3 ESTADO DE RONDONIA
e PODER LEGISLATIVO
\ CAMARA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE

Ne D06 4 DE |S  DEJULHODE2014.

“ALTERA A REDACAO DOS
ANEXOS I, II, e IV DA LEI N.

2.045/14 DE 07 ABRIL DE 2014
QUE DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
pO PODER  LEGISLATIVO
MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O Prefeito do Municipio de Ouro Preto do Oeste faz saber que a Mesa

Diretora da CAmara Municipal apresenta. 0 Plenério aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

ART. 1° Altera a redagdo dos anexos I, 11, e IV DA LEI N, 2045/14
DE 07 abril DE 2014 que «DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”, passando a

vigorar conforme 0s anexos 1,11 e 1l desta Lei.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

(/ JUA‘&}I ALEX TESTONI

PREFEKIO MUNICIPAL
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ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE

ANEXO 11

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO LEGISLATIVO

s | SIMB. ESPECIFICACAO DO CARGO
01 CCL 1 _| ASSESSORIA JURIDICA
01 CCL 1 | SECRETARIA LEGISLATIVA E APOIO PARLAMENTAR
01 CCL1 | SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
0 | CCL1 | COORDENADORIA CONTABIL E EXECUCAO ORCAMENTARIA
0 | CCL2 | CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA
01 | CCL2 |[PREGOEIRO
01 CCL 2 | CHEFIA DE RECURSOS HUMANOS
01 CCL3 | DIRETORIA LEGISLATIVA E APOIO AS COMIS. PERMANENTES
0l | CCL3 | DIRETORIA DE PROTOCOLO, ARQUIVO GERAL E PUBLICACAO
0l CCL3 | DIRETORIA DE PATRIMONIO
01 CCL3 | DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E COMPRAS
01 | CCL3 | DIRETORIA DE REGISTRO E ATAS
.09 | CCL3 | ASSESSOR PARLAMENTAR
01 _|CCL3 | ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

.
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JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO MUNICIRAL




ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE

ANEXO III

TABELA DE VENCIMENTO E GRATIFICACAO

VANTAGENS
SIMBOLO VENCIMENTO GRATIFICACAO
| CCL1 200,00 2.380,00
CCL 2 200,00 1.414,00
ccL3 200,00 980,00
JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO MUNICIPAL




ESTADO DE RONDONIA
) PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE

ANEXO IV

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

1 - ASSESSORIA JURIDICA

A Assessoria Juridica compete:

1.1 - prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora, as sessBes, as comissdes e aos setores
da Cémara;

1.2 - atuar em defesa dos interesses da Camara em juizo ou na esfera administrativa;
1.3 - minutar editais e contratos;

1.4 - elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos;

1.5 - possibilitar o cumprimento das fun¢des legislativa e fiscalizadora da Camara;

1.6 - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos
administrativos e legislativos;

1.7 - prestar assessoria e consultoria juridica & Mesa Diretora, s comiss0es permanentes e
especiais e demais 6rgdos competentes da estrutura administrativa da Camara Municipal em assuntos
de natureza juridica;

1.8 - emitir pareceres juridicos sobre anteprojetos, projetos de lei e de resolugdo,
regulamentos. vetos do Poder Executivo, editais, estudos e demais proposi¢des, quando solicitada;

1.9 - emitir pareceres sobre o teor de contratos e convénios apresentados a Camara;

1.10 - analisar e emitir parecer nos processos de compras e servi¢os destinados as atividades
da Cdmara Municipal;

1.11 - examinar juridicamente e propor solu¢des pertinentes nas questdes de interesse da
Cémara Municipal;

1.12 - apresentar pareceres sobre as consultas que devam ser formuladas pelos 6rgéos da
administragdo ao Tribunal de Contas e demais setores de controle financeiro, orgamentario,
patrimonial, recursos humanos e licitatdrio.

1.13 - representar a Cidmara Municipal em qualquer instincia juridica;

_1.14 - organizar ¢ manter atualizado o arquivo de certiddes das decisdes proferidas nos
proce,séqs)em que a Camara for parte interessada,
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CAMARA MUNICIPAL DE OURO PRETO DO OESTE

1.15 - oferecer suporte juridico as reunides da CPL nos procedimentos licitatorios;
1.16 - atender consultas sobre métodos ¢ técnicas legislativas;

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

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

1.19 - orientar quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade as agdes legislativas
e administrativas;

1.20 - propor agdes judiciais e elaborar defesa e recurso em processos administrativos e
Jjudiciais;

1.21 - assessorar os trabalhos e elaborar relatorios conclusivos de comissdes legislativas,
quando estes exigirem fundamentagéo juridica.

2 - SECRETARIA LEGISLATIVA E APOIO PARLAMENTAR

A Secretaria Legislativa e Apoio Parlamentar compete:

2.1 - planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades de apoio
aos trabalhos parlamentares relacionados com o processo legislativo ¢ o controle normativo:

2.2 - colaborar com os Vereadores em seus trabalhos nas comissdes e no plenério;
2.3 - assessorar a Mesa Diretora em assuntos de natureza regimental e técnico-legislativa;

2.4 - planejar, dirigir, coordenar e orientar os trabalhos de consultoria técnico-legislativo &
Mesa Diretora, as comissdes e aos Vereadores;

2.5 - organizar informagdes sobre as atividades legislativas;
2.6 - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos;

2.7 - coordenar, controlar e formalizar a instrugdo, a autuagdo e a tramitagdo das
proposigdes;

2.8 - acompanhar o procedimento de distribuigdo de proposigdes as comissdes € a defini¢do
de quérum;

2.9 - coordenar ¢ controlar a distribuigdo de avulsos;
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2.10 - controlar e manter atualizado o sistema de informagdes legislativas em relagdo as
proposigdes e suas fases de tramitagfio;

2.11 - coordenar a remessa de proposi¢io de lei a ser enviada ao Poder Executivo para
sangdo;

2.12 - preparar e revisar o texto a ser promulgado pela Mesa Diretora ou pelo Presidente e
outros documentos oficiais;

2.13 - disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Orgénica, de resolugdes e de
decretos legislativos na Internet, com a formatag#o adequada para visualizagéo;

2.14 - zelar pela atualizagao dos dados do site da Camara a que compete a secretaria;

2.15 - dirigir e prestar assessoramento técnico as comissGes, a Mesa Diretora ¢ aos
Vereadores nos temas de suas respectivas competéncias;

2.16 - apoiar a realizagio das sessdes ordinarias, extraordindrias, secretas e especiais
elaborando as pautas, fornecendo todos os documentos necessérios e/ou solicitados em plenario;

2.17 - acompanhar a discussdo das matérias, dar o encaminhamento e alimentar o sistema
informatizado de acordo com o despacho do presidente;

2.18 - elaborar textos técnicos, artigos ou outras pegas informativas;

2.19 - estabelecer contato com entidade publica ou privada, cientifica ou profissional, com o
fim de incrementar o exercicio de suas atribui¢des téenicas;

2.20 - prestar assessoramento aos Vereadores na elaboragdo de pronunciamentos;
2.21 - prestar assessoramento de redagdo sob demandas de consultoria legislativa;

2.22 - claborar redagdo final de projetos em conjunto com a Assessoria Juridica, ao plenério
e as comissdes;

2.23 - revisar proposi¢do de lei;
2.24 - elaborar e revisar atas de evento oficial;

2.25 - desempenhar todos os passos do processo legislativo relativos a tramitagio de
projetos de lei, de emendas a Lei Organica, de resolugdo e de decreto legislativo;

2.26 - controlar os prazos para san¢do ou promulgag¢io;

2.27 - manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolugdes e de
decretos legislativos com todos os documentos do processo legislativo do ano corrente;

2.28 - controlar o prazo para publicagdo e conferir o texto de atos legislativos no 4rgdo
oficial de imprensa;

\
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2.29 - manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comissdes, aos conselhos,
aos comités e aos 6rgdos criados por leis especiais com representagio da Camara (leis, decretos,
oficios e outros);

2.30 - coordenar a elaboragdo de termo de posse em geral e transcrigdo de declaragdo de
bens em livro préprio;

2.31 - realizar outras atividades increntes ao cargo.

3 - COORDENADORIA CONTABIL EEXECUCAO ORCAMENTARIA

A Coordenadoria Contébil e Execuc¢io Or¢amentéria compete:
3.1 - planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades afetas
a gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e contabil,

3.2 - gerenciar o desenvolvimento dos trabalhos relativos as areas de contabilidade e
controle financeiro;

3.3 - coordenar as atividades orgamentaria, financeira e contabil da Camara, de acordo com
as normas legais;

3.4 - elaborar anualmente a proposta orcamentéria da Camara;

3.5 - acompanhar a execugdo do orgamento da Cémara e indicar necessidades de
suplementag#o ou anulagio de créditos;

3.6 - acompanhar as mudangas na legislagio que interfiram nas rotinas da 4rea, implementando
as adaptagdes necessarias;

3.7 - emitir pareceres e relatorios sobre assuntos financeiros, orgamentarios e contabeis;

3.8 - acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal afeta ao Poder
Legislativo;

3.9 - contabilizar ¢ registrar os fatos da gestao orcamentdria, financeira e patrimonial;

3.10 — coletar e analisar dados contbeis e de custos, para subsidiar a elaborag@o da proposta
orgamentaria da Camara;

3.11 - prestar informages em processos relativos & 4rea;
3.12 - conferir e organizar documentos e processos contébeis;
3.13 - organizar e atualizar banco de dados pertinente 4 4rea de atuagdo;

3.14 - manter arquivo de documentagio referente a pagamentos e movimentos financeiros e
contéabeis, em observéncia as exigéncias legais;

3
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3.15 - acompanhar os contratos celebrados pela CAmara, em seu aspecto financeiro;
3.16 - elaborar relatérios de gestdo fiscal;

3.17 - desenvolver atividades de recebimento, movimentagdo e controle de valores;
3.18 - efetuar conciliagdo bancaria;

3.19 - empenhar as despesas legalmente autorizadas apds o cancelamento da reserva de
dotagdo;

3.20 - realizar os pagamentos de responsabilidade da Camara apds a liquidago da despesa
através de documentos hébeis;

3.21 - iniciar os processos relativos a despesas de exercicios anteriores devidamente
reconhecidas pela administragdo;

3.22 - efetuar andlise financeira;
3.23 - preparar documentos e relatérios com vistas ao controle financeiro e orgamentario;

3.24 - registrar e controlar em conta bancaria o numerario transferido pelo Executivo
Municipal, mantendo-o em conta bancéria;

3.25 - manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

3.26 - assessorar os Vereadores em matérias orgamentdrias, tributarias, financeiras e outras
relacionadas a Contabilidade Publica;

3.27 - elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestagdo de contas da
Camara em conformidade com a legislagao pertinente;

3.28 - registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos financeiros
correspondentes;

3.29 - acompanhar a transferéncia dos recursos financeiros a serem efetuados pelo Poder
Executivo;

3.30 - Enviar os relatérios de gestio fiscal, prestacdo de contas mensais e outros correlatos
da contabilidade ao Tribunal de Contas do Estado -RO, via Sigap ou outros sistemas de envio
certificado pelo TCE-RO.

3.31 - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo em cumprimento a determinagio
superior.
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4 - SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
Ao Secretario de Controle Interno compete:

4.01 - analisar e exarar despacho do processamento da despesa com relagdo a classificagdo e
legalidade conforme a legislagdo pertinente, observando especificamente a execugéo da despesa em
conformidade com o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual,

4.02 - efetuar inspegdes de controle das atividades funcionais da Camara;,

4.03 - participar, quando solicitada, no processo de elaboragdo de projetos de lei sobre
matérias orgamentaria, financeira, patrimonial e recursos humanos;

4.04 - alertar o servidor responsavel por setor quando constadas falhas, ilegalidades ou
irregularidades concedendo-o prazo para regularizagdo com pena do fato ser levado ao conhecimento
do Presidente da Camara;

4.05 - instituir normas interna visando o aperfeigoamento dos servigos administrativos € as
a¢des de controle e racionalizagdo da execu¢do da despesa da gestdo orgamentdria, financeira e
patrimonial e submeté-las ao presidente quanto a aplicabilidade;

4.06 - colaborar com a presidéncia na definigdo de estratégias de ag#o;
4.07 - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos;

4.08 - acompanhar os gastos com pessoal para fins de cumprimento do previsto no art. 20,
111, *“a” da Lei Complementar 101/00 e art. 29-A, § 1° da Constitui¢do Federal;

4.09 - assessorar os Vereadores em matérias orgamentarias, tributarias, financeiras e outras
relacionadas ao controle;

4.10 - acompanhar os fatos ligados & administragdo, finangas, patrimdnio e recursos
humanos;

4.11 - assessorar a Mesa Diretora e a Comissdo de Finangas e Orgamento quando solicitada;

4.12 - acompanhar a organizagdo atualizada dos dados pertinentes aos valores e bens
plblicos afetos ao Legislativo, compreendendo o controle do almoxarifado, patrimdnio, abastecimento
e manutengdo dos bens moveis e imoveis;

4,13 - elaborar relatério anual de controle interno, com base em relatérios de controle de
gestdo administrativa, reservado aos responsaveis por cada setor da Camara Municipal para integrar a
prestagdo de contas a ser enviada ao Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia;

4.14 - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos
programas ¢ do orgamento da Camara,

4.15 - executar outras atividades afeta ao controle interno especificadas em lei ou
regulamento.
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5, - PREGOEIRO

Ao Pregoeiro compete:

5.1 - Analisar previamente o Edital do certame;

5.2 - Receber impugnagdes e pedidos de esclarecimentos dos licitantes;

5.3 - Elaborar previamente a Ata da Sessao;

5.4 - Conduzir o processo decisorio;

5.5 - Recepcionar os licitantes e conduzi-los ao local da sessdo,

5.6 - Coordenar os trabalhos da equipe de apoio;

5.7 - Credenciar os licitantes;

5.9 - Analisar a conformidade das propostas;

5.10 - Preencher mapas de pregos e quadro de lances;

5.11 - Conduzir a fase de lances;

5.12 - Analisar os documentos de habilitagéo;

5.13 - Adjudicar o objeto ao vencedor do certame;

5.14 - Decidir, motivadamente, sobre recursos ¢ impugnagdes;

5.15 - Prestar informagdes a Procuradoria Juridica em Mandados de Seguranga impetrados
contra atos do pregoeiro.

Paragrafo Unico— O pregoeiro poderé delegar atribuigdes & equipe de Apoio.

6 - CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA
A Chefia de Gabinete da Presidéncia compete:
6.1 - organizarem os servigos do gabinete, determinando e distribuindo tarefas;

6.2 - estabelecer o vinculo e coordenagdo dos trabalhos entre a presidéncia e os demais
setores pertinentes aos servigos administrativo e legislativo;

6.3 - organizar os documentos e arquivos da presidéncia e da Camara providenciando a sua
tramitagdo ou despacho conforme o caso;

6.4 - receber processos destinados ao presidente ¢ encaminh-los conforme a sua finalidade
ou determinagao;

i
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6.5 - organizar a agenda das reunides, representagdes e demais eventos relacionados ao
gabinete ¢ Camara;

6.6 - preparar, receber e expedir as correspondéncias da presidéncia e da Camara;
6.7 - prestar assessoria administrativa em geral ao presidente;

6.8 - providenciar. junto aos setores competentes, todo o material permanente, de expediente
e de consumo necessérios ao funcionamento eficiente do gabinete da presidéncia;

6.9 - organizar e manter atualizado cadastro dos érgados da administragdo publica federal,
estadual e municipal e de seus respectivos titulares, além de todos os dados necessarios & comunicagido
da Camara com 0s mesmos;

6.10 - controlar a guarda e conservagdo dos equipamentos € materiais colocados a
disposi¢do do gabinete;

6.11 - solicitar aos setores competentes para providenciar a abertura de processos para
atender necessidades do gabinete;

6.12 - exercer outras atividades delegadas pelo presidente.

7 -CHEFIA DE RECURSOS HUMANOS
A Chefia de Recursos Humanos compete:

7.1 - elaborar atos da presidéncia, Mesa Diretora, portarias e outros expedientes relativos &
administragdo de pessoal;

7.2 - definir diretrizes, politicas e estratégias relacionadas as atividades da area;

7.3 - providenciar os expedientes necessarios a admiss@o, a exoneragdo ¢ a demissdo de
servidores;

7.4 - desenvolver atividades voltadas a prestagdo de servigos assistenciais a Vereadores,
servidores e seus dependentes conforme dispuser em lei ou regulamento;

7.5 - manter sob sua responsabilidade e guarda de toda documentagao de pessoal;

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

7.7 - promover programas de integragéo de pessoal;

7.8 - acompanhar as mudangas na legislagdo que interfiram nas rotinas de pessoal,
subsidiando e implementando as adaptagdes necessarias;

7.9 - manter arquivo atualizado de toda movimentagdo de Vereadores ¢ servidores;
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7.10 - elaborar as rotinas anuais (DIRF, RAIS € comprovante de rendimento);

7.11 - dispor de dados cadastrais, financeiros, previdenciérios, tributarios, sociais,
freqiiéncia, férias, movimentag#o, carreira, tempo de servigo e outros relativos 4 drea de pessoal;

7.12 - emitir declaragdes, certiddes e informagdes relativas a pessoal;

7.13 - controlar, organizar e preparar para publicagdo portarias, deliberagdes e
documentagdo relativa a pessoal, em conformidade com as normas legais;

7.14 - iniciar até o 10° (décimo) dia de cada més, os processos relativos a folha de pagamento;

7.15 - elaborar as folhas de pagamento e respectivas guias de retengdes e obrigagdes
patronais até o 15° (décimo quinto) dia do més;

7.16 - prestar informagdes em processos relativos a pessoal;

7.17 - levantar necessidades e planejar programas de treinamento de pessoal;

7.18 - elaborar propostas de alteragdes na estrutura organizacional e no plano de carreira dos
servidores;

7.19 - promover programas de integragdo de pessoal;

7.20 - prestar informagdes em requerimentos dos servidores e elaborar atos normativos
relacionados a sua drea de atuagdo;

7.21 - realizar outras atividades afins a administragdo e controle de pessoal.

8 - DIRETORIA LEGISLATIVA E APOIO AS COMISSOES PERMANENTES

A Diretoria Legislativa e Apoio as Comissdes Permanentes compete:

8.1 - controlar os prazos dos processos em tramita¢ao nas comissdes permanentes;

8.2 - prestar assisténcia na elaboragdo de pareceres e dos relatérios das comissdes
permanentes;

8.3 ~ secretariar as comissdes permanentes (elaborar oficios, relatorios, pareceres, etc.);

8.4 - controlar a freqiiéncia dos Vereadores nas reunides das comissdes permanentes e informar
a Diretoria de Taquigrafia e Atas para fins de registro;

8.5 - desempenhar outras fungdes que forem atribuidas pela Secretaria Legislativa e Apoio
Parlamentar.
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{ 9 - DIRETORIA DE PROTOCOLO, ARQUIVO GERAL E PUBLICACAO

A Diretoria de Protocolo, Arquivo Geral e Publicagio compete:

; 9.1 - executar os servigos de protocolo, controle, distribuicdo e expedi¢do das
correspondéncias da CAmara Municipal;

9.2 - promover o recebimento, numeragdo, distribui¢do e controle da movimentagdo de
papéis nos 6rgos da Camara;

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

e 9.4 - autorizar o exame, pelos interessados, de processos e expedientes sob a guarda da
diretoria:

9.5 - propor critérios técnicos adequados 4 legislagdo, & guarda dos documentos e processos
em arquivo;

9.6 - orientar e supervisionar as atividades de tramitagdo de documentos e processos nos
setores ¢ nas comissdes da Camara Municipal;

9.7 - revisar a documentagdo contida nos processos administrativos, propondo agdes de
corregao ou medidas de responsabilizagdo por atos contrérios as normas relativas a formulagdo,
tramitacdo e extravio de quaisquer processos ou expedientes;

9.8 - elaborar, conforme critérios técnicos e legais a tabela de temporalidade documental,
executando as agdes decorrentes a sua aplicagdo,

9.9 - promover levantamentos de dados e exercer controle normativo das atividades
— arquivisticas;

9.10 - assegurar a protegdo fisica do acervo da Cémara e das instalagdes do arquivo,
mediante o desenvolvimento de atividades de reprografia, conservagio e restauragdo;

9.11 - autuar, registrar ¢ controlar os processos administrativos;
9.12 - receber documentag#o e processos destinados ao arquivo;
9.13 - controlar a entrada e saida de documentos e papeis quando solicitado;

9.14 - apensar documentos em processo.

9.15 - apensar processos arquivados em processos iniciais quando se referir a0 mesmo
assunto, observando as exigéncias legais e regulamentares;

9.16 - publicar, registrar ¢ controlar através de numerago em ordem cronolégica os atos
pablicos encaminhados para publicagao;
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9.17 - atender as solicitagdes internas e externas de documentos arquivados, controlando sua
liberagao e devolug@o ou providenciando copia quando autorizada pelo Presidente da Cdmara ou
servidor credenciado por ele;

9.18 - receber, enumerar e protocolar todos os expedientes destinados a Camara,

9.19 - registrar mediante controle proprio as correspondéncias expedidas e recebidas quando
relacionadas a Camara,

9.20 - protocolar os expedientes internos da Camara, dando-lhes destino conveniente;

9.21 - classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim, mantendo o arquivo
organizado e atualizado;

9.22 - exercer outras atividades delegadas pelo presidente.

10 - DIRETORIA DE PATRIMONIO

A Diretoria de Patrimdnio compete:

10.1 - administrar o patrimonio da Camara;

10.2 - controlar a distribuigdo interna do material permanente;

10.3 - zelar pela guarda e conservagdo dos materiais permanentes e do patrimonio;

10.4 - realizar periodicamente inventario dos bens patrimoniais;

10.5 - comunicar a existéncia de material inservivel para administragdo ou irrecuperaveis;

10.6 - controlar a distribuigdo de material permanente através de termo de responsabilidade
do usuario apos a devida incorporagdo ao patrimonio, utilizando para tanto a plaqueta de tombamento
ou relagdo numérica em ordem cronolégica e por exercicio conforme o caso;

10.7 - manter controle e registro atualizado dos bens adquiridos e das transferéncias
interdepartamentais dos bens da Camara;

10.8 - providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camara,

10.9 - fornecer subsidios aos processos de aquisi¢do de materiais permanentes ou
contrajfc;éo efetivados por licitagdo;

10.10 - acompanhar o andamento dos processos licitatorios de compras € os servigos
relativo ao patriménio;

10.11 - programar e efetuar a manutengio preventiva e corretiva dos bens patrimoniais;

10.12 - manter registro dos bens adquiridos por natureza de despesa;
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10.13 - efetuar a gestdo dos bens patrimoniais da Camara, controlando sua aquisigfo,
alocagdo, recuperagio, deslocamento e baixa;

10.14 - publicar mensalmente as compras de materiais permanentes para fins de
atendimento do art. 16 da Lei 8.666/93;

10.13 - efetuar levantamento de necessidades dos setores da Camara com vistas a reposi¢o
de materiais 10ermanentes;

10.14 - iniciar os processos de suprimento de material permanente por meio de compra
juntando planilha de pre¢o médio mediante informag8es obtidas através de pesquisa ou registro
implantado devidamente atualizado;

10.15 - revisar periodicamente os termos de responsabilidades dos usudrios conferindo-os
com os materiais;

10.16 - encaminhar a Coordenadoria Contabil e Execugdo Or¢camentdria até o 5° (quinto) dia
do més subseqiiente demonstrativo da movimentag¢do do patriménio dos materiais permanente relativo
ao més anterior;

10.17 - executar outras atividades correlatas as acima descritas e a critério do presidente.

1 - DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E COMPRAS

A Diretoria de Almoxarifado e Compras compete:

11.1 - administrar o material de consumo da Camara;

11.2 - controlar e aperfeigoar o sistema de armazenamento ¢ a distribuigdo interna do
material em estoque;

11.3 - zelar pela guarda e conservagdo do material em estoque;
11.4 - realizar periodicamente inventério do material de estoque;

11.5 - controlar a distribuigdo de material de consumo por meio de requisicdo ¢ mantendo
controle estatistico de consumo por setor requisitante;

11.6 - manter controle de estoque maximo ¢ minimo ¢ de pontos de ressuprimento do
material;

11.7 - elaborar o calendério de aquisigdo do material de estoque e providenciar as
solicitagdes de compras respectivas;

11.8 - implantar cadastro de preco dos materiais mais utilizados pela Camara Municipal ¢
atualiza-lo periodicamente;

11.9 - fornecer subsidios aos processos de aquisigdo de materiais de consumo;
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11.10 - acompanhar o andamento dos processos licitatorios de compras e os servigos
relativo ao almoxarifado;

11.11 - manter registro dos bens adquiridos por natureza de despesa;

11.12 - publicar mensalmente a relagiio de todas as compras para fins de atendimento do art,
16 da Lei 8.666/93;

11.13 - manter controle do estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais;

11.14 - efetuar levantamento de necessidades dos setores da Camara com vistas a reposigéo
do estoque;

11.15 - iniciar os processos de suprimento de material de consumo por meio de compra
Juntando planilha de preco médio mediante informagdes obtidas através de pesquisa ou registro
implantado devidamente atualizado;

11.16 - encaminhar a Coordenadoria Contabil e Execugdo Orgamentaria até o 5 (quinto) dia
do més subseqiiente demonstrativo da movimentag&o de almoxarifado relativo ao més anterior;

11.17 - executar outras atividades correlatas as acima descritas e a critério do presidente.

12 - DIRETORIA DE REGISTROS E ATAS

A Diretoria de Registros compete:

12.1 - desenvolver as atividades de transcrigdo em livro préprio do transcorrido nas sessdes
plendrias e reunido das comissdes;

12.2 - monitorar os equipamentos e sistemas utilizados pela 4rea e identificar problemas para
posterior soluggo;

12.3 - organizar informag@es contidas nas atas;
12.4 - preparar termo de posse dos Vereadores e da Mesa Diretora;
12.5 - elaborar ata resumida das sessges ordinérias, extraordinarias e solenes;

12.6 - transcrever, na integra, reunides, audiéncias plblicas ou pronunciamentos, quando
solicitado;

12.7 - elaborar atas resumidas, ou na integra quando solicitada, das reunides das comissges
permanentes e temporarias;

12.8 - transcrever, na integra e simultaneamente, os depoimentos tomados por comissdes
especiais de inquérito e comissdes processantes;

12.9 - registrar em sistema informatizado atas das sesses ordinérias, extraordinarias e
solenes ¢ das audiéncias publicas;
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12.10 - planejar e organizar antes de cada sess@o plendria o material necessario aos servigos,
tais como:

a) livro de ata e de pronunciamento;
b) fita ou CD para gravagio;

12.11 - providenciar quando solicitado a tradug#@o resumida dos discursos proferidos durante
as sessoes:

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

13 - ASSESSORIA PARLAMENTAR
Ao Assessor Parlamentar compete:

13.1 - O Assessor Parlamentar serd nomeado mediante indicagdo do vereador, e
desempenharé as atribuigSes de assessoramento as agdes politica legislativa, relativas ao exercicio do
mandato do vereador com as seguintes atribui¢des:

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

13.3 - manter arquivo das correspondéncias expedidas e recebidas e de outros documentos
pertinentes ao gabinete;

13.4 - preparar e expedir as correspondéncias de autoria do Vereador;

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

13.6 - manter atualizado cadastro de autoridades municipal, estadual e federal;
13.7 - responsabilizar pela guarda dos materiais permanente do gabinete do Vereador;

13.8 - controlar e racionar os materiais de expediente e de consumo utilizados nos servigos
do gabinete;

13.9 - permanecer a disposi¢do do Vereador enquanto este se fizer presente em seu gabinete
ou nas dependéncias da Camara, salvo mediante sua liberagio;

13.10 - promover a instrugdo de proposi¢des;

13.11 - realizar pesquisa sobre legislagdo e temas de interesse do Vereador e das comissdes

que este participa sob orientag8o da Assessoria Juridica e da Secretaria Legislativa e Apoio
Parlamentar;
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13.12 - manter atualizadas as informagdes a respeito das atividades do Vereador;
13.13 - assessorar 0 Vereador no desempenho de suas fungdes;

13.14 - zelar pelo funcionamento e limpeza do gabinete do Vereador;

13.15 - atender e prestar esclarecimentos aos que procuram o gabinete;

13.16 - no final do expediente desligar luz e equipamentos elétricos e fechar portas e

janelas;

13.17 - elaborar cronograma de atividades do Vereador, mantendo-o informado sobre as
fases de execug@o, avaliando seus resultados;

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

14 - ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Ao Assessor Parlamentar e de Gabinete da Presidéncia compete:

14.1 - auxiliar o presidente em suas agdes politicas internas e externas;

14.2 - acompanhar os municipes as repartigdes publicas e privadas auxiliando-os nos
contatos com as autoridades;

14.3 - auxiliar a chefia de gabinete nos servigos da Camara quando solicitado;

14.4 - exercer outras atividades delegadas pelo presidente.

Ouro Preto do Oeste, de julho de 2014.




