Estado de Rondonia
Poder Legislativo Municipal

Camara Municipal de Ouro Preto do Oeste

JUSTIFICATIVA

O Presente Projeto de Lei n°. 465/07 de 07 de fevereiro de 2007, que “Altera
Anexo unico da Lei n°1149 de 26/12/2005, e Artigo 4° da Lei 1073 de 01/02/2005, que
dispoe sobre a estrutura administrativa do Poder Legislativo Municipal, e dd outras
providéncias”. Justifica-se o presente Projeto, considerado a necessidade de adequar
administrativamente a CAmara Municipal a real necessidade do Servigo.

Assim sendo, solicitamos das nobres pares, o voto favoravel ao Projeto acima

mencionado.
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Estado de Rondonia
Poder Legislativo Municipal

Camara Municipal de Ouro Preto do Oeste

PROJETO DE LEI N°. 465/07 DE 07 DE FEVEREIRO DE 2007

“ALTERA ANEXO UNICO DA LEI N°
1149 DE 26/12/2005 E ARTIGO 4° DA LEI
N°1073 DE 01/02/2005, QUE DISPOE
SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Prefeito do Municipio de Ouro Preto do Oeste, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° O anexo Unico da Lei n°. 1149 de 26/12/2005, passa a vigorar na
forma dos Anexos I, II, III e IV desta Lei.

Art. 2° O Artigo 4° da Lei n®. 1073 de 01 de fevereiro de 2005, passa a vigorar
com a seguinte redagdo: “A organizagdo administrativa e atribui¢des dos cargos serdo
regulamentadas através de resolugdo administrativa da Mesa Diretora no prazo de 30 (trinta
dias) a partir da publicagdo desta Lei.”

Art. 3° Revoga-se a Lei n°. 1154 de 17 de fevereiro de 2006.

Art. 4° Esta Lei-entrard em vigor na data de sua publicagdo.
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ANEXO 1

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N° de Cargo [Simbolo| Padréo Especificacdo do Cargo
1 CCL 1 |Assessoria Juridica
1 CCL 1 |Secretaria Legislativa e de Apoio Parlamentar
1 CCL 1 |Controladoria Interna
1 CCL 2 |Departamento de Financas e Acompanhamento Orgamentario
1 CCL 3 |Chefe de Gabinete da Presidéncia
1 CCL 3 |Assistente Legislativo
1 CCL 3 |Geréncia de Protocolo, Arquivo Geral e Publicagéo
1 CCL 3 |Geréncia de Informatica e Escola Legislativa
1 CCL 3 |Geréncia de Recursos Humanos
1 CCL 3  |Geréncia de Servigos Gerais
1 CCL 3 |Geréncia de Patrimdnio e Almoxarifado
9 CCL 3 |Assistente Parlamentar
3 CCL 4  |Assistente de Gabinete da Presidéncia
1 CCL 4  |Secao de Taquigrafia e Atas
3 CCL 4 |Auxiliar de Servicos diversos
% Edison Luiz Gasparottc
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ANEXO II

CARGO DE FUNGAO GRATIFICADA

N° de Cargo [Simbolo| Padrao Especificagdo do Cargo
1 FGL 1~ [Servico Auxiliar




ANEXO III

TABELA DE VENCIMENTOS E GRATIFICAGAO

Simbolo Vantagens
Padrédo Vencimento Gratificacao
CCL1 100,00
CCL2 100,00
CCL3
CCL4
FGL 1
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Ao Gabinete do Presidente.

Segue o presente processo autuado nesta se¢@o através dos documentos em anexo

para providéncias necessarias.

Em: 08/02 /2007.

) // Layza Gabriela Fernarl‘des Barbosa
Div. de Protocolo e Publicagdo

Port. 074/05/CMOPO/RO
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Poder Legislativo Municipal e >
Camara Municipal de Ouro Preto do Oeste

Assessoria Juridica

PROJETO DE LEI N°. 465/07 EM, 07 DE FEVEREIRO DE 2007

“ALTERA ANEXO UNICO DA LEI N°
1149 DE 26 DE DEZEMBRO DE 2005
E ARTIGO 4° DA LEI N° 1073 DE 01
DE FEVEREIRO DE 2005, QUE
DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

PARECER TECNICO - JURIDICO Ne. 011/AJ/CMPO/RO

A Mesa Diretora da Camara Municipal apresentou o Projeto
de Lei supra citado, adequando os Cargos Comissionados e funcao gratificadas
a real necessidade dos Servicos Administrativos desta Casa Legislativa.

O Projeto de Lei é de competéncia privativa do Poder
Legislativo nos termos do Art. 15 Inciso XVI da Lei Organica Municipal. Sendo
pois Constitucional a luz do Art. 30 Inciso | e Art. 37 da Carta Magna Federal,

Assim deve a Matéria ser encaminhada as Comissoes

Permanentes de Justica e Redagéo e Orgamento e Finangas para parecer no

prazo regimental.



Trata-se de Projeto de Ordem Orgamentaria e que sua
aprovacdo , depende do voto favoravel de 2/3 (dois tercos) dos Membros da

Céamara Municipal.
E Nosso parecer.

Sala de Assessoria, 14 de fevereiro de 2007.
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PROJETO DE LEI N°. 465/07

TRPRLS o PRT RIS

ARA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE »

.au.uum...[ / .,.:....é“.svor %/g ..sontrs.. (‘
7 f// Sor; d/f (5/ /“ ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO

ESTADO DE RONDONIA

A PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE
COMISSAO UNIFICADA &
3 ,;—r__
COMPOSTA PELAS COMISSOES PERMANENTES DE '*~'-:) o

JUSTICA E REDACAO E ORCAMENTO E FINANCAS.

DE 07 DE FEVEREIRO DE 2007.

ASSUNTO: “ALTERA ANEXO UNICO
APROVADG DA LEI N° 1.149 DE 26/12/2005 E
VOTAGAD UMICA ARTIGO 4° DA LEI N°. 1073 DE
01/02/2005, QUE DISPOE SOBRE A

gmk;/% % w({-i// PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL E

DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

PARECER UNIFICADO N°. 001/07

As Comissdes unificadas em anélise ao Projeto de Lei n°. 465/07, concluiram

que o mesmo ¢ Constitucional, devendo ser apreciado pelos Nobres Edis desta Casa de Leis.

E nosso Parecer.

Sala das Comissoes, 19 de Fevereiro de 2007.

COMISSAO PERMAN. DE JUSTICA E REDACAO
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A SLAP.
Segue processo com Parecer Unificado N°. 001/07 das Comissdes Permanentes de
Justica e Redagdo e Or¢camento e Finangas, para prosseguimento do mesmo.

Em: 19/02/2007
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OFiCIO N°. 072/GP/CMOPO/RO EM 06 DE MARCO DE 2007.
Senhor Prefeito,

Encaminhamos a Vossa Exceléncia, o Projeto de Lei n°. 465 de
07 de Fevereiro de 2007, que “Altera anexo tinico da Lei N°. 1149 de 26/12/2005S e artigo 4°
da Lei N°. 1073 de 01/02/2005, que dispde sobre a estrutura administrativa do Poder
Legislativo Municipal e d4 outras providéncias”, aprovado por unanimidade na Sessdo
Ordinéria realizada em 05/03/2007, para sancionar lei, atendendo o que determina o Art. 42

da Lei Organica Municipal.

Atenciosamente,

EDISON I
Vereador - PL
Presidente da Camara Municipal
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“ALTERA ANEXO UNICO DA LEI N°.
1149 DE 26/12/2005 E ARTIGO 4° DA LEI
N°1073 DE 01/02/2005, QUE DISPOE
SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Prefeito do Municipio de Ouro Preto do Oeste, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° O anexo Unico da Lei n°. 1149 de 26/12/2005, passa a vigorar na
forma dos Anexos I, II, IIT e IV desta Lei.

Art. 2° O Artigo 4° da Lei n° 1073 de 01 de fevereiro de 2005, passa a
vigorar com a seguinte redagdo: “A organizagdo administrativa e atribuigdes dos cargos
serdo regulamentadas através de resolugo administrativa da Mesa Diretora no prazo de
30 (trinta dias) a partir da publica¢éo desta Lei.”

Art. 3° Revoga-se a Lei n°. 1154 de 17 de fevereiro de 2006.

Art. 4° Esta Lei entrard em vigor:na data de sua publicacgéo.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

(AUTORIA DO PODER LEGISLATIVO)

ANEXO 11 {
\e ...C :
~ |\ J
CARGO DE FUNCAO GRATIFICADA N\, Protocolo \'o
N° de Cargo |Simbolo| Padrao Especificagcdo do Cargo -
1 FGL 1 Servico Auxiliar
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

(AUTORIA DO PODER LEGISLATIVO)

AIAL DESSN
AL oS
ANEXO III S prodRA[0 2
,’f FL‘!RIC)"L ::.
TABELA DE VENCIMENTOS E GRATIFICAGAO \& - ?)\ 5
\\‘?”}'/ Prétocolo " 7
N Q.
Simbolo Vantagens —
Padrdo Vencimento Gratificacao
CCL1 100,00 1.300,00
CCL 2 100,00 700,00
CCL3 50,00 450,00
CCL 4 50,00 350,00
FGL 1 238,00
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legislativo nos gabinetes de cada Vereador e responsaveis pela assisténcia direta ao respectivo
titular nos atos de seu interesse, desde que guardada a relagdo com o exercicio do mandato, os
quais desempenhardo as seguintes atribuigdes:

I - pesquisa de projetos, indicagdes, requerimentos, pronunciamentos e outros assuntos
legislativos de interesse do parlamentar;

11 - controlar as correspondéncias recebidas;

I1I - preparar e expedir as correspondéncias de autoria do parlamentar;

IV - organizar a agenda das atividades e programas oficiais do Vereador, bem como tomar
as providéncias necessarias para sua observancia;

V - manter atualizado cadastro das autoridades municipal, estadual e federal,

VI - oferecer alternativas de agfio politica, em participagdo nas discussdes, sem interferir no
entanto nas deliberagSes das bancadas, do Plenério ou lideranca da bancada; ~ShL D)

VII - executar outras atividades afins que lhe for atribuida pelo Vereador.

CAPITULO III L,
DA MESA DIRETORA \Z “f
Art. 5° A Mesa Diretora é 6rgio colegiado e decidira sempre pela maioria dos seus
membros conforme as atribui¢cdes estabelecidas no Regimento Interno.

SECAO I X
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 6° A presidéncia sera dirigida pelo Presidente da Camara Municipal com competéncias
definidas no Regimento Interno promulgado pela Resolugdo Legislativa 50/91, e Lei Organica

Municipal, podendo ainda fundamentar em outras normas consideradas necessarias ao desempenho
das fungdes como dirigente do Poder Legislativo do Municipio.

SECAO II
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 7°. A Assessoria Juridica da CAmara Municipal sera dirigida por ocupante de cargo de
provimento em comissdo e integrada por técnico da area de direito devidamente inscrito na Ordem
dos Advogados do Brasil Seccional de Ronddnia.

Paragrafo unico. O Assessor Juridico serd auxiliado por servidor com conhecimento em
digitagio mediante nomeagdo do presidente na forma da estrutura organizacional da Cémara
Municipal.

Art. 8°. Compete & Assessoria Juridica:

I - prestar assessoria e consultoria juridica @ Mesa Diretora, as comissdes permanentes €
especiais e demais Orgdos competentes da estrutura administrativa da Cdmara Municipal em
assuntos de natureza juridica; '

11 - emitir pareceres juridicos sobre anteprojetos, projetos de leis, resclugdes, regulamentos,
editais, estudos e demais proposigdes, quando solicitada;

I1I - emitir pareceres sobre o teor d(; conjtrato's/ e) convénios apresentados a Camara; ;

/ - \
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IV - elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos;

V- representar a Camara Municipal em qualquer instancia juridica; -

VI - organizar ¢ manter atualizado o arquivo de certidGes das decisdes proferldas nos
processos em que a Camara for parte interessada;

VII - supervisionar os procedimentos legais relativos as licitagdes;

VIII - atender a consultas sobre métodos e técnicas legislativas;

IX - realizar pesquisas e estudos técnicos para subsidiar a elaboracdo de projetos,
objetivando o aperfeigoamento das técnicas legislativas;

X - elaborar os atos da Mesa Diretora, da presidéncia, do 1° secretédrio, das comissdes, de
portarias, resolugdes, decretos legislativos, autégrafos de leis, editais, certiddes, as leis
promulgadas pelo Legislativo, convocagdes em geral, avisos e demais documentos;

XI - minutar e preparar contrato e certiddes, a vista de despacho da autoridade

competente.

SECAO III
DA SECRETARIA LEGISLATIVA E DE APOIO PARLAMENTAR

Art. 9°. A Secretaria Legislativa e de Apoio Parlamentar sera exercida por ocupante de
cargo de provimento em comissdo, responsavel pela coordenagdo e supervisdo das atividades
legislativa e apoio parlamentar em geral, da Cdmara Municipal prestando assessoria geral ao
presidente e 2 Mesa Diretora nos aspectos politico, legislativo e funcional, em especial quanto ao
processo legislativo, ao Regimento Interno e a organizagio dos servigos internos do Legislativo;

Paragrafo wnico. O Secretario Legislativo e de Apoio Parlamentar serd auxiliado em suas
fungdes por servidor com conhecimento em servigos administrativo e legislativo mediante
nomeagdo do presidente na forma da estrutura organizacional da Camara Municipal.

Art. 10°. Compete ao Secretario Legislativo e de Apoio Parlamentar:

I - supervisionar as atividades de protocolo, arquivo geral e publicagdo, prestagdo de
informagdes sobre os servicos da CaAmara, tramitagdo de processos, expedientes e outros de
interesse publico;

I - administrar as atividades relacionadas a Secretaria Legislativa e de Apoio Parlamentar
com o controle orgamentario e a execucdo da despesa;

Il - encaminhar ao presidente consulta relativas a aplicagdo da legislagdo pertinente as
competéncias dos setores;

IV - preparar e executar as atividades relacionadas a preparacdo de dados de todas as areas
da CAmara Municipal, para registro, consulta e subsidio de estudos;

VI - submeter & apreciagio do presidente as alteragdes ou inclusdes de procedimentos que
visem a eficiéncia dos servigos da Camara Municipal;

VII - orientar o cumprimento das leis, resolugdes, portarias, ordens-de-servigo e demais atos
administrativos;

VIII - orientar e acompanhar a elaboragdo de planos e projetos, visando a otimizag&o dos
processos de controle e o estabelecimento de normas e procedimentos para o funcionamento da
Secretaria Legislativa e de Apoio Parlamentar;

iX - executar outras atividades inerentes ao cargo.+
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SECAO IV
DA CONTROLADORIA INTERNA 7

Art. 11°. A Controladoria Interna instituida com a finalidade de assegurar a administrag@o
da Camara tanto quanto possivel, a promogdo do controle da legalidade e legitimidade e avaliagdo
dos resultados quanto a eficdcia, eficiéncia e efetividade da gestdo orgamentdria, financeira,
patrimonial e de pessoal; e dar cumprimento a dispositivos constitucionais e as leis, atos e normas
atribuidas ao sistema de controle interno, sera coordenada por ocupante de cargo de provimento em
comissdo com conhecimento e experiéncia em finangas e administragéio publica.

Art. 12°. Para atingir os objetivos a que se refere o artigo anterior, a Controladoria Interna
deve estar centrada em um sistema contébil que possibilite informagdes especificas de caréter
gerencial e financeiro sobre:

] - a execugdo orgamentdria anual e do plano plurianual;

II - o desempenho dos setores administrativos e de seus responsaveis;

111 - os fatos ligados & administragdo, finangas, patrimonio e recursos humanos;

IV - apreciar e submeter ao presidente, estudos, propostas de diretrizes, programas e agdes
que objetivem a racionalizagio da execugdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo
or¢amentéria, financeira e patrimonial, no 4mbito dos 6rgios da administragéo do Legislativo;

V - elaborar o relatério do controle orgamentario, financeiro e patrimonial;

VI - acompanhar a organizago atualizada dos dados pertinentes aos valores e bens publicos
afetos ao Legislativo, compreendendo o controle do almoxarifado, patriménio, abastecimento,
manuteng¢io e dos bens moveis e imoveis;

VII - apreciar relatério por ocasifo do encerramento do exercicio sobre as contas e balango
geral do Legislativo;

VIII - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

IX - apresentagdo anual do relatério geral de controle interno, elaborado com base em
relatorios de controle de gestdo administrativa, reservado aos responsdveis por cada setor da
Camara Municipal, em observancia as atribuigdes constantes da estrutura organizacional
estabelecida através de ato da Mesa Diretora que integrard a prestagdo de contas a ser enviada ao
Tribunal de Contas do Estado de Rond6nia

SECAO V
DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS E
ACOMPANHAMENTO ORCAMENTARIO

Art. 13°. O Departamento de Finangas e Acompanhamento Orgamentario instituido pela
Lei 1073/05 é responsavel pela execugdo dos servigos contébeis, financeiro e de tesouraria.

Art. 14°. Compete ao Departamento de Finangas e Acompanhamento Orgamentério:

I - controlar, conferir, classificar e contabilizar as operagdes orgamentdrias, financeiras e
patrimoniais da Cdmara Municipal;

11 - elaborar mensalmente os balancetes e demonstrativos ;

[1I - elaborar o balango anual da Camara Municipal;

IV - elaborar a prestagio de contas para apreciagdo da Camara Municipal e remessa ao
Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia e Prefeituga/Municipal; J

V - escriturar livros contabeis; ) T » /
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VI - orientar a Mesa Diretora em conjunto com a Controladoria Interna com vistas a
racionalizagdo da execugdo das despesas e da correta gestdo dos recursos e bens da Camara
Municipal;

VII - preparar os dados necessarios a elaboragdo do orgamento anual da Camara Municipal;

VIII - acompanhar a execugdo orgamentdria, abertura e acompanhamento dos respectivos
créditos adicionais conforme conveniéncia dentro dos pardmetros legais;

IX - executar outras atividades especificas da 4rea contébil;

X - preparar os documentos de empenho e liquidagdo das despesas da Camara Municipal;

X1 - preparar os relatdrios gerenciais, contendo elementos para a programagio orgamentaria
¢ financeira da Camara Municipal;

XI1I - providenciar o pagamento das despesas liquidadas da Camara Municipal;

XIII - verificar os processos de despesa relativamente a legalidade dos procedimentos
adotados, comunicando a Controladoria Interna qualquer ocorréncia;

X1V - controlar numerérios e saldos bancarios;

XV - elaborar cronogramas de pagamentos a ser aprovado pela presidéncia;

XVI - controlar a aplicagdo dos recursos financeiros disponiveis.

XVII - proceder a conciliagdo bancaria;

XVIII - encaminhar ao presidente até o 10° (décimo) dia util do més subseqiiente a
prestagdo de contas do més anterior e até o dia 28 de fevereiro a prestagdo de contas do exercicio
anterior acompanhada dos respectivos relatorios;

XIX - acompanhar os prazos para comprovagdo de didria e de suprimento de fundo,
alertando por escrito ao responsavel com trés dias de antecedéncia do vencimento, em caso da nédo
comprovagio, aplicar-se-a o disposto nas normas que regulamenta o assunto;

XX - executar todas as tarefas inerentes a contabilidade, orgamento e finangas.

SECAO VI
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art.15°. Compete ao Chefe de Gabinete da Presidéncia: _
I — organizar todo servi¢o do gabinete; R T
II - estabelecer o vinculo e coordenagdo dos trabalhos entre a presidéncia e os demais
setores pertinentes aos servigos administrativo e legislativo;
III - organizar os documentos e arquivos da presidéncia e da Camara providenciando a
tramita¢do dos documentos pertinentes;
IV - receber processos destinados ao presidente e encaminhd-los conforme a sua finalidade
ou determinagdo;
V - organizar a agenda permanente das reunides, representagdes € demais eventos

relacionados ao gabinete;
VI - preparar, receber e expedir a correspondéncia da presidéncia e da Camara;

VII - prestar assessoria administrativa em geral ao presidente;

VIII - providenciar, junto aos setores competentes, todo o material permanente ¢ de
consumo necessario ao funcionamento eficiente do gabinete da presidéncia;

IX - organizar e manter atualizado cadastro dos érgdos da administragdo publica federal,
estadual e municipal e de seus respectivos titulares, além de todos os dados necessarios a
comunicagdo da Camara com 0s mesmos;

X - controlar a guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais colocados a disposi¢édo
do gabinete do presidente; \

XI - exercer outras atividades delegadas pelo presidente. -\ v )
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‘ RN
SUBSECAO VII By ot
DO ASSISTENTE LEGISLATIVO bl

Art. 16°. O Assistente Legislativo subordinado diretamente a Secretaria Legislativa e de
Apoio Parlamentar compete:

I - preparar a ordem do dia para a sessdo seguinte;

I1 - planejar, coordenar e orientar os trabalhos legislativos;

Il - secretariar as comissdes permanentes e temporaria em suas reunides e pareceres;

IV - secretariar as sessdes no decorrer dos trabalhos em Plenario;

V - encaminhar os projetos de lei, de decreto, de resolugéio e outras matérias a apreciagio
das comissdes permanentes;

VI - acompanhar os prazos dos projetos juntos as comissdes;

VII - representar a Secretaria Legislativa e de Apoio Parlamentar quaisquer irregularidades
no setor;

VIII - executar outras atividades afins conferida pela Presidéncia e Secretaria Legislativa e
de Apoio Parlamentar.

SECAO VIII
DA GERENCIA DE PROTOCOLO,
ARQUIVO GERAL E PUBLICACAO

Art. 17°. A Geréncia de Protocolo Arquivo Geral e Publicagdo sera orientada pela
Secretaria Legislativa e de Apoio Parlamentar.

Art. 18°. Compete a Geréncia de Protocolo, Arquivo Geral e Publicagio:

I - executar os servicos de protocolo, controle, distribuigdo e expedigdo das
correspondéncias da Camara Municipal;

II - promover o recebimento, numeragio, distribui¢io e controle da movimentag@o de papéis
nos orgdos da Camara;

IIl - promover as atividades de recebimento, registro e arquivo das proposi¢des e
documentos, zelando pelo cumprimento das formalidades e exigéncias legais e regulamentares;

IV - autorizar o exame, pelos interessados, de processos ¢ expedientes sob a guarda da
divisdo;

V - propor critérios técnicos adequados a legislagdo, a guarda dos documentos e processos
em arquivo;

VI - orientar e supervisionar as atividades de tramitagdo de documentos e processos nos
setores e nas Comissdes da Camara Municipal;

VII - revisar a documentacdo contida nos processos administrativos, propondo agdes de
corregdo ou medidas de responsabilizagdo por atos contrrios as normas relativas a formulagdo,
tramitagdo e extravio de quaisquer processos ou expedientes;

VIII - elaborar, conforme critérios técnicos e legais a tabela de temporalidade documental,
executando as a¢des decorrentes a sua aplicagado;

IX - promover levantamentos de dados, elaborar diagnésticos e exercer controle normativo
das atividades arquivisticas;

X - assegurar a protegdo fisica do acervo da Camara e das instalagdes do arquivo, mediante
o desenvolvimento de atividades de reprografia, conservagao e restauragao;

XI - prestar as informagdes e esclarecimentos sobre os documentos de valor histérico,
colocando a disposi¢do para consuhT dos‘interessados, o acervo sob a guarda da divisdo; (,
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XII - receber documentag@o, papeis e processos destinados ao arquivo;

XIII - controlar a entrada e saida de documentos e papeis quando sollcltado

XIV - anexar documentos e papeis em processo;

XV - apensar processos arquivados em processos iniciais quando se referir ao mesmo
assunto, observando as exigéncias legais e regulamentares;

XVI - publicar, registrar e controlar os atos publico encaminhados pelos Poderes
Legislativo e Executivo Municipal e IPSM para fins de transparéncia;

XVII — manter sobre controle técnico o arquivo histérico e corrente da Cimara Municipal.

XVIII - exercer outras atividades delegadas pelo presidente ou pelo seu superior imediato.

) SECAO IX
DA GERENCIA DE INFORMATICA E ESCOLA LEGISLATIVA

Art. 19° Compete a Geréncia de Informatica e Escola Legislativa:

I - elaborar e executar programa de informatizagdo de todos os setores da Camara
Municipal;

I - dar parecer sobre a contratag@o ou aquisi¢@o de equipamentos e servigos de informatica;

IIT - providenciar a emissdo de relatorios informatizados para atender as diversas finalidades
dos setores da Camara Municipal;

IV - orientar os usudrios de sistemas informatizados sobre a correta operacionalizagdo dos
mesmos;

V - propor a Secretaria Legislativa e de Apoio Parlamentar a forma que devera ocorrer o
fluxo de informagdes e outros dados internamente, de modo a tornar mais eficiente os processos
administrativos;

VI - propor treinamento para os usudrios de sistemas ou programas informatizados
tornando-os mais eficientes na utilizagio dos recursos disponiveis;

VII - solicitar reparos nos equipamentos de informética, quando necessarios;

VIII - verificar a manuteng@o dos sistemas de informag@o da Camara Municipal de modo
que eles estejam atualizados e disponiveis, sempre que necessarios;

IX - executar outras atividades na area de informaética.

X — organizar e coordenar os cursos de informdtica e os servigos de video - conferencia,
promovendo integragdo com a comunidade, através da inclusdo digital.

SECAO X
DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 20°. A Geréncia de Recursos Humanos serd orientada pelo Departamento de Finangas
e Acompanhamento Or¢gamentario.

Art. 21°. Compete a Geréncia de Recursos Humanos:

I - organizar e executar todas atividades de controle e administragdo dos recursos humanos
da Camara Municipal;

IT - elaborar a folha de pagamento mensal até o 10° (décimo) dia util do més em curso;

[II - encaminhar ao Departamento de Finangas ¢ Acompanhamento Orgamentério a folha de
pagamento acompanhada das respectivas guias de recolhimento até o 15° (décimo quinto) dia util
do més em curso;

IV - manter atualizado banco de dadbr de pessoal, elaborando os relatorios pertinentes; ( ;."
g ‘\ Y . )
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V - preparar os atos de nomeagdo e exoneragdo dos servidores efetivos, com1531onados q- ‘
temporarios e os atos de admissio e desligamento de prestadores de servigo e estagiarios; conforme-
a legislagéio em vigor;

VI - acompanhar a manter atualizadas as rotinas trabalhista mensal e anual;

VII - exigir dos servidores o cumprimento da legislagdo pertinente a admissdo e
permanéncia do servidor no servigo publico e no ato de demissdo ou exoneragio;

VIII - diagnosticar e preparar programa de treinamento anual dos servidores da Cdmara
Municipal;

IX - controlar a freqiiéncia dos servidores registrando na ficha funcional as faltas nio
justificadas ou ndo abonadas, bem como as penalidades aplicadas;

X - organizar, na forma que dispde a legislagdo, o processo de avaliagdo de desempenho dos
servidores da Camara Municipal;

XI- gerenciar o cumprimento do Plano de Carreiras dos servidores da Cimara Municipal;

XII - manter em arquivo atualizado os documentos funcionais dos Vereadores e servidores
da Camara Municipal;

XIII - apresentar consultas sobre assuntos relacionados a aplica¢@o da legislagdo de pessoal,
quando necessarias;

XIV - exercer as demais atribuigdes que lhe forem conferidas pela legislagdo em vigor.

SECAO XI
DA GERENCIA DE SERVICOS GERAIS

Art. 22°. Compete ao ocupante do cargo de Geréncia de Servigos Gerais, auxiliar a
administragdo da Camara em suas atividades administrativa e legislativa independentemente de
grau de subordinagdo, especialmente relacionados a:

[ - servigos de portaria e vigilancia;

I - servigos de cantina, limpeza e conservagdo do prédio e instalagdes da Camara;

III - conduzir papeis de uma repartig@o para outra e entregar correspondéncias externas;

IV - executar servigos afins necessarios ao funcionamento de todos os setores da Camara

SECAO XII
DA GERENCIA DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 23°. A Geréncia de Patrimonio e Almoxarifado sera orientada pelo ocupante do cargo
de provimento em comisséo.

Art. 24°. Compete a Geréncia de Patrimoénio e Almoxarifado:

I - executar as atividades relacionadas a manutengdo e conservagdo dos bens moveis e
imoveis;

II - executar as atividades relacionadas ao cadastramento, registro e inventdrio dos bens
moveis € imdveis;

I1I - dar parecer sobre a viabilidade ou ndo da baixa, alienagdo, transferéncia e aquisigdo de
bens patrimoniais;

IV - promover a aquisi¢do de material permanente, de consumo e de expediente e realizagio
de servigos necessarios ao funcionamento da Camara Municipal mediante informagéo a Secretaria
Legislativa e de Apoio Parlamentar quando possivel através de pré-cotagdo de prego;

V - organizar a guarda, controle, conservagdo e’ﬁlstrlbmgao do material necesséario ao
funcionamento da Camara Municipal; ~ N /
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a) os materiais de consumo e expediente serdo controlados mediante registro de entrada em
ficha individual pela nota fiscal e saida pela requisi¢do;

b) os materiais permanentes serdo registrados em livro proprio ou ficha individual pela nota
fiscal e saida através de termo de responsabilidade;

VI - encaminhar até 5° (quinto) dia util do més seguinte ao Departamento de Finangas e
Acompanhamento Orgamentério o movimento de entrada e saida de materiais em almoxarifado;

VII - conhecer, para correta aplicago, a legislagdo federal e municipal que disciplina as
compras no servi¢o publico;

VIII - controlar e fiscalizar os servigos de limpeza, conservagdo e copa, executados por
servidores da Camara ou por empresas contratadas;

IX - supervisionar os servigos de vigilancia das dependéncias da Camara;

X - controlar o uso e a manutengao dos veiculos oficiais;

X1 - verificar no final do expediente portas, janelas, luzes e equipamentos elétricos
anotando as ocorréncias verificadas para fins de alerta ao responsdvel pelo setor;

XII - proceder periodicamente vistoria nas instalagdes elétrica, hidraulica e prédio da
Camara;

XIII - comunicar a chefia imediata qualquer ocorréncia verificada nos servigos-de sua
competéncia;

XIV - realizar outras tarefas correlatas.

.SECAO XIII
DO ASSISTENTE PARLAMENTAR

Art. 25°. Compete ao Assistente parlamentar:

I - apoiar o Legislativo nos gabinetes de Vereadores nos quais exergam suas fungdes;

Il - pesquisar e elaborar projetos, indicagdes, requerimentos, pronunciamentos € outros
assuntos legislativos de interesse parlamentar;

I1I — controlar correspondéncias recebidas;

IV — preparar e expedir as correspondéncias de autoria do parlamentar;

V — organizar a agenda das atividades e programas oficiais do Vereador, bem como tomar
providencias necessarias para sua observancia;

VI - manter atualizado cadastro das autoridades municipal, estadual e federal;

VII — oferecer alternativas de agdo politica, em participagio nas discussdes, sem interferir
no entanto nas deliberagdes das bancadas, do Plenario ou lideranga da bancada;

VIII - responsabilizar pela guarda dos materiais permanente do gabinete do Vereador;

IX — controlar e racionar os materiais de expediente utilizados nos servigos do gabinete;

X — permanecer a disposigdo do Vereador enquanto este se fizer presente em seu gabinete
ou nas dependéncias da Camara, salvo mediante sua liberagdo;

X1 — desligar no final do expediente os equipamentos elétricos e lampadas do gabinete do
Vereador;

XII — fechar janelas e portas do gabinete no final do expediente;

XIII — executar outras atividades afins que lhe dor atribuida pelo Vereador;/.
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SECAO XIV RN,

ASSISTENTE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 26°. Compete ao Assistente de Gabinete da Presidéncia:

[ — apoiar e assistir o Chefe de Gabinete da Presidéncia em suas atribui¢des mencionadas no
Art.26;

Il — exercer outras atividades afins que lhe for atribuida pelo Presidente da Camara;

SECAO XV
DA SECAO DE TAQUIGRAFIA E ATAS

Art. 27°. A Secio de Taquigrafia e Ata subordinada diretamente a Secretaria Legislativa e
de Apoio Parlamentar compete:

I - transcrever as atas das se¢des plenarias e das comissdes permanentes;

II - planejar e organizar antes de cada sessdo plendria o material necessario aos servigos tais
como; ‘

a) livro de presenga e de ata;

b) fita ou CD para gravag@o;

11l - gravar os pronunciamentos dos Vereadores e quando solicitado das autoridades e
convidados que fizer uso da tribuna e assistir as sessdes da Camara ficando atento a todos os fatos
que ocorre;

IV - providenciar quando solicitado a tradugdo resumida dos discursos proferidos durante as
sessoes;

V - executar outras atividades inerentes a fungdo quando determinado pela Secretaria
Legislativa e de Apoio Parlamentar.

SECAO XVI
AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS

Art. 28°. Compete aos ocupantes dos cargos de Auxiliares de Servigos Diversos, auxiliar a
administragio da Cdmara em suas atividades administrativa e legislativa independentemente de
grau de subordinagio, especialmente relacionados a:

I - servigos de portaria e vigilancia;

11 - servigos de cantina, limpeza e conservagdo do prédio e instalagdes da Camara;

I1I - conduzir papeis de uma reparti¢do para outra e entregar correspondéncias externas;

IV - executar servigos afins necessarios ao funcionamento de todos os setores da Camara,

SECAO XVII
SERVICO AUXILIAR

Art.29°. Compete ao ocupante do cargo de servigo auxiliar, apoiar no que for possivel aos
servigos auxiliar diversos especialmente no servigo-dé"(iantina, limpeza, conservagdo do prédio e
instalagdes da Camara. / ~ /
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TITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30°. O provimento dos cargos constantes da legislagdo que rege os cargos da Cdmara
Municipal serdo efetuados mediante nomeagdo do presidente através de portaria observando o

limite constitucional estabelecido para gastos com folha de pagamento.

Paragrafo anico. A nomeagdo dos cargos de assistentes dos gabinetes dos Vereadores
serdo providos mediante solicitagdo do Vereador observando o disposto neste artigo.

Art. 31°. Esta Resolu¢do Administrativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

aw .
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Edison L asparotto Antonio de Souza Pena Filho
Vereador - PL Vereador - PTB
Presidente Vice-P\(_esidente
N\ g
/ h'(" N~ ™\
‘ ‘é 4 \\ "J,,\.’\’
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Segue para arquivo o Projeto de Lei n°. ///55_

conferido pela a Assessoria Juridica com a Lei n°. 22/6

de 27/ &3 | Z{p 7~em anexo.
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