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PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N° 48 DE 06 de Janeiro de 2025.

Altera os Anexos I, II, IIl e IV na 1.767
de 21 de Marco de 2022 ¢ da outras
providéncias.

O Prefeito do Municipio de Vale do Paraiso/RO faz saber que a Camara Munici-
pal aprovou e ele sanciona a seguinte lei:

Art. 1° Os anexos I, II, IIl e IV da 1.767 de 21 de Margo de 2022 passam a
vigorar com a redacdo dos anexos L, I, III e IV desta lei.

Art. 2° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Autor do Projeto de Lei do Legislativo:

BRUNO JOSE CAMATA ELSON DAS NEVES LIMA
Presidente Vice Presidente

ARILDO SENA GALVAO
Primeiro Secretario

PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N° 48 /2025 DE 06 DE JANEIRO DE 2025.
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ANEXO I ORGANOGRAMA

PLENARIO

MESA DIRETORA

PRESIDENTE
ASSESSORIA CONTROLADORIA
JURIDICA COORDENADORIA INTERNA
DIVISAO DE
CONTABILIDADE,
ADMINISTRATIVO
E FINANCEIRO PREGOEIRO
L ]
cPL
OUVIDOR
SETOR DE CHEFEDE seron
COMPRA SECAO
ALMOXARlFA'DO E LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO E
PATRIMONIO APOIO AS SERVICOS GERAIS
COMISSOES |

PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N° 48/2025

|

SERVICO DE
PROTOCOLO

ANEXO II CARGOS EM COMISSAO

RECURSOS
HUMANOS

DE 06 DE JANEIRO DE 2025

Denominagéo Referéncia Quantidade
Assessor Juridico GEC-01 01
Coordenador Geral GEC-02 01
Controlador Interno GEC-03 01
Chefe de Controle Or¢camentario GEC - 03 01
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Chefe da Divisdao de Contabilidade, Administrativa e GEC-01 01
Financeira

Assessor parlamentar GEC - 06 01
Gerente da comunicagao social GEC - 05 01
Pregoeiro GEC-04 01
Agente de Contratagao GEC-05 01
Ouvidor GEC - 05 01
Chefe do Setor Legislativo e Apoio as Comissdes GEC-06 01
Permanentes

Chefe do Setor de Compras GEC - 06 01
Chefe do Setor de Almoxarifado GEC-05 01
Chefe do Setor de Patrimonio GEC - 06 01
Chefe do Setor Administrativo e Servigos Gerais GEC - 06 01
Chefe de Servigo de Recursos Humanos GEC - 06 01
Chefe de Servigo de Protocolo GEC - 06 01

BRUNO JOSE CAMATA ELSON DAS NEVES LIMA
Presidente Vice Presidente

ARILDO SENA GALVAO Primeiro
Secretario
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PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N° 48 DE 06 DE JANEIRO DE 2025.
ANEXO 111
CARGOS EM COMISSAO
REFERENCIA VENCIMENTO R$ GRATIFICACAO GEC R$
GEC -01 500,00 4.000,00
GEC-02 500,00 3.000,00
GEC - 03 250,00 2.250,00
GEC - 04 25,00 2.200,00
GEC - 05 12,00 1.500,00
GEC - 06 12,00 1.220,00
BRUNO JOSE CAMATA ELSON DAS NEVES LIMA

Presidente

ARILDO SENA GALVAO

Primeiro Secretario

ANEXO IV

Vice Presidente

ATRIBUICOES DOS CARGOS QUE COMPOEM A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ASSESSORIA JURIDICA

Compete ao Assessor Juridico:

DA CAMARA MUNICIPAL

1 - Prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora, as sessdes, as comissdes € aos setores da

Camara;
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2-  Atuar em defesa dos interesses da Camara em Juizo ou na esfera administrativa;

3- Analisar e aprovar minutas de editais e contratos;

4-  Elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos;

5- Possibilitar o cumprimento das funcdes legislativa e fiscalizadora da Camara; 6 -
Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos
administrativos e legislativos;

7- Prestar assessoria e consultoria juridica @ Mesa Diretora, as comissdes permanentes e
especiais e demais 6rgdos competentes da estrutura administrativa da Camara Municipal em
assuntos de natureza juridica;

8  -Emitir pareceres juridicos sobre anteprojetos, projetos de lei e de resolucao, regulamen-
tos, vetos do Poder Executivo, editais, estudos e demais proposi¢des, quando solicitada;

9  -Emitir pareceres sobre o teor de contratos e convénios apresentados a Camara,

10 - Analisar e emitir parecer nos processos de compras e servigos destinados as atividades
da Camara Municipal;

11- Examinar juridicamente e propor solucdes pertinentes nas questdes de interesse da
Céamara Municipal;

12- Apresentar pareceres sobre as consultas que devam ser formuladas pelos o6rgios da
administracao ao Tribunal de Contas e demais setores de controle financeiro, or¢amentario,
patrimonial, recursos humanos e licitatorio.

13- Representar a Camara Municipal em qualquer instancia juridica;

14 -Organizar e manter atualizado o arquivo de certiddes das decisdes proferidas nos
processos em que a Camara for parte interessada;

15 - Oferecer suporte juridico as reunides da CPL nos procedimentos licitatorios;

16 -Atender consultas sobre métodos e técnicas legislativas;

17 - Realizar pesquisas e estudos técnicos para subsidiar a elaboracao de projetos,
objetivando o aperfeicoamento das técnicas legislativas;

18 -Elaborar os atos da Mesa Diretora, da presidéncia, das comissdes permanentes e
temporarias, editais, certiddes, as leis promulgadas pelo Legislativo e demais documentos
relativos a assuntos legislativos;

19 - Orientar quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade as acdes legislativas e
administrativas;

20 - Propor a¢des judiciais e elaborar devesa e recursos em processos administrativos e judi-
ciais;

21 -Assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de comissoes legislativas,
quando estes exigirem fundamentagao juridica.

AGENTE DE CONTRATACAO

Ao Agente de Contratagdo compete?
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1 - tomar decisdes em prol da boa conducdo da licitagdo, dar impulso ao procedimento,

inclusive por meio de demandas as areas das unidades de contratacdes, descentralizadas ou nao,

para fins de saneamento da fase preparatoria, caso necessario;

2 - acompanhar os tramites da licitagdo e promover diligéncias, se for o caso; 3 - conduzir e

coordenar a sessdo publica da licitagdo e promover as seguintes acdes:

a) receber, examinar e decidir as impugnagoes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus anexos
e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragao desses documentos, caso necessario;

b) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos estabelecidos no edital;
c) verificar e julgar as condigdes de habilitagao;

d) sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas; e

e) encaminhar a comissdo de contratagdo, quando for o caso:

1.  os documentos de habilitacdo, caso se verifique a possibilidade de saneamento de erros ou de falhas que
ndo alterem a substancia dos documentos e a sua validade juridica, conforme o disposto no § 1° do art. 64 da
Lein® 14.133, de 2021; ¢

2. os documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei n® 14.133, de 2021;

f) negociar, quando for o caso, condi¢des mais vantajosas com o primeiro colocado; g)

indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

1)  encaminhar o processo instruido, apds encerradas as fases de julgamento e de habilitacdo e
exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicagao e para homologacao.

COORDENADORIA GERAL
Ao Coordenador Geral Compete:

1 - Dirigir, Orientar, distribuir, coordenar, planejar, supervisionar todos os trabalhos da
Di- visdo e Unidades de forma a prover a todos os servigos inerentes ao corpo Legislativo
Muni- cipal;

2 — Executar e fazer executar as deliberagdes da Camara tomando todas as providéncias
ne- cessarias, concretizacio das decisoes nelas consignadas;

3 —Propor a Mesa, providéncias relativas a nomeagao, exoneracao, permuta, disponibilida-
de e substituicao dos servidores da Camara;

4  — Introduzir novos aprimoramentos na maquina administrativa de modo racional e fun-
cional, promovendo a capacitacao os servidores a fim de que as decisdes de rotina e regula-
mentacoes sejam tomadas a facilitar as atividades em todos os setores;

5  —Reunir periodicamente os servidores para ouvir a fim de tomar conhecimento de todo
os problemas administrativos;

6 - Abrir, numerar e rubricar os livros necessarios aos servigos da Camara, por determina-
¢ao do Presidente;

7 - Organizar os servicos do gabinete, determinando e distribuindo tarefas;

8 - estabelecer o vinculo e coordenacdo dos trabalhos entre a presidéncia e os demais
setores

pertinentes aos servigos administrativo e legislativo;

9 - organizar os documentos e arquivos da presidéncia e da Camara providenciando a sua

tramitagdo ou despacho conforme o caso;
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10 - Receber processos destinados ao presidente e encaminhé-los conforme a sua finalidade
ou determinagdo;

11 - Organizar a agenda das reunides, representacoes € demais eventos relacionados ao ga-
binete e Camara;

12 - preparar, receber e expedir as correspondéncias da presidéncia e da Camara;

13 - prestar assessoria administrativa em geral ao Presidente e a Mesa Diretora;

14 - providenciar junto aos setores competentes, todo o material permanente, de expediente
¢ de consumo necessario ao funcionamento eficiente da Camara;

15 - Organizar e manter atualizados cadastro dos 6rgaos da administracao publica federal,
estadual e municipal e de seus respectivos titulares, além de todos os dados necessarios a
comunica¢do da Camara com os mesmos;

16 - Controlar a guarda e conservagao dos equipamentos ¢ materiais da Camara Municipal;
17 — solicitar aos setores competentes para providenciar a abertura de processos para atender
necessidades do gabinete e demais setores da Camara;

18 — Solicitar ao Presidente a abertura de processo administrativo disciplinar quando tomar
conhecimento de desvio de conduta de servidor que justifique a sua apuragdo. 19 — exercer
outras atividades delegadas pelo presidente.

DIVISAO DE CONTABILIDADE, ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA.

Ao Chefe da Divisao de Contabilidade, Administrativa e Financeira compete:

1 —Planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades afetas
a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil.

2 - gerenciar o desenvolvimento dos trabalhos relativos as areas de contabilidade e controle
financeiro.

3 - Coordenar as atividades or¢amentaria, financeira e contabil da Camara, de acordo com
as normas legais;

4 - Elaborar anualmente a proposta or¢amentaria da Camara

5 - Acompanhar a execugao do or¢gamento da Camara e indicar necessidades de suplemen-
tacdo ou anulacao de créditos;

6 - Acompanhar as mudancas na legislagdo que interfiram nas rotinas da area, implemen-
tando as adaptagdes necessarias;

7 - Emitir pareceres e relatorios sobre assuntos financeiros, orcamentarios e contabeis; 8 -

Acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal afeta ao Poder Legisla- tivo;
9 - Contabilizar e registrar os fatos da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial: 10 -
Coletar e analisar dados contdbeis e de custos para subsidiar a elaboragao da proposta
orcamentdria da Camara;

11 - Prestar informagdes em processos relativos a area;

12 - Conferir e organizar documentos e processos contaveis;

13 - Organizar e atualizar banco de dados pertinentes a area de atuacao;

14 - Manter arquivo de documentagao referentes a pagamentos e movimentos financeiros e
contabeis, em observancia as exigéncias legais;

15 - Acompanhar os contratos celebrados pela Camara eu seu aspecto financeiro;

16 - Elaborar relatorios de gestdo fiscal;
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17 - Desenvolver atividades de recebimento, movimentacgao e controle de valores;

18 - Efetuar conciliacdo bancaria;

19 - Empenhar as despesas legalmente autorizadas ap6s o cancelamento da reserva de dota-
¢ao;

20 - Realizar os pagamentos de responsabilidade da Camara apos a liquidagao da despesa
através de documentos habeis;

21 - Iniciar os processos relativos a despesas de exercicios anteriores devidamente reconhe-
cidas pela Administragao;

22 - Efetuar analise financeira;

23 - Preparar documentos e relatorios com vistas ao controle financeiro e orgamentario; 24
- Registrar e controlar em conta bancaria o numerario transferido pelo Executivo Munici- pal
mantendo-o em contra bancarias;

25 - Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

26 -Assessorar os Vereadores em matérias orcamentarias, tributarias, financeiras ¢ outras
relacionadas a Contabilidade Publica;

27 - Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestacdo de contas da Camara
em conformidade com a legislacdo pertinente;

28 - Registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos financeiros
correspondentes;

29 - Acompanhar a transferéncia dos recursos financeiros a serem efetuados pelo Poder Exe-
cutivo;

30 - Enviar os relatdrios de gestdo fiscal, prestagdo de contas mensais e outros correlatos da
contabilidade ao Tribunal de Contas do Estado — RO, via SIGAP ou outros sistemas de en-
vio certificados pelo TCE-RO;

31 - Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo em comprimento a determinagao su-
perior.

OUVIDORIA
Ao Ouvidor Compete:

1 - receber e apurar dentncias, reclamacdes e representacdes sobre atos considerados ilegais, arbitrarios,
desonestos, ou que, de maneira geral, contrariem os interesses publicos, praticados por servidores publicos
da Camara Municipal, por Pessoas Fisicas ou Juridicas, que exercam fungdes paraestatais mantidas com
recursos publicos;

1 — encaminhar as unidades envolvidas as solicitagcdes que possam:

a) no caso de denuncias e reclamacdes: checar a veracidade dos fatos e suas circunstancias, levando-os ao
conhecimento da pessoa quando pessoal e ao responsavel quando for relacionada ha um setor especificos
desta Camara Municipal, para corrigi-los;

b) no caso de sugestdes: encaminhé-las as pessoas ou setores direcionados competentes para estudo ou
justificagdo da impossibilidade de sua adog¢ao;

c) no caso de consultas: responder as questdes dos solicitantes;

d) no caso de elogios: conhecer os aspectos positivos e admirados do trabalho, levando-os ao conhecimento
das autoridades, servidores e responsaveis pelos servigos elogiados;

2 —orientar e esclarecer a populacao sobre os seus direitos;
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3 - difundir amplamente os direitos individuais e de cidadania, bem como as finalidades da
ouvidoria e os meios de se recorrer a este 6rgao;

5— elaborar e encaminhar, semestralmente, a mesa diretora desta Camara Municipal, relatorio de suas ativi-
dades, bem como dar ampla divulgagao;

6 — outras atribui¢des previstas em regimento da Ouvidoria.

PREGOEIRO
Compete ao Pregoeiro:

1 - Coordenar todo processo licitatorio;

2 - Com o apoio do setor responsavel pela elaboracao do edital, receber, examinar e decidi as
impugna- ¢oes e consultas ao documento;

3-  No caso de pregdo eletronico, conduzir a sessdao publica na internet;

4-  Verificar a conformidade da proposta com os critérios do edital;

5-  Conduzir os lances;

6- Verificar e julgar a habilitagao dos participantes;

7-  Receber, examinar, decidir e encaminhar os recursos a autoridade competente; 8- Indicar
o vencedor da licitacao;

9-Adjudicar o objeto;

10- Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

11-Encaminhar o processo a autoridade superior e propor a homologagao.

SERVICO DE RECURSOS HUMANOS

A Chefia de Servigos de Recursos Humanos compete:

1 - Elaborar atos da Presidéncia, Mesa Diretora, portarias e outros expedientes relativos a
administracao de pessoal;

2 - Definir diretrizes, politicas e estratégias relacionadas as atividades da area;

3 - providenciar os expedientes necessarios a admissdo, a exoneragdo e a demissdo de
servi- dores;

4 - desenvolver atividades voltadas a prestagdo de servicos assistenciais a Vereadores,

servi- dores e seus dependentes conforme dispuser em lei ou regulamento.
5  Manter sob sua responsabilidade a guarda de toda documentagao de pessoal;

6 - Gerenciar o desenvolvimento dos trabalhos relativos as areas de preparo de pagamento,
registros funcionais e de controle de beneficios;

7 - promover programas de integracdo de pessoal;

8 - acompanhar as mudancas na legislacdo que interfiram nas rotinas de pessoal,
subsidiando e implementando as adaptacdes necessarias;

9  — manter arquivo atualizado de toda movimentacao de Vereadores e Servidores;

10 - Elaborar as rotinas anuais (DIRF, RAIS e comprovante de rendimento);

11 —dispor de dados cadastrais, financeiros, previdenciarios, tributérios, sociais, frequéncia,
férias, movimentacdo, carreira, tempo de servigo e outros relativos a area de pessoal;

12— emitir declaracdes, certiddes e informagdes relativas a pessoal;
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13 —controlar, organizar e preparar para publica¢io portarias, deliberagdes e documentacgao
relativa a pessoal, em conformidade com as normas legais;

14 —iniciar até o 10° (décimo) dia de cada més, os processos relativos a folha de pagamento;
15 —elaborar as folhas de pagamento e respectivas guias de retengdes e obrigacdes patronais
até o 15° (décimo quinto) dia do més;

16 — prestar informagdes em processos relativos a pessoal;

17 —levantar necessidades e planejar programas de treinamento de pessoal;

18 — elaborar propostas de alteragdes na estrutura organizacional e no plano de carreira dos
servidores;

19 — promover programas de integragao de pessoal,

20 — prestar informagdes em requerimentos dos servidores e elaborar atos normativos rela-
cionados a sua area de atuagao;

21 —realizar outras atividades afins a administrag¢ao e controle de pessoal.

SETOR ADMINISTRATIVO E SERVICOS GERAIS

Compete ao Chefe do Setor Administrativo e Servigos Gerais:

1 —Gerenciar o desenvolvimento dos trabalhos relativos a administracdo da Camara Muni-
cipal;
2 — Auxiliar a Coordenadoria Geral no planejamento dos servigos internos da Camara.

7— organizar o controle de ponto dos servidores da Camara;

8— elaborar a escala de plantdes dos agentes de portaria e vigilancia.

9— efetuar levantamento das necessidades dos setores da Camara objetivando a aquisicao de
material de consumo (material de limpeza, material de expediente, combustivel e outros ne-
cessarios) para a manutengdo das atividades desses setores.

10— Orientar os servicos de limpeza das dependéncias do prédio da Camara e de sua area
externa.

11 - informar a Coordenadoria para a realizacdo de reparos, manutencao e aquisi¢do de e-
quipamentos quando houver a necessidade, com vista a continuidade das atividades da Ca-
mara;

12 12 - Realizar outras atividades inerentes a Administragdo e aos servigos gerais atribuidos
pela Coordenadoria Geral.

SETOR LEGISLATIVO E APOIO AS COMISSOES PERMANENTES.

A Chefia do Setor Legislativo e Apoio as Comissdes Permanentes compete:

1 —Controlar os prazos dos processos em tramitacao nas comissdes permanentes;

2 —prestar assisténcia na elaboragao de pareceres e dos relatdrios das comissdes permanen-
tes;

3 —Secretariar as comissdes permanentes (elaborar oficios, relatdrios, pareceres, etc.): 4 —

Controlar a frequéncia dos Vereadores nas reunides permanentes e informar a Diretoria de
Taquigrafia e Atas para fins de registro;
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5  —desenvolver as atividades de transcri¢do em livro proprio do transcorrido nas sessdes
plenarias e reunido das comissoes;

6  —monitorar os equipamentos e sistemas utilizados pela area e identificar problemas para
posterior solugao;

7  —organizar informagdes contidas nas atas;

8  —preparar termo de posse dos Vereadores e da Mesa Diretora;

9  —elaborar ata resumida das sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes;

10 —transcrever na integra, reunides, audiéncias publicas ou pronunciamentos, quando soli-
citado;
11 - elaborar atas resumidas, ou na integra quando solicitada, das reunides das comissdes
permanentes e temporarias;
12— transcrever, na integra e simultaneamente, os depoimentos tomados por comissdes es-
peciais de inquérito e comissdes processantes;
13 — registrar em sistema informatizado atas das sessdes ordindrias, extraordinarias e
solenes e das audiéncias publicas;
14 — planejar e organizar antes de cada sessdo plendria o material necessario aos servicos,
tais como:

a) Livro de ata e de pronunciamento;

b) Instrumento para Gravagdo em midia ou outro meio cabivel.
15 - providenciar quando solicitado a traducao resumida dos discursos proferidos durante
as sessoes;
.16 — coordenar a remessa de proposi¢cdo de lei a ser enviada ao Poder Executivo para san-
¢ao.
17 -controlar o prazo para san¢do ou promulgacio;
18 — Prestar assessoramento de redacao sob demandas de consultoria legislativa.
19 —transcrever a declaragdo de bens dos Vereadores em livro proprio.
20 —executar outras atividades inerentes a fungdo quando determinado pelo Presidente ou
pelo 1° Secretario da Camara.

SERVICO DE PROTOCOLO
Ao Chefe do Servico de Protocolo compete:

1 - Executar os servigos de protocolo, controle, distribui¢ao e expedi¢do das correspondén-
cias da Camara Municipal;

2 — Promover o recebimento, numeracao, distribuicao ¢ controle da movimentagao de
papéis nos 6rgaos da Camara;

3 —Promover as atividades de recebimento, registro e arquivo das proposi¢des e documen-
tos, zelando pelo cumprimento das formalidades e exigéncias legais e regulamentares; 4 —
Autorizar o exame, pelos interessados, de processos e expedientes sob a guarda da dire- toria;

5  —Propor critérios técnicos adequados a legislacao, a guarda dos documentos e processos
em arquivo;
6  — Orientar e supervisionar as atividades de tramitacdo de documentos e processos nos

seto- res € nas comissdes da Camara Municipal;




v
BDEST = 1992

ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL DE VALE DO PARAISO

FEVEREIRO DE

7  —Revisar a documentagdo contida nos processos administrativos, propondo agdes de cor-
recao ou medidas de responsabilizagdo por atos contrarios as normas relativas a formulagao,
tramitagdo e extravio de quaisquer processos ou expedientes;

8  —Elaborar, conforme critério técnicos e legais a tabela de temporalidade documenta, exe-
cutando as acdes decorrentes a sua aplicagao;
9 — Promover levantamentos de dados e exercer controle normativo das atividades

arquivis- tas;

10 — Assegurar a protecao fisica do acervo da Camara e das instalagdes do arquivo, mediante
o desenvolvimento de atividades de reprografia, conservagao e restauracao;

11— Autuar, registrar e controlar os processos administrativos;

12 —receber documentagao e processos destinados ao arquivo;

13— Controlar a entrada e saida de documentos e papeis quando solicitado;

14 — Apensar documentos em processo;

15 — Apensar processos arquivados em processos iniciais quando se referir ao mesmo assun-
to, observando as exigéncias legais e documentais;

16 — Publicar, registrar e controlar através de numeracdo em ordem cronoldgica os atos pu-
blicos encaminhados para publica¢ao;

17 —atender as solicitagdes internas e externas de documentos arquivados, controlando sua
liberacao e devolugao ou providenciando copia quando autorizada pelo Presidente da Cama-
ra ou servidor credenciado por ele.

18 — Receber, enumerar e protocolar todos os expedientes destinados a Camara;

19 —Registrar mediante controle proprio as correspondéncias expedidas e recebidas quando
relacionadas a Camara;

20 — protocolar os expedientes internos da Camara, dando-lhes destino conveniente; 21 —
classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim, mantendo o arquivo
organizado e atualizado;

22 — exercer outras atividades delegadas pelo Presidente.

SETOR DE COMPRAS, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
Ao Chefe do Setor de Compras, Almoxarifado e Patriménio compete:

I  — Administrar o patrimdénio da Camara;

2 - controlar a distribui¢do interna do material permanente;

3 —zelar pela guarda e conservagdo dos materiais permanentes € do patrimonio;
4  —realizar periodicamente inventarios dos bens patrimoniais;
5
6

— comunicar a existéncia de material inservivel ou irrecuperaveis para administracao;

— controlar a distribuicdo de material permanente através de termo de responsabilidade
do usuario apos a devida incorporacao ao patrimonio, utilizando para tanto a plaqueta de tom-
bamento ou relacdo numérica em ordem cronoldgica e por exercicio conforme o caso; 7 —
manter controle de registro atualizado dos bens adquiridos e das transferéncias interde-
partamentais dos bens da Camara:

8- providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camara;
9  —fornecer subsidios aos processos de aquisi¢ao de materiais permanentes ou contratacao
efetivados por licitacao;
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10— Acompanhar o andamento dos processos licitatorios de compras e os servigos relativo
ao patrimonio;

11 —Programar e efetuar a manutenc¢ao preventiva e corretiva dos bens patrimoniais;
12— manter registro dos bens adquiridos por natureza de despesa;

13 —efetuar a gestdo dos bens patrimoniais da Camara, controlando sua aquisi¢ao, alocagao,
recuperagado, deslocamento e baixa;

14 — publicar mensalmente as compras de materiais permanentes e de consumo para fins de
atendimento do art. 16 da Lei n°® 8.666/93.

15 — Efetuar levantamento de necessidades dos setores da Camara com vistas a reposicao
de materiais permanentes;

16 - iniciar os processos de suprimento de material permanente e de consumo por meio de
compra juntando planilha de pregco médio mediante informagdes obtidas através de pesquisa
ou registro implantado devidamente atualizados;

17 —revisar periodicamente os termos de responsabilidades dos usuarios conferindo-os com
0S materiais;

18 — Encaminhar a Divisdo de Contabilidade, Administrativa e Financeira até o 5° (quinto)
dia do més subsequente demonstrativo da movimentagdo do patrimonio dos materiais per-
manentes relativos ao més anterior;

19 — administrar o material de consumo da Camara;

20 —controlar e aperfei¢oar o sistema de armazenamento e a distribui¢do interna de material
em estoque;

21 —Zelar pela guarda e conservagao do material em estoque;

22 —Realizar periodicamente inventario do material de estoque;

23— Controlar a distribuigdo de material de consumo por meio de requisi¢do ¢ mantendo
controle estatistico de consumo por setor requisitante;

24 —manter controle de estoque maximo e minimo e de pontos de reposi¢ao do material; 25
— elaborar o calendario de aquisi¢ao de material de estoque e providenciar as solicitagdes de
compras respectivas;

26 — implantar cadastro de prego dos materiais mais utilizados pela Camara Municipal e
atualiza-lo periodicamente;

27 —fornecer subsidios aos processos de aquisicao de materiais de consumo;

28 - acompanhar o andamento dos processos licitatorios de compras e os servigos relativos
ao almoxarifado;

29 — manter controle de estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais; 30 —
efetuar levantamento de necessidades dos setores da Camara com vistas a reposi¢ao do
estoque;

31 — efetuar outras atividades correlatas as acima descritas e a critério do Presidente;

ASSESSOR PARLAMENTAR

1 — Reunir legislacao, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o na formulagao
de questionamentos e nas matérias em que se mostrarem necessarias;

2 - Representar o Vereador no atendimento a comunidade, tanto da zona urbana quanto da zona
rural, quando lhe for solicitado;

3 — Preparar e/ou revisar material relativo a pronunciamentos, exposi¢des e proposi¢cdes do

Vereador;
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4 — Efetuar o atendimento aos municipes, as autoridades ¢ a populacdo em geral, prestando

orientagdes e realizando os encaminhamentos necessarios aos 0rgaos e setores competentes;

5 — Prestar assessoramento imediato ao Vereador, quando lhe for solicitado, durante a participacao

deste nas comissdes permanentes ou temporarias da Camara Municipal.

6 — Manter o Vereador informado sobre prazos a cumprir, bem como acompanhar as providéncias

obtidas das proposi¢des em tramite na Cdmara Municipal de Vale do Paraiso; 7 — Agendar e organizar

as reunides externas de interesse do Vereador.

8 — Encaminhar ao gabinete do Vereador os assuntos de interesse publico, para analise posterior ¢ a
elaboragdo de proposta legislativa correspondente.

9 — Auxiliar o Vereador na fiscalizagdo da Administragdo Publica, observando o cumprimento da
legislacdo, das normas e instru¢des pertinentes;

10 — Desempenhar outras atividades de assessoramento interno e externo ao gabinete do Vereador,
desde que compativeis com o cargo ocupado.

GERENTE DE COMUNICACAO SOCIAL

1 — Assessorar seus superiores hierarquicos ¢ a Mesa Diretora em todas as questdes que lhe competir;

2 — Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinagdo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de comunicac¢do social e de a¢des institucionais;

3 — Gerenciar os trabalhos sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando e determinando a
realizacdo das atividades de comunicagdo institucional e legal, de criagdo e produgdo de noticias e
redagdes jornalisticas, de acesso a informagao e transparéncia, de audio, video e das demais atividades
relacionadas com comunicacdo social;

4 — Contratar, com autorizagdo da presidéncia, os servigos a serem prestados por agéncias ou veiculos
de comunicagdo e publicidade;

5 — Assessorar a disponibilizagdo ao publico das informagodes e publicagdes legais e institucionais da
Camara, além de propor meios para a melhoria do processo de disponibilizagdo e acesso a informacao,
conforme legislagdo vigente;

6 - Desenvolver programas institucionais com vistas a promover o nome do Poder Legislativo através
da integragdo da comunidade com os trabalhos parlamentares;

7 - Determinar a realizagdo das atividades de divulgacdo, imprensa e relagdes publicas da Camara
Municipal, redigindo e/ou supervisionando as informag¢des acerca dos servigos do legislativo
municipal, respondendo tecnicamente pelas matérias, publicagdes, divulgacdes e demais assuntos de
comunicacao ou jornalisticos;

8 - Promover a politica de comunicagdo social do Poder Legislativo, impedindo a caracterizacdo de
promogao pessoal de servidores e vereadores ou a inobservancia da legislagdo vigente;

9 — Determinar a gravagdo, edi¢ao e reproducao de videos e textos em geral, bem como a operacao dos
equipamentos e sistemas informatizados ou de audio e video utilizados em plenério, reunides e eventos
em geral;

10 — Determinar a execugdo dos trabalhos de cerimonial e protocolo, agendamento de visitas,
palestras e apresentagdes internas e externas;

— Assessorar os vercadores ¢ servidores no cumprimento das normas relativas a propaganda e

publicidade inerentes a Camara Municipal.

CHEFE DE CONTROLE ORCAMENTARIO

Compete ao Chefe de Controle Orcamentario:
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I - Exercer a chefia, dire¢do, orientagdo, coordenagao e controle dos trabalhos do setor;

I - Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em critérios de prioridade
Orcamentaria;

Il - Apresentar ao Secretario Municipal de Planejamento ¢ Administra¢do, o programa
anual de trabalho do seu setor,

IV - Supervisionar a elaboracdo da proposta or¢amentaria das secretarias e demais 6rgaos;
V - Representar, periodicamente relatorio das atividades do setor orgamentario;

VI - Proferir despachos decisorios e interlocutorios, em processos atinentes a assuntos de
competéncia do setor que dirige;

VII - Propor ao 6rgdo competente da Secretaria de Planejamento e Administragdo a
alteracdes que julgar viavel junto a LOA, LDO e PPA;

VIII - Cumprir as demais atribuicdes que lhe forem conferidas em Leis e regulamentos;
executar outras tarefas correlatas.




