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DE 23~ 12 - 2003
PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA '""""7&_—__
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
LE] N.? 2655

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA

CAMARA MUNICIPAL DA SERRA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DA SERRA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, faco saber
que a Camara Municipal decretou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A agdo da Camara Municipal orientar-se-4 no sentido Fiscalizador,
Deliberativo de legislar as matérias de Competéncia do Municipio, de deliberar sobre
atribuicbes da competéncia privativa, de fiscalizar a administragao local, de julgar os
atos politicos-administrativos dos agentes politicos municipais, e desempenhar

ainda, as atribuicdes que lhe sédo proprias atinentes a gestdo dos assuntos de sua
administragao interna.

TITULO Il

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A Estrutura Administrativa basica da Camara Municipal da Serra
compde-se dos seguintes Orgaos:

! - ORGAO DELIBERATIVO
PLENARIO

Il - ORGAO TECNICO
COMISSOES

Il - ORGAOS DE DIRECAO
MESA DIRETORA

_
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N.° 2655/2

IV — ORGAQ DE ASSESSORAMENTO
PROCURADORIA GERAL

GABINETE DA PRESIDENCIA

V — ORGAO DE ADMINISTRACAQO ESPECIFICA
SUPERINTENDENCIA GERAL

COORDENACAOQ LEGISLATIVA
COORDENACAQ DE APOIO AO MUNICIPE
o COORDENAGAO ADMINISTRATIVA
COORDENACAQ DE FINANCAS

-_—

Pardagrafo unico. A representa¢do da Estrutura Administrativa da Camara
Municipal esta no Organograma constante do ANEXQO V desta LE!
TiTULO 1il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO |
DO PLENARIO

Art. 3° O Plenario € o 6rgio deliberativo da Camara, sendo constituido pelos
Vereadores em exercicio, com o local, forma e namero legal para deliberar.

(7

§ 1° O local é o recinto da Sede da Camara.

§ 2° A forma legal para deliberar é a Sesséo regida de acordo com os
principios estabelecidos na Lei Organica Municipal e Regimento Interno da Camara
Municipal.

§ 3° O nimeroc & o quorum determinado na Lei Orgénica Municipal e no

Regimento, para a realizagdo das Sessfes e para as deliberagbes ordinarias e
especiais.

§ 4° Compete ao Plenério as atribuigbes constantes na Let Organica e no
Regime Interno.

o
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PREFEITURA MUNICIPYAL DE SERRA
ESTADO DQ ESPIRITO SANTO

LEl N.° 2655/3

CAPITULO ||
DAS COMISSOES
Art. 4° As Comissfes sdo constituidas pelos Vereadores em carater

permanente ou ftransitorio com finalidade de emitir pareceres especializados,
proceder, estudos, realizar investigacdes e representar o Legislativo.

Paragrafo unico. As espécies, as denominagles e as atribuicies das

Comissdes estdo previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da
Camara.

CAPITULO III

DA MESA DIRETORA

Art. 5° Compete a Mesa, as fungdes diretiva, executiva e disciplinar dos
trabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo, de acordo com o

disposto na Lel Organica Municipal € no Regimento Interno da Camara Municipal da
Serra.

Paragrafo anico. A composicao da Mesa Diretora e as atribuicbes dos seus

membros estdo previstas na Lel Organica Municipal e no Regimento Internc da
Camara Municipal.

TiTULO IV

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

CAPITULO |

DA PROCURADORIA GERAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADQ DO ESPIRITO SANTO

LEI N.° 2655/4

Art. 6° A Procuradoria Geral, € um 6rgéo subordinado diretamente ao

Presidente da Camara Municipal, competindo-lhe 0 assessoramento ao Presidente,
a Mesa Diretora e os O6rgdos que compde a estrutura administrativa da Camara
Municipal, no estudo, interpretagao e solugéo das questoes juridico-administrativas e

legislativas, pronunciando através de informacles e pareceres escritos sobre os
processos gue the forem submetidos.

1.

V.

VI.
VL.

Vill.
|X.
Al.
XI.

XIII.

XIV.

AV.

XVI.

Art. 7° A Procuradoria Geral da Camara compete:

coordenar todas as atividades de assessoria, relacionadas com o controle dos
processos destinados a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e
Temporarias da Camara Municipal,

elaborar o controle dos processos que forem encaminhados a Mesa Diretora e
as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal,

assessorar na elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos Legislatives e de
Resolugdes, quando solicitado pelo Presidente da Camara Municipal;

elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem encaminhados pelo
Presidente da Camara Municipal,

coordenar as informacfes sobre Leis e Projetos Legislativos Federais e
Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da Camara dos que encerram assuntos
relevantes para o Municipio;

representar a Camara Municipal em Juizo, ativo e passivamente;

orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos gue deverdo ser exarados nos

processos que forem remetidos a decisao do Presidente da Camara Municipal,
antes e durante as Sessdes Legislativas;

apreciar todas as matérias antes da deliberagéo do Plenario;

assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordinarias e extraordinarias da
Camara Municipal com relac@o as medidas regimentais a serem adotadas;
coordenar o conirole dos processos destinados a Mesa Diretora e as
Comissdes;

fiscalizar o controle dos registros em livros a Mesa Diretora e as Comissdes;
superintender a elaboragdo dos pareceres das reunifes da Mesa Diretora e das
Comissdes;

orientar e assessorar todas as unidades administrativas da Camara Municipal
referentes as questdes juridicas;

dar parecer em todos os processos de licitagdo, promovidos pelas diversas
unidades Administrativas da Camara Municipal, antes de ser encaminhada aos
licitantes e antes da homologacao pelo Presidente da Camara Municipal,

dar parecer em todos os processos que contiverem contratos de quaisquer
natureza, antes de sua publicagao;

executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelos Presidentes da

Camara Municipal e pela Mesa Diretora, relamom suas atribuigdes.

.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N.° 2655/5

CAPITULO 1I

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 8° O Gabinete da Presidéncia € um érg&o subordinado diretamente ao

Presidente da Céamara, ac que compete, no seu ambito de acdo, o plangjamento, a
organizagdo, a supervisao, o acompanhamento e avaliagdo das atividades politicas,
legislativas, juridico-administrativas, financeiras e técnicas desenvolvidas na Camara
Municipal, observados os limites de competéncia em legislagéo especifica.

1.
11,
V.

VL.
VI

V1.
IX.

Art. 9° Ao Gabinete da Presidéncia Compete:

assessorar o Presidente quanto ao planejamento, organizacdo e coordenacgio
das atividades da Camara Municipal, |

representar oficialmente © Presidente quando credenciado;
auxiliar o Presidente em suas relacdes com as autoridades e 0 publico;

divulgar as providéncias determinadas pelo Presidente aos demais orgéos da
Camara Municipal,

auxiliar no exame de assuntos politico-administrativos;

assistir ao Presidente nas suas relagbes com o0s diversos orgédos da
Administracdo Municipai e com os demais Poderes;

receber minutas, expedir e controlar a correspondéncia do Presidente;
auxiliar o Presidente nos diversos pareceres,;

desempenhar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo
Presidente.

Paragrafo unico. O gabinete da Presidéncia para atingir seus objetivos

mantera sob sua coordenacido uma Assessoria de Imprensa e outra de Cerimonial.

SECAOQ |

DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 10. A Assessoria de Imprensa Compete:

fazer o registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias e reunifes de que
deva participar ou em que tenha interesse o Pregidente;

nrogramar solenidades, expedir convites, recapcionar visitas e hospedes
oficiais; |

/ f\k: .-'i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N.° 2655/6

V.

Xl.
Xll.

XIH.

XIV.

lil.

V.

promover a organizagédo de arquivos de publicagbes relativas a assuntos de
interesse da Camara Municipal;

providenciar a cobertura jornalistica, das atividades e atos de carater pablico da
Camara Municipal;

preparar a correspondéncia das matérias destinadas a divulgacgao;

planejar € executar as atividades sociais internas da Camara Municipai;
encaminhar as matérias de interesse da Camara Municipal quando autorizadas
pelo Presidente, para publicagao na imprensa falada, escrita e televisiva;
supervisionar as matérias publicadas pelos érgdos da imprensa credenciada
pela Camara Municipal, informando ao Presidente da sua regularidade;
supervisionar as materias publicadas pelos 0rgaos da imprensa nacional e local
de interesse da Camara Municipal, dando-ihe a divulgacéo necessaria;
promaover a orienfagdo e coordenagéo de todos 0s atos oficiais que por forga de
lei tenham que ser publicadas;

manter intercidmbio com as Autoridades dos Poderes Legisiativo, Executivo e
Judiciario, comunicando-lhe as atividades da Camara Municipal;

assessorar ¢ Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa
escrita, falada e televisada;

praestar esclarecimentos sobre a Camara Municipal, se autorizado pelo
Presidente;

executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe
de Gabinete da Camara Municipal.

SECAQO Il

DA ASSESSORIA DE CERIMONIAL

Art. 11. A Assessoria de Cerimonial Compete:

organizar, cocrdenar, dirigir e executar as atividades de cerimonial;

organizar os programas de visitas oficiais, mantendo entendimento, quando
necessario, com os servi¢os de cerimonial da Prefeitura Municipal da Serra e
demals poderes;

organizar e manter atualizados os ficharios contendo nomes € enderegos das
autoridades civis, eclesiasticas e militares;
providenciar, atendendo a instituicdo da Mesa Diretora, recepgoes,

comemorac¢des e acontecimentos nacionais, estaduais € municipais, solenidade
de gala e luto;
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LEI N.° 2655/7

V. expedir convites as autoridades para participagéo de solenidades;
VI. acompanhar visitantes a Camara Municipal;
Vil. acompanhar o Presidente em solenidades oficiais fora da Camara Municipal;

VII. executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe
de Gabinete da Camara Municipal.

TITULO V

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGCAO ESPECIFICA

CAPITULO |
DA SUPERINTENDENCIA GERAL DA CAMARA

Art. 12. A Superintendéncia Geral da Camara Municipal € um o6rgao ligado
diretamente a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara Municipal, tendo como
ambito de acdo, o planejamento, a coordenagdo, a execucdo e o controle das
atividades legislativas e administrativas referentes ao funcionamento do plenario da
Camara Municipal, a execugdo financeira, orgcamentaria e contabil, auditoria,
informatica, administragcao de pessoal, material, expediente, protocolo,
documentacdo, arquivo, patrimdnio, almoxarifado, compras, transporte, zeladoria,
seguranca patrimonial e servigos auxiliares, e especificamente.

. dirigir os servicos nas dependéncias da Camara,
1. baixar ordens de servigo,
1i% despachar os papéis relativos aos servigos internos da Camara;

V. controlar o registro e a autuagao os processos legislativos, administrativos
e documentos protocolados na Céamara Municipal, nos termos do
Regimento Interno e da Legislagdo vigente;

V. subscrever 0s termos de contratos aprovados pela Presidéncia;
VI.

prestar as informagdes que [he forem solicitadas pela Presidéncia;
VII. distribuir o0 pessoal sob sua subordinagdo pelos varios setores da Camara,
de acordo com as suas necessidades funcionais;
VI organizar a escala de férias dos funcionarios, bem dgmo designar
substtutos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LElI N.® 2655/8

IX. convocar os servidores para prestacdo de servigos extraordinarios de
acordo com as necessidades existentes:

X. propor a abertura de sindicAncias ¢ instauracdo de processos
administrativos;

Xl assistir as sessdes plenarias e prestar assisténcia a Mesa durante os
trabalhos legislativos;

X1, julgar os pedidos de abono e |ustificacbes de faltas ao servigo
de todos os funcionarios da Camara;

XHlI. autorizar os pedidos de compras necessarias ao funcionamento da
Camara, até o limite previsto em lej,

XIV, promover em todas as suas fases, 0s processos de licitagdo, com a

colaboragdo dos demais oOrgdos da Camara, consignando os editais

respectivos, sempre com a oitiva do assessoramento juridico em oficio na
Casa;

XV. executar outras tarefas correlatas as fun¢des e responsabilidades

proprias da Superintendéncia Geral designadas pelo Presidente da
Camara Municipal.

Art. 13. A Superintendéncia Geral da Camara executara suas atividades
através do Gabinete da Superintendéncia, da Controladoria Interna, do Nucleo
Central de Informatica, da Coordenagdo Legislativa, da Coordenacgao de Apoio ao
Municipe, da Coordenacao Administrativa € da Coordenacéo de Finangas.

SECAO !

DO GABINETE DA SUPERINTENDENCIA

Art. 14. Ao Gabinete da superintendéncia Compete:

l.  coordenar os servigos de assessoramento direto ao Superintendente Geral;

Il. assistir diretamente e imediatamente ao Superintendente Geral nas relagfes
com as autoridades em geral, com os servidores da casa e ac publico em gerali;

IIl.  promover a integrac@o dos orgaos da Camara objetivando o cumprimento das
allvidades setoriais;

V. promover e supervisionar a coordenacao de impiantacao das politicas setoriais,

V. coordenar as atividades de redacéo e digitacdo da correspendéncia da
Superintendéncia Geral;

VI. orientar e coordenar a agenda de atividades e programas do Superintendente

(Geral; N
VIl. coordenar e supervisionar a recepgdo, o controle e a tragitagdo da
documentacdo encaminhada a Superintendéncia Geral; o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N.° 2655/9

VIll. executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Superintendente Geral.

SECAOQO Il

DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 15. A Controladoria Interna compete:

verificar a exatidao dos dados financeiros e contabeis da Camara,;

|, acompanhar a execugao dos programas orgamentarios;

Il.  constatar a veracidade das operagdes realizadas e a aplicagao dos principios
contabeis:

V. verificar o cumprimento da legisia¢do no tocante acs processos de licitagdo;

V. identificar situagdes onde 0s controles sdo inadequados, gerando riscos para a
entidade;

V1. orientar na revisdo de processos para reestruturagao ou visando ajustes para o
seu aperfeiccamento;

VIi. proceder a auditoria em folha de pagamento, verificando a exatidao dos dados
lancados em conformidade com a legislagdo que disciplina o assunto;

VIll. acompanhar todos os atos determinados pela Mesa Diretora, desenvolvendo
estudos, ievantamentos e planejamentos que visem a implantagdo de servigos
tendentes a racionalizar as rotinas da Camara Municipal, sempre em
coordenacgdo com os demais 6rgados da Edilidade.

IX. zelar pela boa utilizagdo, manutengdo e guarda dos bens patrimoniais da
Camara;

SECAO Il

DO NUCLEO CENTRAL DE INFORMATICA

Art. 16. Ao Nucleo Central de Informatica compete:

l.  fornecer subsidios a elabora¢do de plano diretor de informatica\de planos de
sistemas de acesso a banco de dados;
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1.
V.

VI,
VII.

VIII.
|X.

Xl,

XII.

Xl

XIV.

XV,

XVI.

coordenar a implantagdo das politicas e dos programas de informatica as

unidades administrativas, observando as politicas e programas de informatica
da Camara;

elaborar manuais técnicos:

planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar e dar manutengdo aos
sistemas automatizados de informagao;

desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo com ¢ Plano Diretor de
Informatica;

realizar as atividades de organizagao e métodos voltados para os sistemas de
informacdes computadorizadas;

operar recursos cenfralizados de informatica;

revisar pericdicamente os sistemas implantados;

definir e adotar procedimentos € normas técnicas em todas as fases do fluxo
de planejamento e desenvolvimento de sistemas de processamento de dados,
mantendo-o0s completo, e permanentemente documentando-os;

organizar € manter o desenvolvimento de sistemas de processamento de
dados, efetuando levantamento para apurar a utilizagao de recursos materiais e
humanos, atendimento de cronogramas e qualidade dos servicos em cada fase;
realizar levantamentos, estudos e analise de servicos em geral, visando
minimizar o custo operacional,

definir critérios a serem utilizados no controle de confiabilidade e qualidade dos
servigos da Camara Municipal,

realizar estudos voltados para o aumento da produtividade dos equipamentos
de processamento de dados da Camara Municipal;

promover a modernizacdo dos materiais utilizados bem como outros insumos
necessarics ao bom desenvolvimento da informatica;

propor © plano de treinamento aos usuarios de recursos de informatica da
Céamara Municipal;

desenvolver e implantar a interligagdo em rede dos sistemas de processamento
de dados, em conjunto com as unidades setoriais da Camara;

XVll.dar manutengdo ao Site da Camara na Internet;

CAPITULO Il

DA COORDENAGAO LEGISLATIVA

Art. 17. A coordenagdo Legislativa € um 6rgdo subordinado diretamente a

Mesa Diretora e a Superintendéncia Geral, competindo-lhe Yo planejamento, a
coordenacdo, 4 orientagcdo e distribuicdo dos trabalhos Iegisléj_ivos da Cémara

Municipal. \
|:"* ™

T
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N.° 2655/11

Vi

Vil.

VIH.
I X.

Al

Al

XHI.

XIV.

XV,
AV,

complementares através da Divisdo Legislativa.

Art. 18. A Coordenacgao Legislativa compete:

planejar, coordenar, orientar, e distribuir os trabalhos legislativos;

assessorar a Mesa Diretora, recebendo, distribuindo e redigindo as matérias e
05 pareceres, necessarios a apreciagao do Plenario;

assessorar a Mesa Diretora no andamento das sessdes, para o cumprimento
de todas as normas elencadas no Regimento Interno da Camara,

assessorar os vereadores nas sessdes ordinarias e extraordinarias no que se
refere aos tramites regimentais;

elaborar projetos de Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos, Portarias, nas
diversas areas de atuacao da Camara Municipal,

participar da elaboracdo da pega orcamentaria do Poder Legislativo, dando a
contribuicdo necessaria,

emitir, redigir e datilografar os pareceres das Comissdes Fermanentes
Tempaorarias e Especiais, quando encaminhada para tal finalidade;

manter o controle e registro dos processos destinado as comissdes;

assessorar na lavratura de Atas e livros proprios das Comissfes Permanentes
Temporarias e Especiais, na realizagdo das respeciivas reunifes e
deliberagoes;

elaborar mensalmente relatorios das atividades desenvolvidas pela Camara
Municipal, encaminhando-o a cada Vereador,

manter atualizada a legislacdo de interesse da Camara Municipal, passando as
informacdes as Comissfes Permanenies, as ComissGes Especiais em
funcionamento, & Mesa Diretora e a todos os Orgéos que compdem a Camara
Municipal;

submeter a apreciagdo e parecer da Procuradoria Geral da Camara, todas as
matérias antes da deliberagdo do Plenario;

assessorar ao Presidente da Camara Municipal, na interpretagdo de matérias
controvertidas de aplicagéo da el Organica Municipal e Regimento Interno da
Camara Municipal;

controlar a confecgdo e publicagdo em avulso das proposicfes, na forma
regimental;

encaminhar as matérias destinadas a publicacdo a Assessoria de Imprensa;
executar outras atividades correlatas que lhe forem afribuidas  pela
Superintendéncia Geral da Camara Municipal.

Paragrafo unico. A Coordenagdo Legislativa executard sWas atividades

-
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N.° 2655/12

.

W,

VI.

Vi

vill.

IX.

Xl.

XL

SEGCAQ UNICA

DIVISAO LEGISLATIVA

Art. 19. Compete a Diviséo Legislativa:

preparar as atas das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes e
transcreve-las em registros proprios;

acompanhar o apanhamento taquigrafico das sessdes plenarias, das
comissbes permanentes e temporarias,

expedir convocacdes, controlar os prazos das comissdes e relatores,
mantendo seus membros e 0s presidentes informados, prestando a
cooperacio que necessitarem;

anotar, em livro proprio, as questdies de ordem levantadas em Plenario e que
tenham sido fixadas como precedente regimental;

responsabilizar-se  pela guarda dos livros ou lista de fregiéncia dos
Vereadores,

conferir 0os textos das leis a serem publicadas bem como os respectivos
autdgrafos, comunicando as irregularidades observadas;

realizar atividades de apoio legislativo as comissdes e aos vereadores;
formalizar e expedir os atos relativos a Divisao Legislativa,

elaborar oficios de encaminhamento de proposituras, projetos de lei,
resolucdes, decretos legisiativos e demais atos devidamente aprovados, aos
setores competentes;

mediante solicitacdo dos vereadores ou das comissdes, elaborar indicagdes e
requerimentos, bem como outras materias de carater legislativo,

organizar ¢ manter, sob sua guarda, copia de toda matéria legislativa
apresentada pelo Presidente, Vereadores e Comissdes, em pastas proprias e
individuais;

executar outras atribuicbes que lhe forem delegadas pela Coordenacéio
Legislativa.

Paragrafo tnico. A Divisdo Legislativa @ composta pelos seguinte

I, Nucleo de Taquigrafia ﬁ'L .'
0. Nucleo Legislativo Y
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N.° 2655/13

SUBSECAO |

DO NUCLEO DE TAQUIGRAFIA

Art. 20. O Nucleo de Taquigrafia da Camara Municipal visa proceder ao
apanhamento taquigrafico das sessdes plenarias, das comissbes permanentes €
temporarias, € a critéerio da Mesa Diretora, gquando solicitada, das conferéncias,
seminarios, convencoes e demais trabalhos legislativos.

Paragrafo tnico. Ao Nucleo de Taquigrafia compete ainda:

. proceder ao acompanhamento taquigrafico dos trabalhos da Camara Municipal,

Il.  acompanhar as informagdes necessarias ao bom desempenho dos trabalhos
taquigraficos;

M. solicitar aos oradores 0s documentos lidos, inserindo-0s na decifragao
taquigrafica, e acompanhar os trabaihos datilograficos ou de digitagéo
decorrentes da decifragdo procedida do acompanhamento, bem como nos
apartes acaso formulados;

V. acompanhar a transcricdo dos textos gravados em fitas magnéticas;

V. acompanhar a revisdo dos trabalhos datilograficos, conferindo-os e
escoimando-os dos enganos de decifracdo, e mesmo dos de forma, que
tenham escapado do proprio orador,

\VI. propiciar cursos e treinamentos permanentes aos Taquigrafos possibilitando-os
um maior conhecimento da lingua patria, bem como, adquirir maior agilidade e
desempenho de suas fungdes;

VIl. acompanhar as escalas, jornadas de trabalho, licengas abonos, etc.;

VIII, executar outras atividades correlatas gue lhe forem atribuidas pela Chefia

imediata.
SUBSECAQ I

DO NUCLEO LEGISLATIVO

Art. 21. Compete ao Nucleo Legislativo:

l. elaborar estudos e pesquisas de interesse ou destinados a subsidiar a

elaboracdo de matéria legislativa e administrativa, a mando da Mesa
Diretora;
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1.

0.

V.

VI.

VI

VIII.

1 X.

atender 0s vereadores na elaboragao de proposituras diversas, dando-ihes a
fundamentagao necessaria
manter contato com instituicdes especializadas no assessoramento tecnico

dos municipios, visando levantar dados e informagoes atualizadas sobre as
diversas mateérias de interesse da Camara;

preparar, organizar e secretariar as reuniées das Comissdes;

prestar assessoramento técnico, constante, as Comiss8es Permanentes e
Transitorias da Casa, emitindo parecer, guando solicitado;

digitar todos os documentos originarios da Comissdo, manter registros e

arquivos atualizados da documentacio e dos processos encaminhados a
Comissao;

controlar a tramitagao e os respectivos prazos regimentais dos processos
sob a guarda da Comissao;

realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestfes ao
Presidente da Comissao ou a seus membros;

responder consultas, verbalmente ou por escrito, acerca de proposigdoes que

tramitam na Comissdc ou que epvolvam assunto relacionado com a
competéncia regimental da mesma;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Chefia
imediata.

CAPITULO Hl

DA COORDENAGAO DE APOIO AO MUNICIPE

Art. 22. A coordenagdo de Apoio ao Municipe & um orgdo subordinado

diretamente a Superintendéncia Geral, competindo-ihe o assessoramento dos
trabalhos legislativos voltados para o atendimento social da Camara Municipal.

H.
1.

Art. 23. A coordenacao de Apoio ao Municipe compete:

articular-se com entidades publicas e privadas e com a comunidade,

com vistas & obtengdo de cooperagdo para o desenvolvimento de agdes
voltadas para o atendimento de pessoas carentes que procuram o legislativo
municipal,

auxiliar nas atividades de organizagao de nucleos comunitarios;

Implementar e controlar junto a Camara Municipal os servigos de atendimento
e informacdes ao municipe;

A
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V. solicitar aos diversos orgdos da administra¢do, dados e informactes sobre

servigos prestados diariamente aos municipes visando auxiliar na sisteméatica
de informacdes;

V. receber através de linha telefOnica especial, as reivindicagdes dos municipes
e encaminha-las aos argaos responsaveis pelo atendimento da solicitacao;

VI. orientar 0S municipes a cerca aos Servigos sociais existentes no municipio e
no estado, inclusive sobre balcdes de empregos;

VIi.  encaminhar 0 municipe interessado aos 6rgdos competentes para obtengéo
de documentos que facilitem seu acesso ao mercado de trabalho;

VIII.  auxiliar na insergcdo de pessoas carentes e desempregados no mercado

formal de trabalho;

iX.  desenvolver estudos € manter informacgdes atualizadas sobre o mercado de
trabalho;

X. auxiliar no  envolvimento da comunidade em projetos e programas
habitacionais, capacitando os grupos organizados, em conjunto com © orgao
municipal de desenvolvimento familiar e comunitario;

Xl. efetivar estudos e coleta de informagdes referente a projetos destinados a
nrogramas de apoio a construgdo, ampliagdo e melhorias habitacionais em
areas do municipio;

XIl.  proceder atendimento aos vereadores, na medida do possivel, quanto as
reivindicacbes feitas pelos municipes;
X, manter estatistica dos atendimentos realizados;
CAPITULO IV

DA COORDENAGCAO ADMINISTRATIVA

Art. 24. A Coordenacao Administrativa € um o6rgdo ligado diretamente a
Superintendéncia Geral, tendo como ambito de ag¢do: planejar, coordenar,
normatizar e executar 0s sistemas de administracdo quanto: & modernizagdo da
estrutura organizacional e dos métodos de trabalho; a racionalizagéo do uso de bens
e equipamentos; ao desenvolvimento e aperfeicoamento dos recursos humanos,; ao
recrutamento, selecio, treinamento, pagamento e controle funcional e financeiros do
pessoal da Camara; as atividades de seguranca, medicina do trabalho e saude
ocupacional dos servidores, a padronizagdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e
controle do material permanente € de consumo, contratagdo de servigos, ao
tombamento, registro, inventario, protegéio e conservagdo dos bens moveis e
imoveis; as comunicacées administrativas, arquivo, documentagdo e telefonia de
modo a garaniir a prestagdo dos servi¢os administrativos da Camara Municipal.
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Paragrafo unico. A Coordenac¢io Administrativa executara suas atividades através
dos seguintes 6rgéos:

Divisdo de Recursos Humanos;

Unidade de Apoio Setorial;

Unidade de Protocolo e Arquivo Geral

Unidade de Compras,;

Unidade de Administracdo Patrimonial e Material.

SECAO |

DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 25. A Divisdo de Recursos Humanos €& um 6rgdo subordinado a
Coordenagdo Administrativa, tendo como ambito de agdo, o planejamento, a

coordenacdo, a execugdo e o controle das atividades referentes 4 administragéo de
pesscal, e especificamente:

l.

1.

1.

V.

VI,

VIi.
VIII,

IX.

Xl

Identificar necessidades, desenvolver recomendagbes de melhoria e
elaborar planos de agéo, em relagdo aos objetivos legais estabelecidos
pela Camara Municipal da Serra;

acompanhar o cumprimento das agdes implementadas procedendo 0s
ajustes quando necessario,

coordenar as atividades relacionadas a avaliagao de cargos e
desempenho de servidores, fornecendo o0s subsidios necessarios ao
desenvolvimento dos trabalhos;

administrar as atividades das unidades ligadas a Divisdo Recursos
Humanos;
supervisionar as atividades de assisténcia social ao servidor municipal;
aprovar os processos de transferéncia, requerimento, memorandos,
certidfes e outros;
assinar as certiddes que forem fornecidas pela Camara;

desenvolver propostas de alteragao ou melhoria da politica de Recursos
Humanos em conjunto com a area afim,

elaborar planos visando a implementagdo de agbes voltadas as politicas
de Recursos Humanos em conjunto com a area afim;

planejar, com a area afim, a revisdo e a manutengédo do Plano de Cargos
e Salarios e as atividades de controle de pessoal;

planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pess%a\lﬁ\
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XII. analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas
deles em relagdo ao seu trabalho e a Camara Municipal;

XL coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores

municipais, bem como a apuragdo e o controle do tempo de servigo, para
os fins de direito;

XIV. coordenar as atividades de controle de pessocal, relacionadas com
registros e folha de pagamento;
XV. promover constante atualizagdo dos registros funcionais e financeiros dos
servidores;
XVI. controlar a situagdo do pessoal a disposicdo, em suspensédo contratual e
outros afastamentos;
XVII. aplicar, onentar e fiscalizar o cumprimento da legista¢do de pessoal;
XVIII. coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e

selecdo através de Concurso Puablico de servidores, de acordo com as
necessidades detectadas nos diversos 6rgdos da Camara;

XIX. participar da organizacdo e elabora¢do de programas para o Concurso,
determinar a publicagao dos editais e informacgdes, bem como dos
respectivos resultados;

XX. aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Camara;
XXI, proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres

e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal,
solicitando o parecer da Procuradoria Geral da Camara nos casos em que
se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagag¢des juridicas com
maior profundidade:;

XXII, promover a inspecd0 médica dos servidores para efeito de admissao,
licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XX, providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos da
Camara municipal;

XXV, providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da Camara, para que
seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua
supervisao;

XXV, comunicar & Unidade responsavel pelo Patrimdnio, com a devida
antecedéncia, as mudangas de chefia para efeito de conferencia de carga
de matenal;

XXV, acompanhar os limites de gasto com pessoal nos termos da Le;,

Paragrafo unico. A Divisdo de Recursos Humanos executara suas atividades
atraves das seguintes Unidades: \ -.
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. Unidade de Recrutamento, Selegédo, Treinamento e Administragao de
Cargos e Salarios;

1. Unidade de Administragiao de Pessoal.

SUBSEGAO |

UNIDADE DE RECRUTAMENTO, SELEGAQ, TREINAMENTO E
ADMINISTRAGCAO DE CARGOS E SALARIOS

Art. 26. A Unidade de Recrutamento, Selecdo, Treinamento e Administragéo
de Cargos e Salarios compete elaborar, acompanhar e coordenar o plano de
contratacdo de servidores através de Concursos Publicos, controlando a
movimentagdo do quadro de servidores, elaborando, acompanhando e coordenando
0s planos e programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal, bem como,
ptanegjando, coordenando, executando e controlando as atividades relativas ao Plano
de Cargos e Salarios da Cémara Municipal da Serra e especificamente:

| . elaborar e manter atualizado Inventario de
Recursos Humanos, controlando 0 quadro de servidores visando a
administragdo e controle das demissdes, movimentagdes internas e vagas de
pessoal;

13 manter controle permanente sobre as movimentagdes e o quadro de pessoal
da Camara;

Il elaborar periodicamente relatorios sobre a posigdo de servidores lotados em
cada area da Camara Municipal,

V. controtlar a quantidade de servidores afastados, falecidos, transferidos ou
demitidos;

V. fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores;

VI. elaborar programas para concursos, considerando o$ requisitos para
preenchimento de cargos contidos no Plano de Cargos e Salarios;

VIl. preparar o©s editais socbre concursos publicos:

VIll. tomar as providéncias administrativas necessarias a realizagdo e
a apuracao de resultados;

IX. atender e analisar as solicitagbes de reposi¢cdo/remanejamento de pessoal;

S
/!

v

-

-
'|--_.-""'lll
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X.

Xl

XH.

XN,

XIV.

XV.

XVI.
AV

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

selecionar e contratar, de comum acordo com a legislagio federal
especifica, convénios e acordos mantidos com os estabelecimentos de
ensino corpo de estagiarios, mantendo sempre atualizado o seu cadastio:
estudar, elaborar e propor os instrumentos normativos, decisorios, de
controle e de avaliagdo dos estagiarios e dos programas de estagio, em
conjunto com o Argdo usuario,

avaliar os estagiarios e 0s programas de estagio, dando conhecimento dos
resultados a Coordenagio Administrativa:

efetuar pesquisas junto aos diversos 6rgios da Camara a fim de identificar

as reals necessidades de treinamento;

acompanhar e ministrar programas de treinamento aos servidores:
acompanhar a evolugao dos resultados dos cursos ministrados, interna ou

externamente, através de entrevistas com os paricipantes e de

mecanismos pedagogicos de medicdo da retengdo do aprendizado;

desenvolver sistemas de avaliagdo de fungéo;

desenvolver politicas de evolucio salarial;

planejar, elaborar e efetuar pesquisas salariais e de beneficios, bem como

proceder a suas tabulages;

estabelecer a curva salarial, objetivando a elaboragao de tabelas salariais;
definir as categorias funcionais, procedendo a avaliagdo das fungbes, bem

como suas classificagbes em cargos;

desenvolver estudos quanto a politica salarial, mensurando os custos

decorrentes de implantagdes dos projetos;

estudar, elaborar e propor a atualizagao da legislacdo de pessoal;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Chefia
imediata.

SUBSEGAO ||

DA UNIDADE DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL.

Art. 27. A Unidade de Administracdo de pessoal tem como atribuigdes,

Coordenar e controlar as atividades relativas & preparacdo de pagamento, cadastro
e movimentagio, concessdo de direitos, vantagens e certiddes, e especificamente:
b
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. supervisionar ¢ acompanhar a realizagdo do registro funcional
dos servidores da Cémara Municipal da Serra, mantendo seus dados
permanentemente atualizados;

1. supervisionar as atividades de cadastramento funcional dos servidores
municipais, bem como a apurag¢do e o controle do tempo de servico, para
os fins de aposentadoria e gratificagdes;

1. acompanhar a composigao da Folha de Pagamento;

V. promover o controle de ferias regulamentares dos servidores e concessao
de direitos e vantagens,

V. controlar a situagao dos servideres a disposicao e outros afastamentos;

Vi, providenciar os processcs de transferéncia, requerimento, memorando,

certidbes e outros;

VII. supervisionar a emissao das carteiras de identidade funcional;
VIII. manter coletanea de leis e decretos referentes aos servidores;

Paragrafo unico. Compete ainda Unidade de Administracdo de pessoal a
execucao dos seguintes servigos:

Servigco de Controle de Concessao de Direitos, Vantagens e Cenrtidoes.

. efetuar o controle de ferias reguiamentares dos servidores;

1. reunir, e manter atualizados, dados referentes ao tempo de servigo para
fins de aposentadoria, quinquénics, e lavrar as certidbes requeridas a
Camara Municipal, referentes a pessoal, na forma da legislag8o em vigor,

1. preparar expediente de aposentadoria;

IV, comunicar, aos o0Orgacs da Unidade, informagdes e dados a serem
transcritos as fichas financeiras e funcional dos servidores;

V. fazer preencher e encaminhar os formularios de auxilio-natalidade;

VI. expedir documentos diversos referentes a situacio funcional dos

servidores;

Servico de Cadastro e Movimentagao

. Efetuar o cadastramento individual dos servidores, mantendo-¢ atuall
. lavrar os termos de posse dos servidores municipais e dos vereadores;
. executar os processos referentes a movimentagéo de pessoal; -~
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1V,

V.
VL.

V.

Vi,
VII.

VIII.
IX.

Xl.
Xl
XIII.

efetuar o controle da situagdo dos servidores a disposicdo e outros
afastamentos;
controlar o registro do corpo de estagiarios da Camara;
organizar e manter atualizado, entre outros, os seguintes reqgistros:
a. servidores no exercicio de fungdes de diregdo chefia e assessoria;
b. servidores de outras instituicbes & disposicdo da Camara;
c. servidores da Camara & disposigdo de outras instituicdes.
d. servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;
e. classificacdo de pessoal por carreira;
f. nimero de cargos vagos.

Servigo de Preparagdo e Pagamento

preparar © pagamento mensal, apurando a freqliéncia dos servidores;
efetuar a composigao da folha de pagamento dos servidores e dos
vereadores;
efetuar o langamento de todos os dados necessarios & composigdo da
folha de pagamento,
providenciar a avaliagao e 0 fechamento das informagdes que
compdem a folha de pagamento dos servidores e vereadores;
efetuar a emissdo de Contra-cheques dos servidores;
calcular & emitir guias de recolhimento dos encargos sociais, conforme
a legislacéo pertinente;
controlar € manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em
favor de entidades;
controlar e atualizar 0s dados da Ficha Financeira dos servidores;
manter atualizado o cadastro necessario ao controle do Imposto de
Renda;
prestar informacgées a Secretaria da Receita Federal sobre imposto de
Renda Retido na Fonte dos servidores e vereadores;
elaborar e encaminhar Relagdo Anual de Informacgdes Sociais (RAIS);
controlar o limite de gastos com pessoal nos termos da lei; 1
executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribyidas pela
Chefia imediata. |
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HI.

V.

VL.

Vil
VI,
1X.

Al
XlI.

XHI.

XIV,

XV.

SEGAO Ik

DA UNIDADE DE APOIO SETORIAL

Art. 28. A Unidade de Apoio Setorial compete:

plangjar, coordenar, executar e controlar as atividades referentes a
servigos gerais, expediente, zeladoria e seguranga patrimonial;

atender ao publico em geral, quanto a questdes relativas as atividades
desenvolvidas na Camara Municipal, procedendo o respectivo encaminhamento
ao setor competente;

coordenar os servicos de portaria e recep¢do em todas as dependéncias
da Camara Municipal;

receber jornais, revistas e outras publicaghes de interesse da Cémara
Municipal, encaminhando-os acs 6rgacs interessados;

atender ao plblico € aos servidores da Camara Municipal, prestando
informacdes quanio a localizagao de processos;

fiscalizar a seguranga, vigilancia, zeladora, limpeza e manutengao de
todos os maveis, areas internas e externas da Camara Municipal;

coordenar as atividades relativas a cantina da Camara Municipal,

distribuir e expedir a correspondéncia interna e externa;

coordenar as atividades de transporte, cuidando da manutencao dos
veiculos:

recepcionar, registrar, distribuir aos o6rgdos da Céamara Municipal as
correspondéncias oficiais, peticdes, requenmentos, oficios e outros
documentos;

gxecutar servigos de reprodugdo através do processo eletrOnico de
fotocdpia da Camara Municipal,

promover a conservagio das instalagdes eletricas e hidraulicas do prédio
da Camara Municipal,

coordenar as atividades de abertura e fechamento, bem como o controle

de funcionamento durante e apds 0 expediente dos aparelhos elétricos € luzes
das dependéncias da Camara Municipal;

coordenar os servicos de limpeza interna e externa do prédio,
instalagbes da Camara Municipal,

coordenar os servigos de copa e cozinha da Camara Municipal,

B

oveis e

\
pY

w

-
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XVI. controlar a execugdo dos servicos de manutencdo dos aparelhos de
telefonia, reprodugao grafica, ar refrigerados, maquinas de escrever e somar,
computadores, impressoras e de outros equipamentos em uso na Camara

Municipal;

XV, efetuar o controle do servigo de telefonia e do uso de veiculos da Camara
Municipal,

XVIII. responsabilizar-se pelo hasteamento das Bandeiras Nacional, Estadual e
do Municipio nos dias de expediente e em solenidades;

XIX. promover e controlar a execugdo dos servicos de vigildncia diurna e
noturna do predio e de bens patrimoniais da Cadmara Municipal;

XX. coordenar a seguranga pessoal do Presidente e dos demais vereadores

durante as segoes da Camara Municipal;

SEGAO Il|

DA UNIDADE DE PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL

Art. 29. A Unidade de Protocolo e Arquivo Geral compete:

. registrar e distribuir a correspondéncia destinada a Camara Municipal,
proctocolando e numerando em ordem, em livros e/ou fichas préprias;

il receber e protocolar todas as certidGes, peticdes, requerimentos, oficios €
qualsquer outros documentos destinados a Camara Municipal;

11 receber as correspondéncias dos diversos 6rgdos, para o devido
arquivamento, quando assim estiver despachado;

V. manter sob guarda, os livros de registro de protocolo de entrada e saida de

documentos, fichas, processos concluidos, bem como outros documentos que
forem encaminhados & Camara Municipal;

V. receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos os documentos, papéis,
peticdes, processos e outros que devam tramitar na Camara Municipal,

VI. remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e externa da Camara
Municipal,

VII.  prestar infformagbes relativas a andamento dos processos em tramites na
Céamara Municipal; T

VIll.  promover o arquivamento de processos e documentacio, promovendo

boa guarda; P
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IX. organizar e conservar 0o arquivo geral da Camara Municipal, analisando o

conteudo dos documentos e papeis, e implementando o sistema de
arquivamento;

X. atender, quando solicitado oficialmente, ao desarquivamento de documentos
diversos, encaminhando-os através de livro proprio;
Xl.  eliminar papeéis, jornais e outros, quando necessario, mediante autorizagao

expressa do orgao competente, em obediéncia a legislagao pertinente;

SECAO |V

DA UNIDADE DE ADMINISTRAGCAO PATRIMONIAL E MATERIAL

Art. 30. A Unidade de Administragao Patrimonial e Material compete:

I. tomar providéncias quanto & organizagdo de todos os bens patrimoniais da
Camara Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados,

Il.  organizar e atualizar o cadastro de bens modveis e imoveis da Camara
Municipal;

Ill. codificar os bens patrimcniais permanentes, atraves de fixagdo de plaquetas;

IV. realizar inventarios dos bens patrimoniais, duas vezes por ano;

V. propor medidas para conservacao dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

Vi. propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto,

VII. distribuir periodicamente a relagdo dos bens patrimoniais aos respectivos
responsaveis pelo uso € guarda;

VIIl. receber e conferir os materiais adquiridos acompanhados de notas fiscais;

IX. guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os materiais e
equipamentos;

X. fornecer os materiais requisitados aos diversos ¢rgdos da Camara Municipal;

Xl. organizar o controle e a movimentacgao de estoque de materiais;

XIl. determinar o controle do ponto de reposicao de estoque de materiais;

Xill. elaborar e prever as compras, objetivando suprir as necessidades dos diversos
orgaos da Camara Municipal,

XIV. organizar e atualizar o catalogo de materiais de reposicaoc da Cémara
Municipal;

XV. requisitar compras de materiais, utilizando formularios préprios;

XVI. realizar o inventario de materiais em estoque no almoxarifado, todo més de

janeiro de cada ano, encaminhando o resultado acompanhado de relatorionao
Presidente; "
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XVIl.elaborar mensalmente o mapa de consumo de materiais, encaminhando-os a
Coordenacao Administrativa,

XV, promover a padronizagao, recebimento, registro, guardas e distribuigdo de
gualquer material adquirido;

XIX. manter as fichas de controle de almoxarifado e patrimdnio atualizadas.

SECAOV

DA UNIDADE DE COMPRAS

Art. 31. A Unidade de Compras compete:

. organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores da Camara Municipal;
I fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;

1. atender aos fornecedores, instruindo-0s quanto as normas estabelecidas peia
Camara Municipal;

IV.  realizar coleta de precos efou licitagdo visando a aquisi¢do de matenals e
equipamentos em obediéncia a legislagao vigente;

V. oromover a realizacdo de procedimentos licitatérios, em suas diversas
modalidades, para compra de materiais e equipamentos, e execugao de

servicos necessarios as atividades da Camara Municipal, em obediéncia a
legislagao vigente;

Vi.  realizar compras de materiais e equipamentos para a Camara Municipal,
mediante processo devidamente autorizados,

VIl.  controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas, providenciando a
cobranga aos fornecedores quando for o caso;

VIIl. fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras, observando os

pedidos efetuados e o controle da qualidade dos materiais adquiridos,
IX.  receber as faturas e notas fiscais para anexagdc ao processo de despesa €

posterior encaminhamento a Unidade de Administragdo Patrimonial e
Material, para as devidas providéncias, “-

CAPITULO V

DA COORDENAGAO DE FINANGAS
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Art. 32. A Coordenagao Finangas € um orgde subordinado diretamente a
Superintendéncia Geral, tendo como ambito de agdo o planejamento, coordenagéo,
execucao e controle das atividades relativas as diretrizes orcamentéarias, ao
orcamento anual, aos balangos, balancetes mensais, demonstrativos financeiros,
créecditos adicionais, orgamentarios e de despesas, controle e execugdo
orgcamentaria, emissac de empenho e ordens de pagamento, emissido e assinatura
de cheques, todos os demais documentos relativos a despesas, organizagdo e
controle dos registros contabeis e financeiros, bem como a execugdo e coordenacio
de todos os procedimentos determinados pela legislagio vigente.

Paragrafo unico. A Coordenagédo de Financas da Camara Municipal da Serra

executara suas atividades atraves da Unidade de Finangas e da Unidade
Qrcamentaria e Contabil.

SECAO |

DA UNIDADE DE FINANGAS

Art. 33. A Unidade de Finangas compete:

I, coordenar a execugdo das alividades relacionadas com 0§ servigos de
tesouraria da Camara Municipat,

13 coordenar o controle das retiradas e dos depositos bancarios, conferir 0s
extratos de contas correntes;

11 coordenar © recebimento de recursos financeiros oriundos do Poder
Executivo Municipal e de outros, em observancia a legisiagéc pertinente;

V.  coordenar a emissdo de ordem de pagamento, da Camara Municipal, em
observancia a legislacdo pertinente;

V. coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos
diversos orgdos da Camara Municipal, em observancia a legislagao
pertinente;

VI.  promover a cada final de exercicio a devolugdo do saldo aos cofres da
Prefeitura Municipal;

VIl.  desenvolver, guardar e conservar valores e titulos da Camara Municipai;

VIll. controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em estabelecimento de

crédito, movimentados pela Camara Municipal; ,_
IX.  escriturar o livro caixa; -

X. elaborar o boletim do movimento financeiro diario, encamlnhandn-ﬂ a
Coordenacédo de Finangas, \:

- _J‘u' /
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XI.
XII.

XL,

XIV.

XV,

XVI.

||‘i
|||l

V.

V.

VL.

VI,

i X.

receber e controlar 0s repasses de recursos devido a Camara Municipal,
efetuar a ordem cronologica das despesas quando regularmente autorizadas
e de acordo com a disponibilidade financeira;

manter o controle de depoésitos e retiradas bancarias, mantendo em dia as
fichas controle de contas;

coordenar a elaboragdo e encaminhar ao Gabinete da Superintendéncia 0s
balancetes mensals e demonstrativos contabeis e financeiros, em
observancia aos prazos fixados em legislagdo especifica, para a tomada de
providéncias necessarias;

coordenar o arquivamento dos processos de despesas e demais documentos
da Coordenacdo de Finangas da Camara Municipal,

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Chefia
imediata.

SECAO Il

DA UNIDADE ORCAMENTARIA E CONTABIL

Art. 34. A Unidade Orcamentaria e Contabil compete:

promover a elaboracdo e encaminhar a Superintendéncia Geral, o Balango
Geral da Camara, em observancia aos prazos fixados em legislagao
especifica, para a tomada de providéncias necessarias,;

coordenar e controlar a execugdo orgamentaria, bem como das prestagdes de
contas diversas da Camara Municipal;

analisar as folhas de pagamento dos servidores e dos Vereadores,
adequando-as as unidades orgamentarias;

promover a elaboragdo da proposta de Diretrizes Orgamentarias e da
proposta do Orcamento Anual da Cémara Municipal, em observagdo ao
disposio na legislagido pertinente;

Analisar, conferir e emitir despachos em todos 0s processos de pagamento,
bem como em todos os documentos inerentes a Unidade Orgamentaria e
Contabil;

fazer a escrituragdo sintética e analitica dos langamentos relativos a
operagao contabeis, visando demonstrar a receita e despesa;

efetuar a elaboracdo mensal dos balancetes do exercicio financeiro;

Efetuar 0 encerramento do exercicio, promovendo a elaboragdo do Balango

Geral da Camara Municipal, contendo os respectivos quadrossdemonstrativos;
assinar quando autorizado, documentos de apuragao contabil;

LS
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X visar todos os documentos contabeis;

X promover o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;

Xil.  coordenar e fiscalizar o controle da execucéo or¢amentaria;

Xl fornecer os elementos necessarios para abertura de créditos adicionais;

XIV. efetuar o exame e conferéncia dos processos de pagamentos, informando ao
superior imediato sobre erros ou divergéncias verificadas;

XV. promover a liquidagdo dos processos de despesas, efetuando o controle e

fiscalizagdo dos processos, em observancia a legislagio vigente;
XVI. efetuar os controles de gastos em conformidade com as normas legais;

XVII. executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Chefia
imediata.

TITULO VI

DO GRUPO DE APOIO AS ATIVIDADES DE REPRESENTAGAO POLITICO
PARLAMENTAR

Art. 35. O Grupo Especifico de Apoio as atividades de Representagao
Politico-Parlamentar instituido por esta Lei € constituido de cargos de provimento em
comissdo de livre nomeac8o e exoneragdo, de recrutamento amplo, a serem
distribuidos nos gabinetes de vereadores:

§ 1°. Os Cargos de provimento em comissdo de que trata o “caput’ deste

artigc, bem como os quantitativos dos mesmos sd0 os constantes do ANEXO 1l
desta Lei.

§ 2° As atribuicdes dos cargos instituidos por este artigc serao
desempenhadas com relativa autonomia, sob regime de confianga do titular a que
esteja imediatamente subordinado ¢ servidor.

§ 3° A lotagcdo basica do Gabinete do Vereador fica limitada ao numero de
servidores previstos no ANEXQO Il desta Lei, e para o seu provimento devera,
obrigatoriamente ser observado o limite maximo de despesa prevista em lel.

§ 4°. As indicagbes para composigdo de cada Gabinete de Vereador poderao
renovadas:

. no inicio da legislatura, dentro do limite de trinta dias, ¢ dos de sua

instalacao;
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1. quando houver substituicdo do Vereador, dentro de até trinta dias da posse
do suplente;

Y quando assim entender o Vereador, observado o disposto nesta Lei.

Art. 36. O ato de provimento ou de exoneracdo de cargo em comissdo do
Grupo de Representagdo Politico-parlamentar é de exclusiva competéncia da

Presidéncia da Camara Municipal, e sera procedido de provocagdo escrita e
exclusiva do Vereador titular do respectivo gabinete.

§ 1° O ocupante de cargo em comissdo de que trata este artigo, fica
automaticamente exonerado gquando:

, do enceramento da Legislatura;

1. do afastamento do Vereador para exercicio de cargo publico permitido pela
legistacao vigente;

il.  da ocorréncia de vaga na Camara Municipal, em razio de falecimento,
renuncia ou perda de mandato do Vereador.

§ 2° Excetua-se da previsdo contida no inciso Il do § 1°, deste artigo, quando

por decisdo, o suplente de vereador convocado opta por manter nos cargos seus
atuais ocupantes.

TITULO VII

DA ASSESSORIA ESPECIAL

Art. 37. Compete a Assessoria Especial, cujas atribuigdes ndo foram
especificadas nos artigos precedentes, 0 seguinte:

. assessorar o presidente junto ao publico em geral:
. conduzir o veiculo do gabinete da presidéncia;
1. desenvolver e controlar a agenda do Presidente:

V. auxilia-lo no cumprimento dos horarios agendados;

V. Zelar pela disciplina no cumprimento da agenda;

V1. monitorar a movimentagao do Presidente, a fim de informar quanto a
localizagdo do mesmo;

VIl articular junto as partes, no sentido de prevencio da integridade fisica e

moral do Presidente;
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VIII. zelar pelo atendimento ao municipe;

1X. desempenhar com eficiéncia e probidade outras atividades correlatas as
suas atribuicSes e aquelas solicitadas pela Chefia imediata.

TITULO V1)

DA IMPLANTACAOQO DA ESTRUTURA

Art. 38. A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Lei entrara em
funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgdos que compdem forem sendo

implantados, segundo as conveniéncias da Administragdo da Camara Municipal e da
disponiblidade financeira.

Paragrafo unico. A implantacdo dos Orgdos da presente Lei dar-se-a através
da efetivacdo das seguintes medidas:

provimento dos respectivos cargos de Chefia, Direcdo e Assessoramento;

. lotagao nos 6rgaos dos elementos humanos indispensaveis;

1. dotagao dos oOrgdos dos elementos materiais indispensaveis ao seu
funcionamento,

V. Instrugdo as Chefias com relagdo as competéncias que the sdo conferidas
nesta Lei.

TITULO IX

DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 39. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo da Camara
Municipal necesséarios & implantagdo desta Lei, sendo estabelecidos seus
respectivos quantitativos, valores referéncias e distribuicdo conforme o disposto no
ANEXQO [, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 40. Os vencimentos percebidos pelos ocupantes dos cargos de
provimento em comissdo serdo fixados pelo Presidente da ara Municipal,
conforme o constante no ANEXO | desta Lei, em obediéncia & legislagaoigente.

|
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Art. 41. Os cargos de provimento em comissdo, constantes do ANEXQ |
desta Lei, sdo de livre nomeacgdo do Presidente da Camara Municipal.

Art. 42, O servidor da Camara Municipal, ocupante de cargos de provimento
efetivo que for nomeadoc para exercer cargos de provimento em comissdo, podera
optar pelo vencimento vencimento e cargo ou pelo percentual de gratificacao
estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio da Serra.

SECAO UNICA
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 43. Ao servidor publico efetivo investido em fungéo gratificada & devida
uma gratificacac pelo seu exercicio.

Paragrafo unico. A gratificacdo prevista neste artigo serd recebida
concoemitantemente com o vencimento ou remuneragao do cargo efetivo, sendo esta
de carater transitério, ndo incorporando ao vencimento.

Art. 44. Ficam criadas as funcdes gratificadas necesséarias a implantagdo da
Estrutura Administrativa e tém a denominagdo € o nimero previsto no ANEXO i
desta Lei.

TITULO X

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA POSICAOQ
DE CHEFIA

Art. 45. S350 responsabilidades dos ocupantes dos cargos de provimento em
comissdo, executarem as afribuicdes constantes nos arligos 6° a 34,
respectivamente, e especificamente:

. assessorar o Presidente, na organizagdo e administragdo dos servigos da
Camara Municipal;

Il. coordenar a execucgdo das atividades relativas ao 6rgéo, respondendo a todos
0s encargcs a ele pertinente; |
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I, cumprir e fazer cumprir a legislag&o, instrugdo e normas internas da Camara
Municipal;

V. encaminbar, no término de cada exercicio financeiro ou quando solicitado
pelo Presidente da Camara Municipal e/ou Mesa Diretora, relatdrios sobre as
atividades executadas pelo 6rgdo;

V. promover o treinamento € ¢ aperfeicoamento dos subordinados, orientando-

0s na execucao de suas tarefas e fazendo avaliagdo periddica de
desempenho funcional;

VI.  programar a distribuigdo de tarefas a serem executadas no drgdo, por seus
subordinados:

VIl.  apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado no 6rgdo que dirige;

VIl fornecer, em tempo habil os dados necessarios a elaboragdo das Diretrizes

Or¢amentarias, do Or¢amento Anual, do Balango Geral, e dos Balancetes
Mensais da Camara Municipal.

TITULO XI

DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 46. Fica a Mesa Diretora, autorizada a proceder no Orgamento vigente,

0s ajustamentos que se fizerem necessarios, em obediéncia a implantacio desta
Lel.

Art. 47. Dos cargos em comissdo cujas atribuigGes sejam de direg¢ao, chefia e
assessoramento 20% das vagas existentes deverdo ser obrigatoriamente
preenchidas por servidores de carreira.

Art. 48. Os servidores designados para compor Comissdo de Licitacéo,
receberao gratificagdo pelos trabalhos que desenvolverem nos procedimentos
instaurados, cujos valores s8o os constantes da Tabela, a que se refere o Anexo IV
desta Lei, o quais serdo reajustados na mesma época dos aumentos salariais.

Art. 49. A Camara Municipal promovera o treinamento de seus servidores

fazendo-o0 na medida das suas disponibilidades financeiras e das conveniéncias dos
SEervIGos.

Art. 50. Os orgdos da Camara Municipal devem funcipnar perfeitamente
articulados em regime de mdtua colaboracgéo.
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Art. 51. Ficam extintos todos os cargos de provimento em comissdo e
fungdes gratificadas, ou de confianga, atualmente existente na Cadmara Municipal.

Paragrafo Unico. A extingdo dos cargos de provimento em comisséo e das
fungdes de confianga citadas neste artigo devera ocorrer gradativamente, a medida
que forem publicados os atos do Presidente da Camara Municipal que disciplinam a
Estrutura Administrativa.

Art. 52. A jornada de trabalho da Camara Municipal serd fixada pelo
Presidente em cbservancia ao disposto na legislacio pertinente.

Art. 53. Esta Lei entra em vigor a partir de 01 de janeiro de 2004,

Art. 54. Revogam-se as disposigdes em contrario especialmente as Leis N°.
929/85, 1.280/89, 1.344/89, 1.420/90, 1.509/91, 1.533/91, 1.687/93 e 2.289/2000.

\

[
I

Patacio Municipal, em Serra aos 16 de dezembro de 2003.

: WLVE IDIGAL

ito Municipal
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ANEXO |

Cargos de Provimento em Comissao

R$

Procurador Geral 2.545.00 Procuradoria Geral

Chefe de Gahinete da Presidéncia 1.083,00 Gabinete da Presidéncia

Assessor Especlal 768,00 Gabinete da Presidéncia

Superintendente Geral 2.600,00 Superiniendéncia Geral

Diretor de Controle Interno 1.200.00 Controladoria Interna

Diretor do N. Central de Informatica 1.200,00 Nicleo Central de Informatica

Coordenador Legislativo 2.545,00 Coordenac¢ao Legislativa

Coordenador de Apoio ao Municipe 2.545,00 Coordenacéo de Apoio ao Municipe

Coordenador Administrativo 2.545,00 Coardenagdo Administrativa

Coordenador de Finangas 2.545,00 Coordenagéo de Finangas

Assessor de Cerimonial 1.083,00 Assessoria de Cerimonial

Assessor de Imprensa 1.083,00 Assessoria de Imprensa

Chefe de Gab. Superintendéncia 600,00 Gabinete da Superintendéncia

;;],C orme artigo 39
J X
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ANEXO I

Das Fung¢oes Gratificadas

n - B
Divisao Legislativa

01 Unidade de
Compras.
01
Unid. de Adm. Pat.
e Material.
Unid. de Ap.
Setorial.
Unid. de Protocolo
e Arquivo Geral.
50% Nucleo de
Taquigrafia
Nucleo Legislativo
Unid. Adm. Pessoal
Unidade Rec.
Selecdo Treinamento
Pessoal
Unid. Financ¢as
Unid. Crc. e
Contabil

\ Conforme artigo 44

* A distribuicdo das fungdes gratificadas [ r?}w’ldade sera feita pela
Coordenagdo Administrativa que baixara o respectivoato.
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ANEXO Il

CARGOS DO GRUPO DE APOIO AS ATIVIDADES DE REPRESENTAGAO
POLITICO PARLAMENTAR

Conforme § 1° do art. 35
|

A

| QUANT. JVENCIMENTO R$% AREA DE
w’ ATUACAOQO

02 1.600,00

Agente de Gabinete de

Representacdo Parlamentar
02 1.300,00
02 1.200,00

Adjunto de Gabinete de

Representagao Parlamentar Gabinete
01 1.000,00 dos

Vereadores

02 900,00

Auxiliar de Gabinete de

Representagdo Parlamentar
01 800,00

L

01 600,00

Assistente de  Gabinete de

Representagdo Parlamentar
01 500,00

v
g /
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ANEXO IV

GRATIFICAGAO COMISSAO DE LICITAGAO

VALOR R%

Presidente - CPL

Membros — CPL

Conforme o art. 48
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ANEXQO V
Organograma
Plendrio
- Comissdes
Mesa Diretora
Gabinete Procuradoria
Presidéncia Geral
Assessoria Assessoria
Imprensa Cerimonial
Superintendéncia
s Geral |
b
Controladoria
Interna
Gabinete
Informatica
1
Coordenacdo Coordenacdo de Coordenagdo - Coordenacdo.de -
Legislativa . Apoio ao —{ Administrativa_ .Financas " .
Municine Gl SR
Divisao ——
Legislativa Divisao
Recursos
Humanos
Macleo | Nicleo Unid. Unidade Unidade Unid. de Unidade Unid. Unidade Unidade
De Legist. Protocelo de de Apoio Adm, Pat. 3| Adm, ::;: 5 ' de n:;ament
. . : a8 H "
Taquig Arquiveo Compras Setorial Material Pessoal Pe:s?u:; flnﬂﬂ;ﬂ Contabil




