DO CHEFE DA DIVISAO DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE

Art. 25. Compete ao Chefe da Divisdo de Orgamento e Contabilidade:
I — quanto as atividades de or¢amento

a) tomar as medidas pertinentes com o objetivo de implantar normas relativas a
programagfo econdmico-financeira da Camara;

b) acompanhar e orientar a execugdo f{isico-financeira dos programas de trabatho da
Céamara;

¢) programar, dirigir e supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria da
Camara; :

d) fazer preparar calenddrio de atividades, normas, rotinas e instrugdes visando a
modernizagfio dos processos de elaboragio e execugfo orcamentdria nas diversas unidades da
Cémara;

e) orientar e coordenar junto as unidades administrativas a elaboragfio das propostas
parciais, providenciando a sua conferéncia;

Rua Dr. Luiz Antonio G. da Silveira, 16 Centro, Pirai/R]- CEP: 27175/000
e-mail: cmpirai@pirairjleg.br
Telefax: (24) 2411-9500




Camara Municipal de Pirai
Estado do Rio de Janeiro

f) manter atualizados os controles da execugo orcamentaria, de modo que possa
informar as unidades interessadas sobre o andamento dos planos e programas previstos no
orgamento;

g) acompanhar a execugio orgamentaria na fase de empenho prévio, analisando e
autorizando a realizagdo de despesas; .

h) informar as unidades responsdveis sobre as dotagBes or¢amentdrias em vias fie
esgotamento;

i) preparar, quando necessdrio, planos de contengio de despesas, obedecida a
orientag¢do superior; '

j) providenciar a preparagdo, se necessario, de expedientes relativos a abertura de
créditos adicionais;

k) exercer outras atividades afins;

I1 - quanto as atividades de classificagio e registros

a) fazer escriturar as operagdes contdbeis de natureza orcamentdria, financeira e
- patrimonial, mantendo-as atualizadas;

b) providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou
acarretam Onus para os cofres da Camara;

¢) providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento;

d) fazer conferir os saldos das contas com 0s apresentados pela Divisdo de Tesouraria;

€) promover o registro contdbil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necessarias e acompanhando as variagdes havidas; '

f) controlar a movimentagio das contas bancarias, efetuando a conciliagdo mensal dos
saldos; '

g) proceder & verificagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados existentes;

h) comunicar, incontinenti, ao Diretor Geral, a existéncia de diferenga nas prestacoes
de contas, quando nio tenha sido logo coberta, sob pena de responder com o responséavel pela
‘Oomissio;

i) opinar sobre a devolugdo de fiangas, caugdes € depositos;
j) fazer instruir e registrar as requisi¢8es de adiantamento;

k) providenciar a escrituragdo dos langamentos relativos as operagdes  contabeis
visando demonstrar a receita e a despesa; -

) - articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de receber em dia os
relatrios sobre receita e despesa devidamente classificados por fontes e por rubrica;

“Rua Dr. Luiz Antonio G. da Silveira, 16 Centro, Pirai/R]- CEP: 27175/000
e-mail: cmpirai@pirai.rjleg.br
Telefax: (24) 2411-9500




CaAmara Municipal de Piraf
Estado'do Rio de Janeiro

m) fazer elaborar diariamente, em coordenagdo com a Divisdo de Tesouraria, o
boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os depositos
bancarios;

n) preparar os balancetes mensais da situagdo orgamentdria e financeira da Cdmara e
coordenar a elaboragio do balango com os respectivos anexos, assinando-os;

‘ o) conferir e classificar 0 movimento didrio da arrecadag8o e preparar o boletim didrio
da receita;

p) realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas na
situagdo patrimonial;

q) controlar retiradas e depésitos bancarios, conferindo os extratos de contas
correntes;

1) executar outras atribuigdes afins;

III- quanto as atividades de empenho e liquidagio

a) programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e
verificagdo da conformidade dos comprovantes;

b) propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emisséo de empenhos, globais ou
por estimativa, das dotagdes orgamentarias que comportem esse regime; '

¢) registrar o empenho prévio das despesas da Cmara;

d) conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem aprovados;
e) fazer acompanhar a execugfo orgamentdria, na fase de empenho prévio;

f) preparar os balancetes mensais da execugéo orgamentaria;

g) executar outras atribui¢des afins.

SUBSECAO
DO ASSISTENTE DE CONTABILIDADE

Art. 26. Compete ao Assistente de Contabilidade:

~ a) executar servicos contabeis e interpretar legislagéo referente a contabilidade

publica; ;

b) Executar servicos contdbeis e interpretar legislagdo referente a contabilidade
publica; ‘ }

¢) Executar a escrituragio analitica de atos ou fatos administrativos; escriturar contas
correntes diversas; organizar boletins de receita e despesas;

d) escriturar, livros contabeis;

¢) levantar balancetes patrimoniais e financeiros;

%
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f) conferir balancetes auxiliares e “slips” de arrecadagdo;

g) examinar empenhos, verificando a classificagio e a existéncia de saldo nas
dotagdes; | '

h) examinar processos de prestagfio de contas;

i) informar processos relativos a despesa;

j) interpretar legislagdo referente a contabilidade publica;

k) efetuar calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagio de bens méveis e iméveis;
organizar relatorios relativos as atividades, transcrevendo dados estatisticos € emitindo
pareceres; :

" 1) executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profisséo.

| SECAO VI
DO CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA

Art. 27. Compete ao Chefe da Divisdo de Tesouraria:
I - receber, quando autorizado, as importancias devidas a Cémara;

II - efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario,
o cronograma de desembolso e as instrugdes recebidas do Diretor Geral;

JII - guardar e conservar os valores da Camara ou 4 mesma caucionados por terceiros,
devolvendo-os quando devidamente autorizado;

IV - manter em dia a escrituragio do movimento de caixa e preparar 0s comprovantes
relativos as operagdes realizadas;

V - registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;

VI - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios em assuntos de sua
competéncia; '

VII - preparar os cheques para 0s pagamentos autorizados ou fazé-lo por meio
eletrénico; . :

VIII - movimentar as contas bancérias, efetuando saques e depdsitos, quando
autorizados; -

IX - providenciar os suprimentos de numerério necessarios aos pagamentos de cada
dia, mediante a emisséo de cheques ou ordens bancérias, se autorizado;

X - providenciar o recolhimento das contribuigSes para as institui¢des de previdéncia,
fundos regulamentares € outros encargos;

XI - preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro € envia-los ao Diretor
Geral,

XII - depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais; ’

X111 - assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;
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XIV - executar outras atribui¢des afins.

SECAO VII
DOS SUPERVISORES E ASSISTENTES DE SERVICOS AUXILIARES E
ADMINISTRATIVOS

Art. 28. Aos Supervisores e Assistentes de Servigos Auxiliares e Administrativos
compete, sob orientagdo normativa e acompanhamento do Diretor Geral, supervisionar e
orientar a execu¢do das atividades administrativas e de Servigos Gerais e Auxiliares da
Céamara. '

7

CAPITULO VI )
DOS CARGOS E FUNGOES DE ASSESSORAMENTO, DIRECAO E CHEFIA

Art. 29. Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-
se-4 0 cargo em comissio correspondente & sua diregdo ou & sua chefia, bem como os demais
encargos sob essas formas de provimento. "

Paragrafo tnico. Sio considerados automaticamente extintos, a partir da vigéncia da
presente Lei, todos os cargos em comissio existentes na Camara Municipal de Pirai.

Art. 30. O servidor efetivo da CAmara ocupante de cargo de provimento em comisséo
optaré pela percepgdo da remuneragio de somente um desses cargos.

Art. 31. Os cargos em comissdo da Cémara, de livre nomeagfio e exoneragdo,
acompanhados de seus respectivos simbolos sio os estabelecidos no Anexo I da presente Lei.

Art. 32. O Presidente da Camara ao prover os cargos em comissdo devera fazé-lo de
modo a assegurar que pelo menos 10% (dez por cento) de suas vagas sejam ocupadas por
‘servidores efetivos do quadro permanente do Poder Legislativo.

-Pardgrafo tnico. Ficam excetuados do percentual disposto no caput deste artigo, os
cargos de provimento em comissdo de Assessor Parlamentar, Assistente Parlamentar e Chefe
de Gabinete. ‘

Art. 33. A criagdo de novos cargos em comissdo dependerd de dotagdo or¢amentéria
para atender as despesas dela decorrentes. “

Art. 34. Fixa os valores dos Cargos em Comissdo nos termos do Anexo II, a
remuneragfo dos servidores desta Casa, somente podera ser fixada ou alterada por lei
especifica, assegurada revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo de indices.

Art. 35. Os ocupantes dos cargos de provimento em comissdo serdo nomeados pelo
Presidente da CAmara, ouvidos os demais membros da Mesa Diretora.

Art. 36. Os titulares dos cargos de Assessor Politico-Legislaﬁvo, de Coordenador
Legislativo, de Procurador Geral, de Coordenador de Controle Interno, de Assessor de
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Comunicac¢do Social e de Diretor Geral reportar-se-do diretamente ao Presidente da
Camara Municipal.

| CAPITULO VII ’ |
DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 37. Os membros da Mesa Diretora, salvo hipotese expressamente contemplada no
Regimento Interno da Camara, permanecerdo livres de fungdes meramente executorias e da
préatica de atos relativos ao procedimento administrativo.

Paragrafo inico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo, apenas se dara quando:

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

1I - o assunto incida no campo das relagdes do Poder Legislativo com o Executivo
Municipal ou com outras esferas de Governo; ’

III - o processo implique o reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao
interesse publico. ‘

‘Art. 38. Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fungdes de
coordenagdio e controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as
‘comunicagdes administrativas serfio observados, no estabelecimento das rotinas de trabalho e
das exigéncias processuais, 08 seguintes principios racionalizadores:

I - todo pedido de informagdo devera ser encaminhado ao 6rgdo ou autoridade capaz
de fornecé-la ou esclarecer 0 assunto;

II - os contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da Cémara,
para fins de instrugéo de processos, setdio feitos dirctamente de unidade para unidade, quando
a elas couber informar ou decidir o assunto em analise; ‘

III - os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informagdes de vérias unidades
ou autoridades deverdo ter sua tramitagfo em formularios ou impressos padronizados;

IV — o Diretor Geral da Camara, no que concerne as atividades de expediente,
encaminhara diretamente a autoridade capaz de proferir a decisdo ou fornecer a informagio
solicitada, todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem como fara com
que seja encaminhado diretamente, a0 destinatario, toda a correspondéncia expedida.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. A estrutura administrativa da Camara, estabelecida na presente Lei, entrara
em funcionamento a partir de sua publicaggo, segundo as conveniéncias da Administragio da
Casa e as disponibilidades de recursos. ‘
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Art. 40. Aprovada a presente Lei ¢ providos os cargos em comissdo de dire¢#o, chefia
e assessoramento constantes da mesma, os Orgdos da atual estrutura administrativa, cujas
funges ‘correspondem as dos Orgdos implantados, ficarfio automaticamente extintos,
revogando-se as Resolugdes anteriores. -

Art. 41. Os 6rgios e unidades da Cimara devem funcionar perfeitamente articulados
entre si, em regime de mutua colaboragdo.

Art. 42. Para os:efeitos desta Lei, o exercicio de fungfo na condigdo de substituto
‘eventual somente se efetivara gerando direitos e obrigagdes, nos afastamentos dos titulares
por motivo de férias, licengas ou outras auséncias prolongadas, cessando automaticamente
com o retorno do titular ao exercicio de sua fung¢éo de origem. ;

Art. 43. As designagdes de substitutos processar-se-8o sempre por ato expresso do
Presidente da Camara.

Paragrafo tinico. Em hipotese alguma podera ocorrer o afastamento do titular de uma
unidade, sem a correspondente indica¢do de seu substituto.

Art. 44. O horério de trabalho dos servidores da Cémara serd fixado pelo Presidente,
atendendo as necessidades da populagdo, 4 natureza das fungbes e as caracteristicas das
repartigdes.

Paragrafo Ginico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial serd observada
a legislagio especifica em vigor.

Art. 45. Esta Lei entrard em vigor a partir da sua publicagéo.

CAMARA MUNICIPAL DE PIRAI, em 14 de fevereiro de 2017.

Mario HerQJ

Presidente

Ricardo Cax%gpos Passos

Aleg Ipaquifn da Si /
1° Secretario

N ic{-g/fzsientc

Lr s ..«*’“W&r;lm,
Darlei Gomes de Moares
- 2° Secretario
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ANEXO 1
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS POR SIMBOLOS

CARGO EM COMISSAO SIMBOLO | N°DE
CARGOS
Diretor Geral CC.1 01
Procurador Geral ] * CC.1 01
Consultor Juridico CcC.1 * 01
Coordenador Juridico . - , CC.1 01
Assessor Politico-Legislativo cca | o1
Coordenador Legislativo ; CC.1 01
Gerente Juridico ‘ CC.2 02
Gerente Legislativo ‘ CC.3 01
Coordenador de Controle Interno , CC.3 01’
Secretario de Apoio Juridico CC4 01
Assessor de Comunicacio Social CC4 01
Chefe da Divisdao Técnico-Legislativa ‘ . CC4 01
Chefe da Divisido de Informatica ’ CCA4 01
Chefe Divisio de Recursos Humanos CCA4 01
Chefe da Divisdo de Material, Patrimdnio e Servicos Auxiliares CCH4 01
Chefe da Divisdo de Orcamento ¢ Contabilidade CC4 01
Chefe da Divisido de Tesouraria CC4 01
Assistente Controle Interno CC.5 01
Assistente de Contabilidade CCS 01
Oficial de Gabinete CCS5 06
Chefe de Gabinete ' ~ CC.6 11
Auxiliar de Gabinete CC.7 05
Assessor Parlamentar « CC.8 06
Assistente Parlamentar , CC.9 22
Supervisor de Servicos Auxiliares ¢ Administratives : CC.10 0s
Assistente de Servicos Auxiliares e Administrativos CC.11 03
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ANEXO II

SIMBOLOS E VENCIMENTOS MENSAIS

SIMBOLOS | N°DE CARGOS VENCIMENTO MENSAL (R$)
CC.1 06 . ~ 11.000,00
CC.2 02 8.000,00
CC.3 01 6.596,73

- CC4 08 4.065,18
CC.5 08 2.814,32
CC.6 11 2.709,15
CcCJ 05 2.188,93
CC.8 06 - 2.032,65
CC.9 22 1.903,81
CC.9 05 1.576,02
CC.11 03 1.250,83
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