| Camara Municipal de Pi’r'al’
Estado do Rio de Janeiro

Lein® 1269/2017,'de' 15 de margo de 2017.

"Dispbe sobre a organizacfo administrativa da
Camara Municipal de Pirai e d4 outras
providéncias", '

o 0 Presidente da Cimara Municipal de Pifai - RJ, FACO SABER QUE A
CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE LEI:

. CAPITULOI
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art 1%, A Cémara Municipal de Pirai, ‘para a execugao dos servigos sob a sua
responsablhdade apresenta a segulnte organizag¢do admlmstratlva basica: :

I 'ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR
1. Mesa Diretora
' II -ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
1. Gabinete da Presidéncia ,
2. Procurédoria Geral
3. Coorderiadoria de Controlc Interno
4. Assessoria de Cofnunicagéo Social
1II - ORGAO DE DIRECAO EXECUTIVA |
1. Diretoria Geral =~
IV - ORGAOS DE ATIVIDADES PARLAMENT ARES E ADMINISTRATIVAS
Diviséo Técnico- Leglslatlva
Divisgo de Informatlca : “
Divisio de Recursos Humanos
Diviséio de Compra, Material, Patrlmonlo e Servicos Auxiliares

Diviséo de Orgamento e Contablhdade

S W

Divisio de Tesouraria

e ]
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 CAPITULOTI
' DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE
ASSESSORAMENTO DIRECAO E CHEFIA

- Art. 2% Sio atribuigc”)es comuns a todos os niveis de assessoramento, diregéo e cheﬁa'

1 - programar, organlzar orientar, dirigir, coordenar e superv151onar a execuc;ao de
todas as tarefas de responsablhdade da dlrec;ao ouda cheﬁa

_ II - promover os meios adequados ao suprimento das necess1dades, de .modo a
-assegurar 0 desempenho da unidade que dirige; : :

, III - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagfo das atividades e
dos servigos que lhe forem solicitados; : \

IV - responsablllzar-se e prestar contas junto a dlregao ou chefia hlerarqulcamente
superlor dos resultados esperados e alcangados;

V- cumpnr e fazer cumprir, na 4rea de sua atuagao as normas e regulamentos :
vigentes; : :

VI -.distribuir os servu;os ao pessoal sob sua dlregao exammando o andamento dos
trabalhos e prov1denc1ando sua pronta conclusio;

VII - promover a smtematlzagao das formas de execugdo. dos servu;os de sua
competéncia, : :

VIII - informar e 1nstru1r processos de sua area de atuac8o, encammhando aqueles que
dependem de solugéo de autoridade 1med1atamente superlor

IX - proferir despachos 1nterlocutorlos em processos cuja dec1sao calba ao nivel
imediatamente superlor e decis6rios em processos de sua competenma,

X - manter a disciplina do pessoal de seu.6rgédo ou unidade de trabalho ,
XI - despachar com o superior hlerarqulco imediato os assuntos de sua competenma

Art. 3% O ocupante do cargo de assessoramento, dlrec;ao e chefia nfio poderd, em
hipétese alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de
responsabilizar-se pelas conseqiiéncias decorrentes de sua recusa ou omissgo.

| SECAO UNICA
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 4° Cumpre aos servidores cujas atnbulgoes nfo foram espemﬁcadas nesta Lei
observar as prescri¢des legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que
- lhe forem cometidas, cumprir as ordens e determinagdes supenores e formular sugestdes ao
aperfeigoamento do trabalho
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CAPITULO III
DAS COMPET ENCIAS DOS TITULARES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO
’ ' LEGISLATIVO

SECAOI. »
' DO GABINETE DA PRESIDENCIA

SUBSECAO I
; DO ASSESSOR POLITICO- LEGISLATIVO

Art. 5% Compete ao Assessor Politico-Legislativo assessorar a Presidéncia e a Mesa
Diretora na formula¢do, desenvolvimento e avaliagio no cumprimento das acdes
- parlamentares a cargo da Camara, promovendo os ajustes cabiveis, visando o constante
aperfelgoamento das at1v1dades soba responsablhdade do Poder Leglsla‘avo

i

, SUBSECAO II
DO COORDENADOR LEGISLATIVO

Art. 6% Compete ao Coordenador Legislativo assistir a Pre51dencia e a Mesa Diretora
na execucfo das atividades de coordenagdo, orlentagao e acompanhamento das agdes de -
natureza burocrética e legislativa, bem como nos servigos gerais e auxiliares desenvolvidos na
Camara, coth vistas a0 constante aprimoramento dessas tarefas no &mbito legislativo.

‘ SUBSECAOIII
‘DOS OFICIAIS E AUXILIARES DE GABINETE :

Art 7% Compete aos Oficiais e Auxiliares de Gabmete de a551st1rem ao Pre51dente €
demais membros da Mesa Diretora nos assuntos parlamentares ¢ demais, tarefas que lhes

forem designados, bem como orientar ¢ acompanhar a execucdio dos trabalhos de natureza

burocratica, administrativa e de servigos auxiliares desenvolvidos no Gabinete da Presidéncia.

4

SUBSECAOIV
DOS CHEFES DE GABINETES, ASSESSORES E ASSISTENTES PARLAMENTARES f

Art 8% Compete aos Chefes de Gabinete:

I - Coordenar as at1v1dades administrativas e legislativas do gabinete do Vereador,
realizando as tarefas pertlnentes e d15tr1bu1ndo-as aos demais cargos do Gabinete;

- Superv151onar ou elaborar prOJetos indicagdes, proposi¢des, emendas e demais
atos inerentes ao processo legislativo; ‘

III - Coordenar o atendimento aos municipes e reivindica¢des da sociedade em geral,
prestando assessoria ao vereador na organizagéo e funcionamento do gabinete;
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vV - Assessorar 0 Vereador em suas relagoes p011t1co admlmstratwas com a
populagao orgéos e entidades publicas e privadas; :

V - Assessorara elaboragfio da agenda de compromissos e obrigagdes do Vereador;
VI - Rec'eber preparar e expedir COrrespondénciasdo Vereador;

2 VII - Responsablhza.r-se por documentos oficiais e pelo controle de arqulvo do .
. gabinete; , ‘ :

~VHI - Organizar € manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabiﬁete; S

IX - Controlar 0s gastos do gabinete e zelar pela otlmlzagao dos recursos fornec1dos
pela Camara ‘ ‘ : ‘

X - Solicitar e controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete;

~

: XI - Realizar, a pedido do vereador, o relatério de atividades do gabinete;

XII Assessorar cumprir e fazer cumpnr as normas 1ega1s regulamentares e de
: controle interno; ,

XIII - Cumprir as déterminac;c”ies do vereador;

XIV - Exercer outras atividades co‘rrelgtas.k

ART. 9% Assessores e Assistentes Parlamentares:
- I - assessorar o Vereador, no 4mbito das Comissdes;
II - assessorar 0 Vereador na elaboragao de proposig¢des € pronunc1amentos

IIl - realizar pesquisas e’ estudos e preparar - monografias, relatérios e demais
documentos, objetlvando fornecer subsidios na elaboragdio de suas. pr0p051goes e
pronunciamentos; : .

IV - coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar; -
V - preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposi¢Oes do Vereador;

VI - registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva part1c1par ou
‘tenha interesse o Vereador;

VII - acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e prov1den01as das proposi¢des
em tramitac@o na Cdmara;

VIII - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo par‘lamentar;

IX - preparar regularmente sinopse das matériaside interesse do Vereador, publicadas
nos principais o6rgéos da imprensa; :
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X - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo tinico. Aos Assessores ¢ Assistentes Parlamentares compete, ainda, sob
korlentagao e acompanhamento da Mesa Diretora e, em articulagio 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 0 assessoramento as mesmas,
desenvolvendo programacfo que lhes garanta um efetivo apoio técnico e parlamentar

, SECAOIII
DO PROCURADOR GERAL

Art. 100 Compete ao Procurador Geral:

I- desenvolver quando: sohcltado estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissdes € no Plenério, com 0 objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos
pareceres e debates;

I - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos; . -

- Il - assessorar a Mesa Diretora quanto a anahse das prop031goes e requerlmentos aela
apresentados; <

IV - emltir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

V - realizar estudos e pesquisas por sol1c1ta<;ao da Mesa Diretora, mantendo o arqulvo L
atuahzado sobre os assuntos analisados;

VI - elaborar mmutas de contratos e convénios em que for parte a Camara

VII - assessorar, quando sohmtado as comlssoes de sindicincias e inquéritos
administrativos; S . ‘ ,

VIII - representar a Camara.em juizo, quando para isso for credenciado;

IX - preparar as 1nformac;oes a serem prestadas em mandados 1mpetrados contra ato da
Mesa Dlretora e da Presidéncia;

X - manter o Presidente da CAmara informado sobre 0s processos em andamento
prov1denc1as adotadas e despachos proferidos; :

XI - desenvolver estudos organizar e manter coletanea de legislagéo, Jurlsprudenma
» pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

XTI - exercer outras at1v1dades correlatas.

f Rua Dr. Luiz Antonio G. da Silveira, 16 Centro, Plral/R] CEP: 27175/000 :
: e-mail: cmpirai@pirai.rj.leg.

~Telefax: (24) 2411-9500


mailto:pirai@pirai.rj.leg.br

' Camara Municipal de Piraf
Estado do Rio de Janeiro

| ~ SUBSECAOT
' DO COORDENADOR JURIDICO

Art. 11. Compete ao Coordenador Juridico:

I — opinar juridicamente sobre 0s assuntos de natureza leglslatlva que lhe forem /
submetidos;

I - representar e defender os interesses da Cémara Mumclpal por delegacdo do
Procurador. Geral, em _]LUZO como autora, re, a531stente ou oponente em qualquer agéo judicial
€ NOS Processos especiais; .

III - preparar e acompanhar os processos de representagio de 1nconst1tuc1onahdade
mandado de seguranga, agio civil publica e outras ac;oes JudICIaIS 1nterpondo 0S recursos
cabiveis; '

’ IV — incumbir-se da organizagéo de trabalho doutrinério e jurisprudencial de interesse
da Cémara; - : ‘ =

V — exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo Procurador Geral

SUBSECAO II
DO CONSULTOR JURIDICO

| Art. 12. Compete ao Consultor Juridico:

I - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
- Comissfes € no Plendrio, com o obJetwo de subsidiar 0s: autores e responsave1s pelos
pareceres e debates; e :

, II - assessorar a Mesa Diretora quanto a anélise das proposu;oes e requerlmentos a ela
apresentados, por delegagdo do Procurador Geral;

I - 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 Cimara de Vereadores;

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

VI - orientar a preparagéo das informagdes a serem prestadas em mandados de
seguranga impetrados contra ato da Mesa Diretora ¢ da Presidéncia, bem como em agdes
correlatas e pedldos de informag&o formulados pelos 6rgdos do Ministério Publico;

VII - manter o Diretor Geral e o Presidente da Camara de Vereadores 1nformados
sobre os processos em andamento, providéncias adotadas ¢ despachos proferidos;

VIII - desenvolver estudos, organizar e manter coletinea de legislag8o, Jurlsprudenma :
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

IX - exercer outras atividades correlatas.

w
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 SUBSECAOTI
DO GERENTE JURIDICO

Art. 13. Compete ao Gerente Juridico:

I — Prestar assisténcia direta & Presidéncia da Cémara e ao 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;

- 1I - assessorar a Mesa Diretora quanto & anlise das proposicdes e requerimentos acla
apresentados por delegag:ao do Procurador Geral;

- I - emitir pareceres sobre questoes de natureza juridica, formular consultas e
apresentar solugdes, realizar estudos e pesquisas, quando sohcltado mantendo 0 arqulvo
atualizado sobre os assuntos analisados;

1V - visar minutas de contratos e convenlos em que for parte a Camara de Vereadores

V- assessorar, quando sohcltado, as comissdes de sindicéncias, 1nquer1tos
administrativos e licitagdes; e

VI - orientar a preparagfio das )informagées a serem prestadas em mandados de
seguranga impetrados contra ato da Mesa Diretora ¢ da Presidéncia, bem como em agbes
correlatas e pedldos de informagéo formulados pelos érgéos do Ministério Pubhco

'VII - manter o Procurador-Geral ¢ o Presidente da Cémara de Vereadores 1nformados
sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferldos,

VIII - desenvolver estudos, organizar ¢ manter coletdnea de leglslagao Junsprudenma
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

IX - assessorar ao Presidente da Cimara e ao Procurador—Geral no estudo
interpretacdio, encaminhamento e solucéo das questoes juridicas, administrativas, poh‘ucas e
legislativas; ‘ %

X - exercer outras atividades correlatas.

 SUBSECAO III :
DO SECRETARIO DE APOIO JURIDICO

Art. 14. Compete ao Secretirio de Apoio Juridico, sob orientago normativa do
Procurador Geral, assistir ao titular do 6rgdo no apoio técnico-juridico das atividades sob a
responsabilidade da Procuradoria, acompanhando e orientando a execugfo dessas a¢des junto
as reparti¢des municipais, bem como supervisionando a organizagéo e manutengao atualizada
da coletdnea de legislagio, jurisprudéncia, pareceres, contratos € convénios e outros
documentos legais de interesse do Poder Legislativo. o '
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| | SECAO IV
DO COODERNADOR DE CONTROLE INTERNO

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

1I - examinar e recomendar as solugdes pertinentes nos relatérios e nas demonstragoes
contébeis, orgamentdrias e financeiras da Camara Munlclpal :

IIT - exercer o controle contabil, ﬁnancelro orcamentério e patnrnonlal do Poder
Legislativo, quanto a legalidade, legltlmldade economicidade e razoabilidade, verificando a
compatibilidade da Lei de Diretrizes Orgamentarlas com o-Plano Plurianual;

1V - acompanhar e avahar as ac¢des setoriais a cargo da Coordenadorla no dmbito. da
- Camara Municipal; :

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

VI - orientar aos 6rgos competentes da Cémara sobre os trimites a serem observados
10S Processos licitatorios; ’

VIII - participar da elaboragio de. relatonos sobre a execucdo dos - contratos e
conveénios celebrados pela Camara;

- IX - supervisionar e acompanhar a execugdo dos contratos & conveénios quanto as
responsabilidades da Camara as exigéncias € a0 processo de fiscalizagfo; :

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

XI - encammhar as unldades executoras copias dos contratos € convénios firmados
pela Cémara; : :

XITI - 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 responsablhdade da Coordenadoria de Controle Interno e
demais tarefas que lhes forem designados pelo titular do 6rgdo, bem como orientar e
acompanhar a execugo dos trabalhos de natureza burocratica e administrativa desenvolvidos
na Coordenadorla ‘ : :
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SECAOV
DO ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 17.<Compete_ayo Assessor de Comuniéagéo Social:

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

1I- organizar e manter atuahzado cadastro contendo nomes, telefones e enderegos de'
autoridades e 1nst1tu1<;oes da Camara; :

III- ‘manter-se atualizado sobre a historia e o funcmnamento da Cémara, com 0
Ob_]CthO de prestar 1nf0rmagoes corretas aos visitantes; : ' ' L

IV - desenvolver programas de visitagdo de alunos de estabelemmentos de ensino as
dependéncias da Cémara, expondo sobre sua organizagdo e seu. funcmnamento e a
1mportan01a da representacéo exercida pelos Vereadores; : :

V --desenvolver outros programas com vistas a promover 0 nome da Camara através
da integracéo da comunidade com os trabalhos leglslatlvos /

VI - promover a realizag@o das atividades de cerimonial da Camara

"VII - promover a realiza¢io das atividades de divulgagfo, imprensa e relaqoes |
_pubhcas da Cémara, dirigindo e supervisionando o sistema de 1nforrnagoes acerca dos
servigos do Legislativo Mun1c1pal :

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

IX - apreciar as relagdes ex1stentes entre a Camara € o publlco em geral, propondo
medidas para melhora-las; * ‘

t

X - programar solenidades, expedir convites e anotar as prov1denc1as que se fagam
necessarias ao fiel cumprlmento dos programas; :

CXI- promoyer a organizagdo de arquivos de recortes de jornais relatlvos a assuntos de '
interesse do Poder Leglslatlvo ~

XII - prov1den01ar a cobertura jornalistica das at1v1dades e de atos de carater publico -
da Cémara; :

XIII - providenciar, junto a imprensa, a pubhcag:ao retificacio e revisdo dos atos da
Camara Municipal;

XTIV - exercer outras atividades correlatas.
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CAPITULO IV
DASF INALIDADES E DA ESTRUTURA INTERNA DA DIRETORIA GERAL

Art. 18. A Diretoria Geral ¢ o orgéo que tem por finalidade planejar, organizar e
supervisionar a execugéo das atividades de apoio parlamentar admlnlstratlvo e financeiro de
acordo com as delibera¢des da Mesa Diretora. - :

Pardgrafo unico. A Diretoria Geral apresenta a seguinte estrutura interna:

1. Divisiio Técnico-Legislativa
| 2. Divisdo de Informética
3. ~ Divisdo de Recursos Humanos
4. Diviséo de Compra Méterial Patriménio e Serviqos Auxiliares
5. Divisdo de Orqamento e Contablhdade
6. D1V1sao de Tesourarla

SECAO UNICA
DO DIRETOR GERAL

Art. 19. Compete ao Diretor Geral:
I - quanto aos assuntos. parlamentares e leglslatlvos

a) prover os servigos de apoio secretarial a Mesa Dlretora necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos leglslatlvos

"b) manter-se em permanente contato com orgaos semelhantes de outras Camaras,
objetivando estabelecer intercAmbio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuagdo;

“¢) planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades,
objetivando o aperfeicoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizago de procedlmentos legislativos sob sua responsabilidade;

d) planejar € supervisionar a execugdo de trabalhos que szem a colaboragao €0
assessoramento a Mesa, as Comlssoes e aos Vereadores;

e) desenvolver programacgfo que garanta oportunamente 0 apmo de secretarlado,
tecmco as atividades das Comissoes;

f)encammhar a Mesa Diretora a relag@o dos projetos em condlgoes de ﬁgurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

g) determinar a preparacgdo de proposigdes, editais, convites e demals atos leglslatlvos ‘
controlando inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

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

k) promover € acompanhar a execugao das atividades de referéncia leg1slat1va
sinopse, biblioteca, documentagao € arquivo leglslatlvo e histérico da. Camara

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

, a) promover e superv151onar oS serv1qos de mformatlca e processamento eletrénico
- de dados da Cdmara;

b) promover e supervisionar a execugfo de todas as atividades relatlvas a
adm1mstragao de pessoal da Camara; : :

c) promover e supervisionar a realizagdo de llCltagoes para compra de materiais, obras
e servigos necessarios as atividades da Camara, ‘ v

d) promover e supervisionar as atividades de padromzagao aqu1s1gao receblmento
guarda, distribui¢éo e controle do material utilizado; -

e) promover e acompanhar as atividades de tombamento, reglstro, inventario, protegao
e conservagdo dos bens méveis e imoveis da Camara

fypromover e acompanhar as at1v1dades de receblmento distribuigéo, controle do
andamento e arqulvamento dos papéis ¢ documentos de teor administrativo da Céamara;

g) promover e orlentar os servigos de conservagdo, interna e externa dos predxos
moveis, 1nstalag:oes maqumas de escritério ¢ equipamentos levesda Camara;

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

i) orlentar as unidades da Camara para a elaborag@o do orgamento anual, promovendo
a organizag:ﬁo de um efetivo sistema de acompanhamento e controle orgamentario da Camara;

J)promover a preparagio de relatorlos que evidenciem o comportamento geral da
execucdo orgamentaria da Camara;

, * k) compatibilizar as’ tomadas de contas da Céamara as exigéncias dos orgéos de
controle externo;

1) promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutengdo atualizada
dos registros e controles contabels da admlnlstragao financeira, orgamentama e patr1mon1al da
Camara; : :

m)promover e supervisionar a preparagio dos balancetes bem como do balang:o geral
e das prestagdes de contas da Camara :

n) promover € acompanhar as atividades de. receblmento pagamento guarda ¢
movimentago de dinheiros e outros valores da Camara

. 0) exercer outras at1v1dades correlatas.
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SUBSECAO UNICA
DO GERENTE LEGISLATIVO

Art. 20. Compete ao Gerente Legislativo:r

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

b) Manter cadastro atualizado dos procéssos legislativos; V
c) Acompanha{r as publicagﬁes do Info'rmativd Oficial do MuniéipiO'

d) Coordenar 0S Processos leglslatlvos verificando os prazos para a sang:ao e
promulgagao das lels ;

e) ControIar 0s prazos dos pareceres exarados pelas Comlssoes
f) Assessorar o projeto do Vereador erlm,

g) Assessorar o programa de estagio.

SR CAPITULO A%
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DOS CARGOS DE APOIO
PARLAMENTAR E ADMINISTRATIVO

SECAO I
DO CHEFE DA DIVISAO TECNICO- LEGISLATIVA

Art. 21. Compete ao Chefe da Divisdo Técnico-Legislativa: -
I quanto as atividades de apoio ao processo leglslatlvo

a) promover as atividades  de’ gravac;ao redacdo e revisdo dos debates e

s pronun01amentos no Plendrio;

b) promover as atividades de secretariado relativas a preparagéo de proposigdes, bem
como redagfio de atos e revisdo e digitagfo dos pronunciamentOS‘ ‘

¢) responsabilizar-se pelos serv1gos de som e gravac;ao das reunides do Plendrio da
Céamara enas Comissdes; ~

d) organizar e manter atualizados os orlglnals das fitas gravadas, objetwando pronta
[identificagdo e localizag¢éo;

e) fornecer copias de documentos e discursos med1ante automzagao do Dlretor Geral;.

f) organizar e manter’ atuahzado indice de oradores elaborando estatisticas de
pronunciamento; :

g) orientar e controlar a redagfo dos pronunc1amentos em Plenarlo encammhando
~cOpia do texto ao orador para reyisio; ‘

h) fazer registrar e arquivar os orlgmals dos documentos leglslatlvos ja ultimados, que
- esteJam sob sua responsabilidade;

i ) b R
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, i) responder pelas at1v1dades de reprodu(;ao e publicagiio dos documentos legislativos
sob a sua responsabilidade; : ,

" j) observar as normas de guarda e consulta dos documentos conﬁden01a1s reservados
e secretos sob sua responsabilidade;

k) exercer outras atividades correlatas;
I1 - quanto as atividades de apoio as Comlssoes

a) responder pelo recebimento das proposi¢ies em Plenarlo e destlnadas as
Comissdes, para exame € parecer nos prazos reglmentals ‘ '

b) manter-se permanentemente informado a respelto das atividades desenvolv1das
pelas Comlssoes , V ; : Ry

c) d1r1g1r 0s serv1g:os de secretarlado das reunides das Comlssoes relativas a redagao .
digitagio e reviséo de atos e demais documentos elaborados;,

."d) organizar g manter arquivo das proposi¢des em tramitagfo para posterior anexagao
dos pareceres e demais documentos cabiveis;

e) realizar pesquisas € Jevantamentos necessarlos ao exame das matenas a serem
anahsadas nas Comissdes; ;

f) articular-se com as unidades competentes da Camara para prestagdo dos servu;os de
apoio administrativo necessdrios ao funcionamento das Comissoes;

. g) dirigir as atividades referentes 3 a emisséo de pareceres e demais textos legislativos,
analisados e elaborados nas Comissdes, para sua ultimac8o e expedigéo;

h) enCamin'harﬁao Diretor Geral as matérias, com os respectivos pareceres, que estejam
em condi¢des de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas;

i) exercer outras atividades correlatas;
III - quanto as atividades de protocolo e expedlente leglslatlvo

a) programar,. d1r1g1r e supervisionar as ‘atividades de expedig¢do, receblmento
numeragdo, distribuicdo e controle da tramitagdo de papels e documentos dos orghos e
unidades da Camara; , : -

b) fazer protocolar todas as proposi¢des do processo leglslatlvo bem como os atos da
Mesa, do Presidente e do Diretor Geral;

i

¢) promover a organizagdo das pastas para arquivamento de processos e documentos
de natureza legislativa;

d) promover e orientar o receblmento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e
'a0s orgaos da Camara e providenciar sua distribui¢éo;

e) d1r1g1r e supervisionar as informagdes aos mteressados a respelto de processos
papéis e outros documentos de teor leglslatwo : :

f) programar, organizar ¢ manter- atuahzados os registros e controles dos documentos
sob sua guarda, objetivando a pronta identificagéio e localizagdo dos mesmos;
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g) preparar -0 expediente, encaminhando-o ao Diretor Geral ‘para déspacho com 0
Presidente; : :

h) promover a publicaggo dos atos do Poder Legislativo;

i) exercer outras atividades correlatas;

IV - quanto as atividades de arquivo e documentacio legislativa

a) promover a organlzagao ea manutengao atuahzada do 51stema de arqulvo dos atos
da Cémara; : :

b) rever, periodicamente, 08 processos e documentos leglslatlvos propondo a
destinagfio mais adequada a cada um deles; :

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

d) promover o colecionamento, a encadernagao €eo arqulvamento de jornais, rev1stas e
publicagdes de interesse da Camara;

e) fazer registrar, clas51ﬁcar, catalogar, guardar e conservar todas as publica¢bes da
Camara, mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulagio;

f) promover a avalia¢éio periddica dos documentos arquivados, bem como proceder,
periodicamente, a sele¢fio dos documentos cuja conservagdo seja considerada onerosa ou
desnecessaria, propondo ao Diretor Geral estudos para sua ehm1na9ao

g) elaborar e manter atualizadas as bibliografias de malor interesse para a Cimara,
reahzando pesquisas blbhograﬁcas e preparando resumos;

h) elaborar, em’ caréter preliminar, estudos e relatérios pertlnentes as at1v1dades
parlamentares, :

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

k) promover a encadernagao de livros e documentos, prov1den01ando a restaura(;ao
daqueles que se fag:am necessarios;

) organizar e manter atualizado arquivo de smopse com referenc1a a autor, assunto e
legislatura, objetlvando sua pronta identificagdo e localizagdo; ‘

m)orgamzag e manter atualizada colegao de coplas da 1eglslaga0 de interesse da '
Cémara; : : ; L ;
n) organizar e manter arquivo dos originais das ﬁtas gravadas das reunides da Camara;

0) exercer outras atividades correlatas. -
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SECAO 11
DO CHEFE DA DIVISAO DE INFORMATICA

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

#

1 - orientar e acompanhar a execugdo dos servu;os de processamento de dados seu
desenvolwmento e sua operagao; '

II - responsablhzar-se pela selegao de programas e dos equipamentos de 1nformatlca
~ da Céarnara;

III - promover a agilizacéo dos servu;os da Camara através da informatizag@o de suas
~atividades; S :

, IV - orgamzar e manter as fontes de 1nformatlca v1sando fornecer servigos mais
eficientes aos usudrios; ’

"V - otimizar a utlhzac;ao dos equlpamentos existentes, provendo os usuanos com
“dados estatisticos e relatorios solicitados;

VI - programar e superv1s10nar as at1v1dades necessanas a analise, deﬁmgao e
desenvolv1mento dos sistemas a seremaprocessados, : :

‘VII - supervisionar os trabalhos de digitagdo, operagao e controle dos serv1g:os em
execucio; :

VI - programar e organizar a utlhzac;ao do equlpamento de 1nformat1ca com vistas a
atender aos servigos considerados prioritérios; :

IX - controlar a dlstrlbulg:ao de relatdrios, demonstrativos, rela(;oes hstagens e demals
documentos produ21dos

X - supervisionar os servi¢os da rede de computadores, prov1den01ando 08 reparos que
se ﬁzerem necessarios nos equipamentos de informatica da Camara;

XI - exercer outras atividades correlatas.

SECAO III
DO CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 23. Compete ao Chefe da Diviséo de Recursos Humanos:

I - coordenar, supervisionar e or1entar as atividades de recrutamento e selecdo através
de concurso publico de servidores, bem como as de planejamento e execugdo dos programas
de capamtagao e aperfelgoamento de pessoal;

- determinar a publicagdo dos editais e 1nformag:oes sobre concursos, assim como
dos respectlvos resultados; :

III - encaminhar ao Diretor Geral, para homologac8o, os resultados dos concursos;

IV - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo numérica
dos orgdos 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 necessérios a apuragéo
do merecimento dos servidores para efeito de progressdo e promogéo;

VI - proceder anualmente, antes ‘da elaboragio da proposta orgamentéria, ao
‘levantamento das necessidades de selegéo e recrutamento nos diversos setores da Camara;

VII - dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a
pessoal, tais como transferéncias de lotagdo, alteragdes de fungéo, alteragdes na carga horaria
de trabalho, rescisdes de contrato e concessdes de ad101onals previstos na legislacdo em
vigor; : ,

VIII - examinar e dar parecer nas questOes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as
. orienta¢des normativas em vigor; < ;

IX - encaminhar, devidamente informadas, para analise do Diretor Geral, todas as
questdes de pessoal que, por suas repercussoes, requeiram a consideragao da chefia superior'

X - assinar atestados e declarag:oes dlversas bem como certiddes de tempo de serv1g:o
dos servidores mun1c1paxs

, XI - promover 0 encammhamento de serv1dores a inspecdo medlca para fins de
admissdo, hcenga aposentadonae outros procedimentos legais;

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

XIIT - prov1den01ar junto as chefias dos diversos orgaos da Camara para que seja
elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisdo;

XIV - comunicar ao Diretor Geral, com a dev1da antecedéncia, as mudang:as de cheﬁas
para efeito de conferéncia de carga de material;

XV - providenciar para que seja mantido arquivo de lels decretos e outros atos
normativos de interesse para a admlnlstragao de pessoal;

~ XVI - executar outras atribuigSes afins.

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

Art. 24, Cdmpete,ao Chefe da Divisdo de Compra, Material, Patrimonio e Servigos
‘Auxiliares: o g

I- quanto as atividades de compras

‘ a) administrar as atividades de aqulslc;ao de bens e serv1gos para 0S dlversos orgdos da
Céamara;

b) promover a realizagdo de 11c1tagoes para aqulsu;ao de materiais e execugao de
serv1gos e obras; : :
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©) orgamzar e manter atualizado o cadastro de fomecedores

d) orgamzar e manter atualizado o cadastro de prégos correntes dos materlals de
emprego. mais freqiiente; :

e) elaborar e manter atualizado o catélogo de materiais;

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

g) elaborar 0 calendamo de compras paraa Camara

h) estimar o montante de requmg:oes de compras com base nos dados do cadastro de
‘pregos, para fins de licitagéo; : ’

i) expedir para os licitantes adjudlcados 0s pedidos de fornemmento de materiais ou
servigos; : ~ :

j) fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de ser‘vigos da
- Cémara; : : ~

k) prov1den01ar junto a umdade competente o empenho das despesas & conta das
dotag:oes orc;amentarlas de material; :

- 1) fornecer ao Diretor Geral os dados para a reahzac;ao de contratos de Servigos, obras :
ou fornecimento de material;

: m) executar outras atribuigdes afins;

II - quanto as atividades de almoxarifado

a) programar € coordenar a execucdio das atividades de receblmento conferenc1a,
_ armazenamento inventario, dlstnbulgaoecontrole dos materlals utilizados na Camara;

b) manter o estoque em condi¢des de atender aos orgéos da Camara;

) promover a guarda do material em perfelta ordem de armazenamento conservagao :
- e registro; .

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

e) promover a manutengdo atualizada da escrlturagao referente ao movimento de
entrada e salda dos materiais ¢ do estoque existente; :

f) promover o recebimento do material remet1d0 pelos fomecedores e conferir
_especificagdes, qualidade, quantidadé e prazos de entrega frente aos contratos ou ordens de
fornecimento expedidos pela Camara;

~ @) solicitar o pronunciamento de 6rgdos técnicos da Camara ou de outras instituicdes
no caso de aquisi¢do de materiais e equipamentos espec1ahzados

-h) formalizar a declaragfio de recebimento ¢ aceltag:ao do materlal ou servu;o quando
estes forem verificados e considerados sa‘asfatonos ;

B

%
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i

i) proceder ao abastecimento dos érgéos da Camara e controlar o consumo de material
por espécie e por repartigdo, para previsdo e controle dos custos; ‘
j) preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminha-los-ao
~ Diretor Geral, na periodicidade determinada;

K) executar outras atribui¢des afins;

I — quanto as atividades de patriniﬁnio

a) executar a classificacfo e numeragdo dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificago; » :

b) manter atualizado o -arquivo de documentos de inventério com o reglstro dos bens
moéveis da Camara; :

i

¢) prov1den01ar a confecc;ao de plaqUetas de 1dent1ﬁca9ao dos bens permanéntes;

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

e) elaborar mapas relatlvos a cada unidade da Camara com 0 movimento de
mcorpora(;ao de bens méveis, o saldo do més anterior ¢ as baixas existentes; ~

f) fazer o levantamento penodlco dos bens moveis da Camara encaminhando-o ao
Diretor Geral, : ‘ ;

g) proceder  conferéncia da carga respectiva dos 6rgios, através de visitas periddicas
de inspe¢do e quando houver substitui¢do dos dirigentes dos mesmos, informando quanto a
desvios e faltas de bens eventualmente verificados; :

- h) promover o recolhlmento do material inservivel ou em desuso e prov1den01ar a
redistrlbulgao, recuperagdo ou alienacéo; : \ = ,

i) comunicar ao Diretor Geral a distribui¢io do material permanente, para efeito de
carga; ' ‘ ‘ :

J) executar outras atribui¢des afins;

IV- quanto as atividades de transportes internos -

a) programar, orgamzar dirigir e supervisionar as at1v1dades referentes a distribui¢éo,
manutengao conservagdo e controle de utilizagfio dos veiculos da Camara; ‘

b) programar, dirigir e superv151onar as atividades de manutenc¢do preventiva dos
veiculos da Camara, tais como 08 serv1g:os de abastec1mento lavagem, lubnﬁcagao
borracharia e normas operacionais; :

) manter o controle de Vel’culos quanto a uso, gasto e depreciagéo;

d) promover a orgamzagao e a manuten¢fio atualizada dos reparos em veiculos da
Camara;

-
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€) promover a dlstrlbulgao dos velculos pelos diferentes orgaos da Camara 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 inspe¢do periddica dos velculos e a Verxﬁcac;ao do seu estado de
conservagdo, providenciando os reparos necessamos

h) promover o recolhimento € o conserto dos veiculos a01dentados quando for o caso;

i) determinar os estoques méximo e minimo de pegas e acessorios de utilizag8o
freqliente na manutengéo de veiculos da Camara;

) assistir a Diretoria Geral nas operagdes de compra e ahenagao de Velculos e
“respectivos equipamentos e pegas;

k) zelar pela regularidade da documenta(;ao dos Velculos e da 51tua<;a0 dos motorlstas
da Camara, em face das normas de transito em vigor;

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

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

'n) promover a elaboragio de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por
repartlgao dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pegas € méo- de-obra

0) promover a organizagdio e fazer cumprir a escala de reviséo e lubrificacdo de
veiculos;

p) manter, sob seguranc;a a guarda de pneus, pecas, ferramentas ¢ demais materiais
utilizados; , . ; . .

q) promover os servicos de Vlgllanc1a e guarda dos Velculos da Camara

r) executar outras atrlbulgoes afins;

V — quanto as atividades de servicos gerais
a) coordenar e orientar os servicos heliograficos e de fotocdpias da Camara;

b) propor normas para utilizag8o descentralizada de equlpamentos de fotocopia para as
unldades da Céamara;

~¢) coordenar a execugdo da 11rnpeza e conservacgdo das 1nstalac;oes da Camara
d) supervisionar os. serv1g:os de copa da Cama:ra t

e) programar e organizar as atividades de portaria e vigilancia das instalagbes e dos
proprios da Camara, zelando pela manutencdo da ordem e pelo bom atendimento as partes;

1) estabelecer as normas relativas entrada ¢ a saida no Ed1f1c10 sede e demals
prédios da Camara, apos encerrado o expediente;
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g) controlar as chaves das dependéncias do Edificio-sede e demais proprios da
Cémara, providenciando sua abertura e fechamento nos horérios regulamentares
h) coordenar e controlar 0s servu;os de telecomunlcagao

1) elaborar mapas demonstrativos mensais de consumo de energia eletrlca agua e
telefone e encaminhar ao Diretor Geral; 1 ’ ,

. ]) planejar e superv1s1onar a aphca(;ao de medldas de prevengao contra 1ncendlos nas
instalagBes mumcxpals ,

k) prov1denc1ar a ligac@io e o deshgamento de comutadores interruptores, ventiladores
e demals aparelhos elétricos instalados nas partes de uso comum do Edificio-sede;

1) providenciar o hasteamento e o recolhimento de bandelras de acordo com o
calendério oﬁmal e ordens superiores;

m) propor as escalas de servu;o para as atividades de portaria, v1g11anc1a limpeza e
: manuteng:ao

~m) promover inspec¢io perlodlca nos predlos da Camara para averlguar a necessidade
de conservagdo ou recuperago das instalagdes; :

~ 0) programar e controlar os servi¢os de manutengéo dos méveis, méqumas 1nstala(;oes
eletmcas hidraulicas e sanitarias da Camara; - : i

p) executar outras atribui¢des afins.

SECAO'V
DO CHEFE DA DIVISAO DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE

Art 25, Compete ao Chefe da Divisdo de Orgamento e Contablhdade
I - quanto as atividades de org:amento

a) tomar as medidas pertinentes com o objetivo de implantar normas relatlvas a
programac;ao econdmico-financeira da Cédmara; ,

b) acompanhar e orlentar a execug:ao f1s100aﬁnancelra dos programas de trabalho da
Cémara;

, c) programar, dirigir e superv151onar a elaboragio da proposta orgamentana da
Céamara;

d) fazer preparar calenddrio de atividades, normas, rotinas e instru¢Ses visando a
modernizagfo dos processos de elaboraggio e execugdo orcamentaria nas diversas umdades da
Cémara; :

€) orientar e coordenar junto as umdades administrativas a elaborag:ao das propostas
parciais, prov1den01ando asua conferen01a ~
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f) manter atualizados os controles da execucio or¢amentdria, de modo que possa
informar as unidades interessadas sobre o andamento dos planos e programas prev1stos no
orgamento

g) acompanhar a execugho orgamentarla na fase de empenho prévio, anahsando e
‘autorizando a realizagdo de despesas; :

h) informar as unidades responsavels sobre as dotagoes orgamentamas em V1as de
esgotamento :

1) preparar quando necessario, planos de contengao de despesas obedec1da a
orientagéo superlor '

; 1)) prov1den01ar a preparac;ao, se necessario, de expedientes relatlvos a abertura de ‘
créditos ad101onals S :

k) exercer outras at1v1dades afins;

II - quanto as atmdades de classificaciio e reglstros

a) fazer escriturar as operagdes contabeis de natureza orgamentarla ﬁnancexra e
patrimonial, mantendo-as atualizadas; ~

b) prov1den01ar 0 registro atualizado dos contratos que determmam rendas ou
acarretam Onus para os cofres da Camara

c) prov1den01ar 0 registro das ‘contas para cujo controle haja necess1dade de
: desdobramento ' o . o ;

d) fazer conferir os saldos das contas com 0S apresentados pela Divisdo de Tesourana

€) promover o reglstro contbil dos bens patrimoniais, propondo as prov1den01as
necessarias € acompanhando as Varlagoes havidas;

«

f) controlar a movimentag@o das contas bancarlas efetuando a concﬂlag:ao mensal dos
saldos -

g) proceder & verificagdio dos valores contébeis e dos bens escriturados existentes;

h) comunicar, incontinenti, ao Diretor Geral, a existéncia de diferenca nas prestagdes
- de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob pena de responder com o responsavel pela
omisséo; : : ‘

i) opinar sobre a devolugdio de fiangas, caugdes e depdsitos; * ~ -
J) fazer instruir e registrar as requisi¢des de adiantamento;

k) providenciar a escrituragio dos langamentos relatlvos as operac;oes contabe1s
visando demonstrar a receita ¢ a despesa; v

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

,‘
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m) fazer elaborar dlarlarnente em coordenagao com a Divisdo de’ Tesourarla 0
~boletim smtetlco do movimento de caixa, ev1den01ados as dlsponlblhdades e os depdsitos
bancérios; :

n) preparar oS balancetes mensais da situagio orc;amentarla e ﬁnancelra da Camara e
coordenar a elaborag:ao do balango com os respectivos anexos, assinando-os;

0) conferir e class1ﬁcar o movimento diario da arrecadag:ao e preparar 0 boletim diario
da recelta :

)reahzar 0 encerramento do exercicio, demonstrando as variagBes ocorridas na
s1tua<;ao patrimonial; :

[

- q) controlar retlradas e dep051tos bancarlos conferlndo os extratos de contas
correntes; :

%

r) executar outras atribui¢es afins;

III- quanto as atnvndades de empenho e llquldagao

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

b) propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos globals ou
por estimativa, das dotagoes orgamentdrias que comportem esse regime; :

¢) registrar o0 empenho prévio das despesas da Camara;

d) conferir os processos de empenho das despesas e visar-0s que forem aprovados;
e) fazer aeompanhar a execuc;ﬁo orgamentéria na fase de empenho prévio;

f) preparar os balancetes mensals da execucio orgamentana |

g) executar outras atrlbuleoes afins.

SUBSECAO
DO ASSISTENTE DE CONTABILIDADE

Art. 26. Compete ao As51stente de Contablhdade

a) executar servicos contabeis e mterpretar legislagdo referente a contablhdade
publica; ,

b) Executar servu;os contabels e mterpretar leglslagao referente a contablhdade

publica;
¢) Executar a escrlturagao anahtlca de atos ou fatos administrativos; escriturar contas
correntes diversas; organizar-boletins de receita e despesas ~ SRR
d) escriturar, livros contabeis; ' ‘ : :
‘e) levantar balancetes patrimoniais e financeiros;
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- ) conferir balancetes auxiliares e “slips” de arrecadac;ao
g) examinar empenhos, verificando a class1ﬁcag:ao e.a ex1sten01a de saldo nas
dotag:oes, : :
h) examinar processos de prestacdo de contas
i)~ informar processos relativos a despesa; -
j) interpretar legislaggio referente a contabilidade pubhca
k) efetuar calculos de reavaliago do ativo e de depreciagdo de bens méveis e imoveis;
organizar relatorlos relativos as at1v1dades transcrevendo dados estatisticos e emitindo

pareceres;
1) executar tarefas afins, 1nclu51ve as edltadas no respectivo regulamento da proﬁssao

SECAO VI
DO CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA

Art. 27. Compete ao Chefe da Diviséo de Tesourarla
'I “receber quando autorizado, as 1mportan01as devidas a Cémara;

II - efetuar o pagamento da despesa de acordo com as dlspomblhdades de numerdrio,
0 cronograma de desembolso e as 1nstruc;oes recebidas do Diretor Geral; :

- III - guardar e conservar os valores da CAmara ou & mesma caucionados por tercelros
devolvendo-bs quando dev1damente autorlzado

IV - manter em dia a escrituragdo do mov1mento de caixa e preparar 0s comprovantes
relatlvos as operagOes realizadas; . A b

V- reglstrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragoes aceitas;

VI - 1ncumb1r -Se dos contatos com estabelecnnentos bancéarios em assuntos de sua
competenma

VII - preparar os cheques para os pagamentos autorlzados ou fazé-lo por meio
eletrdnico; ~

B

VIII - movimentar as ~contas bancarlas efetuando saques e depositos, quando
autorizados;

IX - prov1denc1ar os suprimentos de numer4rio necessarios aos pagamentos de cada
-dia, mediante a emissdo de cheques ou ordens bancérias, se autorlzado e

X - providenciar o recolhimento das contribuigdes para as institui¢Oes de prev1denc1a
fundos regulamentares e outros encargos;

XI preparar diariamente, boletms de mov1mento financeiro e envia- los ao Diretor
Geral; ;

XII - deposxtar nos bancos ‘autorizados os recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

XIII - assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria; V‘
M
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XIV - executar outras atribui¢des afins.

N SECAO VII :
- 'DOS SUPERVISORES E ASSISTENTES DE SERVICOS AUXILIARES E
: ADMINISTRATIVOS ‘

" Art. 28. Aos Supervisores e Assistentes de Servicos Auxiliares e Administrativos

‘compete, sob oriehtagdo ndrmativa e acompanhamento do Diretor Geral, supervisionar

~orientar a execucdo das atividades admlmstratlvas e de Serv1<;os Gerais e Aux111ares da
Cémara. : -

CAPITULO VI
DOS CARGOS E FUNCOES DE ASSESSORAMENTO DIRECAO E CHEFIA

-Art. 29. Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-
se-4 0 cargo em comissdo correspondente & sua direcfio ou a sua chefia, bem como os demais
encargos sob essas formas de prov1mento

“ Paragrafo tinico. S#o considerados automaticamente extlntos, a partir da v1gen01a da
presente Lei, todos os cargos em comissio existentes na Camara Mumc1pa1 de Pirai.

Art. 30. 0 servidor efetivo da Camara ocupante de cargo de prov1mento em comissao
optara pela percepgao da remuneragio de somente um desses cargos.

Art. 31, Os cargos em comissdo da Camara de livre. nomeagfo e exoneragdo,
acompanhados de seus respectlvos simbolos sfo os estabelecidos no Anexo I da presente Lei.

Art. 32. 0 Premdente da Camara ao prover os cargos em comissio deverd 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 unico. Ficam excetuados do percentual disposto no caput deste artigo, os
cargos de provimento em comissdo de Assessor Parlamentar Ass1stente Parlamentar e Chefe

~de Gablnete

" Art. 33. A criagfio de novos cargos em comissio dependera de dotagao orcamentaria
 para atender as despesas dela decorrentes. :

Art. 34. Fixa os valores dos Cargos em Comissdo nos termos do Anexo II, a
remuneracdo dos servidores desta, Casa, somente poderd ser fixada ou alterada por lei
especifica, assegurada revisdio 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 Cémara, ouvidos os demals membros da'Mesa Dlretora

; ~Art. 36. Os fitulares dos cargos de- Assessor- Politico-Legislativo, de Coordenador
Legislativo, de Procurador Geral, de Coordenador de Controle Interno, de. Assessor de
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Comunlcag:ao Social e de Diretor Geral reportar—se g0 dlretamente ao Pre51dente da
Camara Municipal. - ‘

‘ : CAPITULO vl
DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 37. Os membros da Mesa Diretora, salvo hip6tese expressamente contemplada no
Regimento Interno da Cémara, permanecerdo livres de fungdes meramente executorias e da
pratlca de atos relativos ao procedlmento administrativo.

Paragrafo Ginico. O encaminhamento’ de - processos € outros expedlentes as
autoridades mencionadas neste artigo, apenas se dara quando :

- I- 0 assunto se relacione com ato pratlcado pessoalmente pelas 01tadas autondades

II - 0 assunto incida no campo das relagdes do Poder Legislativo com 0 Executlvo o
Munlclpal ou com outras esferas de Governo; \ A

III - o processo 1mp11que o reexame de atos mamfestamente 11ega1s ou contrarios ao
-~ interesse pblico.

, Art. 38. Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fungdes de
coordenac;ao e controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as
comumcag:oes administrativas serdo observados, no estabelecimento das rotinas de trabalho e
das exigéncias processuais, 0s seguintes principios racionalizadores:

I - todo pedido de informagfo devera ser encammhado ao 6rgéo ou autoridade capaz
de fornecé-la ou esclarecer o assunto; , ,

II - os contatos entre as unldades que compdem a estrutura organizacional da Camara,
para fins de instrugdio de processos, serdo feitos diretamente de umdade para unidade, quando
a elas couber informar ou decidir o assunto em andlise; o

III - os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informagdes de varias unidades
ou autoridades deverdo ter sua tramitagio em formularlos ou 1mpressos padronlzados

IV — o Diretor Geral da Cémara, no que concerne as atividades de expedlente
‘encaminhard diretamente & autoridade capaz de proferir a decisio ou fornecer a. informagdo
solicitada, todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem como fard com
que seja encaminhado diretamente, ao destinatério, toda a correspondéncia expedida.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

‘Art. 39. A estrutura administrativa da Cimara, estabelecida na presente Lei, entrard
em funcionamento a partir de sua publicagfo, segundo as conveniéncias da Admlnlstragao da
‘Casa ¢ as disponibilidades de recursos. .
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“Art. 40. Aprovada a presente Lei e providos os cargos em comissdo de dire¢do, chefia
e assessoramento constantes da mesma, os érgdos da atual estrutura administrativa, cujas
fungBes correspondem as dos Orgdos implantados, ficardo automaticamente extintos,
revogando-se as Resolugdes anterlores o ‘ : '
Art. 41. Os 6rgfios e umdades da Camara devem funcmnar perfeltamente articulados

entre si, em regime de mutua colaboragfio.

. Art. 42. Para os efeitos desta Lei, o exercicio de fungéo na condlgao de substltuto
eventual somente se efetivara gerando dlreltos e obrlgac;oes nos afastamentos dos titulares
por motivo de férias, licengas ou outras auséncias prolongadas cessando automaticamente
com o retorno do titular ao exercicio de sua fungéo de orlgem :

Art. 43. As demgnagoes de substltutos processar~se-ao sempre por ato exXpresso do
Presidente da Camara. = , ; ;

Paragrafo tinico. Em hlpotese alguma poderd ocorrer o afastamento do tltular de uma
unidade, sem a correspondente indicaggo de seu substituto.

Art. 44. O horério de trabalho dos servidores da CAmara ser4 fixado pelo Presidehtc,
atendendo as necessidades da populagao a natureza das fungBes e as caracterlstlcas das
repartigdes. ,

Paragrafo tnico. Para o pessoal que tenha Jornada de trabalho especial serd observada
a legislacdo especifica em v1gor :

Art. 45, Esta Lei entrard em Vi/igor a partir da sua publicacfo.

CAMARA MUNICIPAL DE PIRAI, em 15 de margo de 2017.

MARIO HER ,,, e DA SIL VA CAR VALHO
S -Preszdente- Pt

Rua Dr. Lmz Antonio G. da Silveira, 16 Centro, Pirai/R]- CEP: 27175/000

e-mail: cmpirai@pirai.rj.leg.br
~Telefax: (24) 2411-9500 ‘


mailto:pirai@pirai.ri.leg.br

Camara Municipal de Piraf
Estado do Rio de Janeiro

ANEXO I

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 .Cci 01

Coordenador Juridico CC.1 01
Assessor Politico-Legislativo CC.1 01
Coordenador Legislativo CC.1- 01
Gerente Juridico “CC.2 02
Gerente Legislativo CC.3 01
| Coordenador de Controle Interno CC3 01
Secretirio de Apoio Juridico CC4 01
Assessor de Comunicaciio Social .CC4 01
| Chefe da Divisio Técnico-Legislativa CCA4 01
Chefe da Divisdo de Informatica CC4 01

.| Chefe Divisdo de Recursos Humanos ; V CC4 01
Chefe da Divisdo de Material, Patrimdnio e Servicos Auxiliares CC.4 01
Chefe da Divisio de Or¢camento ¢ Contabilidade ‘ CC4 01
Chefe da Divisdo de Tesouraria ‘ CC4 01

Assistente Controle Interno CC.5 01
Assistente de Contabilidade CCS5 01
Oficial de Gabinete CC5. - 06
Chefe de Gabinete CC.6 11
Auxiliar de Gabinete CC.7 05
Assessor Parlamentar CC.8 06
Assistente Parlamentar CCHY 22

Supervisor de Servicos Auxiliares ¢ Administrativos CC.10 05
- 03

Assistente de Servicos Auxiliares e Administrativos

CC.11
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ANEXO I1

“SIMBOLOS E VENCIMENTOS MENSAIS

SIMBOLOS | N°DE CARGOS VENCIMENTO MENSAL (RS$)
CC.1 06 11.000,00 B
CC.2 02 . 8.000,00
CC3 01 6.596,73
cC4 | 08 - ©4.065,18
CC.5 08 i - 2.814,32
- CC.6 11 ; 2.709,15
. CCT | 05 . 2.188,93

CC.8 06 , 2.032,65

CC9 | 22 : 1.903,81

CC.9 ‘ 05 1.576,02 ~

cC11 | 03 ‘ - 1.250,83 ‘ M
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