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deliberativo de legislar as matérias de competéncia do municipio, de deliberar

sobre atribuicbes da competéncia privativa, de fiscalizar a administracéo local, de
julgar os atos politico-administrativoss dos agentes politicos municipais e
desempenhar, ainda, as atribuicdes que lhe sdo proprias atinentes a gestac dos

assuntos de sua administracao internza.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° A estrutura administrativa, atribuicbes basicas, o quadro dos
servidores da Camara Municipal, os niveis de vencimentos, o regime, a forma de
provimento dos cargos e/ou empregos oublicos, passam a vigorar de acordc com

a presente Lei.
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ESTADO DE SERGIPE )
CAMARA MUNICIPAL DE ROSARIO DO CATETE

Art. 2° Sao objetivos da presente Lei:

| - A racionalizagao de uma estrutura organica flexivel, capaz de integrar-se
as finalidades primordiais da Camara Municipal, de servir a populagao de Rosario

do Catete de forma racional e econémica.

Il - A definicao das atribuicdes basicas dos érgéos integrados da estrutura,

tornando inequivoca a responsabilidade das diversas atividades.

Art. 3° A estrutura administrativa da Camara Municipal de Rosario do Catete

compde-se de:
| - Capitulo | - Orgao Deliberativo
a) Secao Unica - Do Plenario
Il - Capitulo Il - Orgaos de Apoio a Atividade Politico-Parlamentar:
| - Secao | - Da Mesa Diretora:
a) Subsecéo | — do Assessor Especial de Gabinete da Presidéncia
b) Subsecao Il - do Assessor Chefe de Gabinete da Presidéncia;
c) Subsecao Il — Do Assessor Legislativo
Il - Segao Il — Do Gabinete Parlamentar
a) Subsecao Unica - Do Assessor de Gabinete Parlamentar
Il - Capitulo Il - Orgao de Organizacao dos Processos Legislativos
| - Secao Unica - Do Departamento Legislativo
a) Subsecéo | — Do Diretor de Departamento Legislativo
b) Subsecéao Il — Do Analista Legislativo
c) Subsecao Il — Do Técnico Legislativo

d) Subsecao IV — Do Auxiliar Legislativo

/

CNPJ/MF n © 13.363.841/0001-05 \ X/
camara.rosario@yahoo.com.br S/

BAPCA. DR. EDELZIO VIEIRA DE MELO, 443 — CENT.RO - ROSARIO DO CATETE/SE, TEL/FAX (079) 3274—//214
% 74
i/ n(i §§§
\



ESTADO DE SERGIPE )
CAMARA MUNICIPAL DE ROSARIO DO CATETE

IV - Capitulo IV — Do Orgao de Natureza Politico-Administrativa
| - Secao Unica — Da Secretaria Geral
a) Subsecéao | — Do Secretario-Geral
b) Subsecao Il — Do Assessor de Gabinete da Secretaria Geral
V - Capitulo V — Do Orgao de Natureza Administrativa
| - Secao Unica — Do Departamento de Administragao
a) Subsecao | — Do Diretor de Departamento de Administracao
b) Subsecéo Il — Do Assessor de Gestao de Pessoal
c) Subsecéo |l — Do Assessor de Compras

d) Subsecdo IV — Do Assessor de Secdo, Arquivo, Patrimbnio e

Almoxarifado
e) Subsecao V — Do Assessor de Tecnologia da Informacgao
f) Subsecao VI — DoCoordenador de Servigos Gerais
g) Subsecao VIl - Do Motorista Legislativo
VI - Capitulo VI - Do Orgao de Natureza Financeira
| - Secao Unica — Do Departamento Financeiro
a) Subsecédo | — Do Diretor de Departamento Financeiro
b) Subsecao Il — Do Assessor de Execugao Orgamentaria
VIl - Capitulo VIl - Do Orgao de Controle Interno
| - Secdo Unica — Controladoria Interna
a) Subsecéao | — Do Controlador-Geral
VIII - Capitulo VIII - Da Ouvidoria Geral

| - Secdo Unica - Da Ouvidoria Geral
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Paragrafo Unico - Fica fazendo parte integrante desta Lei o Organograma
Funcional (Anexo ll), onde esta representada a estrutura hierarquica da Camara e
as inter-relacées politico-administrativas de suas unidades e ficam extintas as

unidades e 6rgdos administrativos que nédo estejam incluidos nesta lei.

TiTuLo 1N
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO |
ORGAO DELIBERATIVO
SECAO UNICA
DO PLENARIO

Art. 4° O Plenario é o 6rgao deliberativo e soberano da Camara Municipal,
constituido pela reunido dos vereadores em exercicio do mandato, em local,
forma e numero legal para deliberar de acordo com os principios estabelecidos

na Lei Organica Municipal e Regimento Interno da Camara Municipal.

CAPITULO Il
DOS ORGAOSDE APOIO A ATIVIDADE POLITICO-PARLAMENTAR

SECAO |
DA MESA DIRETORA

Art. 5° A Mesa Diretora é o 6rgao diretivo maximo da Camara Municipal,
sendo composta de Presidente, Vice-Presidente, 1° Secretario e 2° Secretario, a
qual compete as funcoes diretiva, executiva e disciplinar dos trabalhos legislativos
e administrativos do Poder Legislativo Municipal, de acordo com o disposto na Lei
Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal de Rosario do
Catete.
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ESTADO DE SERGIPE ,
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Paragrafo unico-A Mesa Diretora da Camara Municipal contara com os
seguintes cargos de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneragao

do Presidente da Mesa Diretora:

I- Gabinete da Presidéncia:
a) Assessor (a) Especial de Gabinete da Presidéncia;
b) Assessor (a) Chefe de Gabinete da Presidéncia;
c) Assessor (a) Legislativo.

lI- Gabinete da Vice-Presidéncia:
a) Assessor (a) Legislativo;

lll- Gabinete da 1° Secretaria:
a) Assessor(a) Legislativo;

IV- Gabinete da 2° Secretaria:

a) Assessor (a) Legislativo.

SUBSEGAO |
DO ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 6° O cargo de Assessor Especial de Gabinete da Presidéncia esta

subordinado diretamente ao Presidente da Mesa Diretora, o qual compete:

|- Exercer a Assessoria, de acordo com diretrizes programaticas e

estratégicas definidas pelo Presidente;
II- Auxiliar o Presidente no desempenho de suas atividades;

Ill- Coordenar as relagbes com entidades, organizagcbes, comunidades e

outros afetas a sua area;

IV- Coletar,compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas

relacionadas aos servicos realizados na area de atuagao,
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V- Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de

eficiéncia, eficacia e efetividade nas agbes que vier a desenvolver;

VI- Propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho das

atividades:

VII- Submeter a consideragado superior os assuntos que excedam a sua

competéncia;

VIII- Assistir direta e imediatamente o Presidente, no desempenho de suas
atribuigées, na coordenagao da acao governamental e administrativa do Gabinete,

mediante servigcos de secretaria particular e ajudancia de ordens;

IX- Exercer outras atribuigcbes correlatas, conforme determinacdo do

Presidente.

SUBSECAO II
DO ASSESSORCHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 7° O Assessor Chefe de Gabinete da Presidéncia estd subordinado
diretamente ao Presidente da Mesa Diretora, tem como funcao a assisténcia e
assessoramento direto a Presidéncia, competindo-lhe, dentre outras, as seguintes

atribuicoes:

I-  Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete da
Presidéncia, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos
do Gabinete;

[I-  Supervisionar ou elaborar projetos, indicaces, proposicées, emendas e

demais atos inerentes ao processo legislativo;

lll- Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicacées da sociedade
em geral, prestando assessoria ao Presidente na organizagao e funcionamento do

gabinete;
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IV- Assessorar o Presidente em suas relagbes politico-administrativas com a

populagao, érgaos e entidades publicas e privadas;

V- Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e obrigacées do

Presidente;
VI- Receber, preparar e expedir correspondéncias do Presidente;

VII- Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do

gabinete;

VIII- Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao

gabinete;

IX- Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizacdo dos recursos

fornecidos pela Camara;

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

gabinete;
XI- Elaborar, a pedido do presidente, o relatorio de atividades do gabinete;

Xll- Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e

de controle interno;
XIll- Cumprir as determinacées do Presidente;

XIV- Exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGAOQ lII
DO ASSESSOR LEGISLATIVO

Art. 8° O cargo de Assessor Legislativo, tendo como funcéo a assisténcia e
assessoramento legislativo, competindo-lhe, dentre outras, as seguintes

atribuicoes:

I- Coordenar o fluxo de trabalho e reunies:
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ll- Estabelecer o vinculo e coordenagado dos trabalhos, nos servicos

administrativos pertinentes;

[ll- Coordenar a organizacdo das reunides, representacées e demais

eventos;
IV- Prestar assessoria legislativa em geral;
V- Elaboracao e atualizacao de normas e de procedimentos;

VI- Assessorar a Presidéncia, se solicitado, no transcorrer das sessdes
plenarias da Camara Municipal, encaminhando qualquer matéria ou preposi¢cdes

as devidas comissoes;
VII- Organizar a agenda politica;
VIII- Exercer a coordenadoria politica e administrativa;

IX- Orientar a organizacao administrativa de seminarios, congressos e

encontros, patrocinados ou promovidos pela Camara Municipal;

X- Coordenar a organizagao das sessdes solenes, recepcao de autoridades
por ocasido destas, bem assim, de visitas oficiais a Camara Municipal, e as
promogées das relagdes oficiais entre o Poder Legislativo e outros poderes e

entidades;
X|- Assessorar os membros da Mesa nas sessdes plenarias;

Xll- Promover a divulgacao dos principais feitos discutidos e ocorridos nas

sessOes plenarias, apos prévia autorizagao do Presidente da Camara Municipal:

XIll- Levar ao conhecimento dos vereadores de todos os fatos ocorridos na
camara que lhe dizem respeito, inclusive no recesso parlamentar;
XIV- Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Paragrafo Unico - Fica a critério do 1° e 2° secretarios designarem os seus

assessores para realizarem a leitura das atas das sessoes ordinarias.
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CAMARA MUNICIPAL DE ROSARIO DO CATETE

SECAO I
DO GABINETE PARLAMENTAR

Art. 9° Os Gabinetes Parlamentares sao os 6rgaos aos quais compete
propiciar conhecimentos especificos do trabalho inerente a atividade parlamentar,
auxiliando nofortalecimento, na eficiéncia e no apoio ao desempenho do mandato

parlamentar.

§1° A Assessoria dos Gabinetes Parlamentares sera exercida por um
servidor de provimento em cargo de comissao, cuja nomenclatura &€ Assessor de
Gabinete Parlamentar, tendo por finalidade a prestacao de servigos de secretaria,
assisténcia e assessoramento direto e exclusivo nos gabinetes dos Vereadores
para atendimento das atividades parlamentares especificas de cada gabinete,

competindo-lhes, dentre outras, as seguintes atribuicdes:

| — Receber todas as proposituras, cabendo-lhe, se for o caso e, ainda,
observados os limites constitucionais, propor emenda, a fim de contribuir para o

aprimoramento das matérias legislativas.

Il — Acompanhar, pelo portal de transparéncia, a execucao das despesas e 0
ingresso das receitas publicas, acompanhar a execugao das obras e dos servicos
pubicos e verificar os resultados produzidos pelos programas sociais executados

pelo Executivo.

[l — Receber as demandas dos eleitores e providenciar os seus respectivos
encaminhamentos, cabendo-lhe atuar de forma efetiva e dentro dos limites da sua

funcao parlamentar.
I\VV — Prestar o apoio necessario ao Vereador, auxiliando-o em sua rotina.

V —Atender as determinagbes do Vereador, ficando a sua disposicdo para
trabalhar em qualquer horario e em qualquer dia da semana, em regime de

dedicacao integral.
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VI — Realizar o assessoramento politico e partidario ao Vereador, organizar
reunibes de interesse da coletividade, providenciando os devidos

encaminhamentos das respectivas propostas e reivindicacoes.
VIl — Cuidar do expediente do Gabinete.
VIII —=Organizar o arquivo pessoal do Vereador.

IX — Atender os contatos telefoénicos, por fax, e-mail ou qualquer outra forma

de comunicagao com o Vereador.

X — Operar o equipamento de informatica que for colocado a disposicao do

Vereador.

Xl — Auxiliar no atendimento ao publico que se dirige ao Gabinete do

Vereador, encaminhando-o conforme a demanda recebida.
Xl — Preparar as Indicagcbes e os Requerimentos de autoria do Vereador.
XIII — Representar o titular nos eventos e ocasides determinadas.

XIV — Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas

funcdes, que lhe forem atribuidas.

§2° O Assessor pode prestar servicos nas dependéncias da Céamara
Municipal ou externamente, em funcdes diversas, sob controle direto do Gabinete

do Vereador, tais como:
a) Atividades administrativas.
b) Atividades politicas e sociais.
c) Atividades educacionais, culturais e esportivas.
d) Atividades de pesquisa.

§3° Os ocupantes dos cargos em comissdo de Assessor de Gabinete
Parlamentar reger-se-ao pelas normas aplicaveis aos demais servidores do Poder

Legislativo.
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SUBSECAO UNICA
DO ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR

Art. 10 Compete previamente ao Vereador titular do Gabinete a indicacao
para ocupar o cargo em comissao de Assessor de Gabinete Parlamentar, que

devera ser protocolada na Secretaria Geral da Camara.

§1° Compete ao Presidente da Camara, no prazo de dois dias Uteis da data
do protocolo da indicagédo, a nomeagéo e posse do servidor indicado para ocupar

0 cargo em comissao de Assessor de Gabinete Parlamentar.
§2° Para a posse sera exigida do indicado a apresentacao de:
I — Prova de quitagao das obrigacoes eleitorais:
[l — Prova de estar em dia com as obrigacées militares;
lIl — Documento de inscrigdo no cadastro de pessoas fisicas (CPF);
IV — Uma foto 3x4;
V - Cédula de identidade;
VI -Declaracdo de nao acumulo de cargo.

§3° A exoneracdo do ocupante do cargo em comissdo de Assessor de
Gabinete Parlamentar somente sera firmada mediante a solicitacdo protocolada
do Vereador titular do respectivo Gabinete, salvo decisao judicial transitada em
julgado ou mediante processo administrativo em que Ihe seja assegurada a ampla

defesa e o contraditério.
§4° O Assessor de Gabinete Parlamentar sera automaticamente exonerado:
| — Ao final da legislatura em que foi nomeado.

Il = Com a ocorréncia de vacancia na Camara Municipal, em razao de
falecimento, rendncia, perda ou extingdo de mandato do Vereador, bem como nos

casos de suspensao de seus direitos politicos.

§5° Os ocupantes de cargos em comissdo de Assessor de Gabinet'e
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Parlamentar somente serdo lotados nos Gabinetes para os quais foram indicados,
nao sendo permitido o exercicio em qualquer outro 6rgdo da Camara Municipal,
bem como a sua cessdo para outros 6rgdos publicos, salvo quando designado

para assessorar as Comissdes Permanentes e Especiais.

§6° A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de cargos em comisséo
de Assessor de Gabinete Parlamentar sera de 30 (trinta) horas semanais,

cumpridas em local e de acordo com o determinado pelo titular do Gabinete.

§7° A comunicagao da frequénciasera encaminhada pelo titular do Gabinete
mensalmente ao Departamento de Pessoal até o 5° dia util do més subsequente,
nao existindo qualquer responsabilidade da Presidéncia da Camara Municipal

pela auséncia de frequéncia, cabendo ao Vereador a fiscalizacao desta.

CAPITULO llI

DO ORGAO DE ORGANIZAGAO DOS PROCESSOS LEGISLATIVOS

SECAO UNICA
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 11 O Departamento Legislativo € um érgao de natureza administrativa,
vinculado diretamente a Presidéncia, que tem por finalidade, supervisionar,
coordenar e organizar a execugdo das atividades de apoio ao processo
legislativo, comissbes e sessbes plendrias, entre outras atividades designadas

pela presidéncia.

Paragrafo Unico: Integram a estrutura do Departamento Legislativo os

seguintes cargos de provimento em comissao e de provimento efetivo.
a) Diretor do Departamento Legislativo;
b) Analista Legislativo;
c) Técnico Legislativo;

d) Auxiliar Legislativo.
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SUBSECAO |
DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 12 O Diretor de Departamento Legislativo esta subordinado a

Presidéncia, que tem por objetivo e atribuig&o:

| — Supervisionar os trabalhos de natureza técnica-legislativa e documental

de suporte ao processo legislativo;

Il = Coordenar o fluxo da tramitagdo regimental do processo legislativo, os
prazos regimentais e executar as tarefas relativas aos expedientes e preparacao

da ordem do dia das reuniées Plenarias:

Il — Prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa @ Mesa Diretora
na condugéo e direcdo dos trabalhos legislativos e coordenar as atividades de
Plenario na preparagao das reunides ordinarias, extraordinarias, solenes,
secretas, itinerantes, de instalagdo da Legislatura e de eleicdo, bem como as

audiéncias publicas;

IV.— Coordenar, planejar, executar, controlar e orientar as atividades de
apoio e de assessoramento técnico-legislativo trabalhos permanentes,

temporarios, especiais e de inquérito;

V' — Controlar o arquivamento de requerimentos, indicacdes, mocoes, das
atas das reunides plenarias, das audiéncias publicas e das comissées e outras

documentacgdes correlatas com o departamento:

VI — Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servicos de gravagoes, das
sessOes ordinarias, extraordinarias e todas que forem solicitadas pela presidéncia
da casa legislativa, como também das audiéncias publicas e similares,

providenciando suas transcrigdes obrigatérias.

VIl — Exercer outras atividades administrativas que lhe forem determinadas

pela Presidéncia, conforme ATO.
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SUBSEGAOQ I
DO ANALISTA LEGISLATIVO

Art. 13 O Analista Legislativo esta subordinado diretamente ao
Departamento  Legislativo, competindo-lhe, dentre outras, as seguintes

atribuicdes:
| —Executar as atividades de apoio ao legislativo;
Il - Promover o apoio as atividades do plenario;

Ill —Providenciar o arquivo das gravacdes e as atas escritas originais das
reuniées e sessbes, fornecer copia mediante solicitagdo por escrito com

deliberacao da Presidéncia;

IV - Assessorar as comissées técnicas, especiais € permanentes, no que
concerne a formalizagdo de demandas, requerimentos, proposicdes, indicacoes,

emendas e encaminhamentos em conformidade com o solicitado pela comisséao;

V - Acompanhar o tramite legislativo das demandas inerentes aos trabalhos

das comissoes técnicas, especiais e permanentes;

VI - Efetuar o controle e acompanhamento de determinacgées legislativas das

sessoes:

VII - Elaborar mapa de dados estatisticos dos Vereadores; participar das
Sessbes Legislativas; executar outras atividades inerentes ao cargo, executar

outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia.

SUBSECAO III
TECNICO LEGISLATIVO

Art. 14 O Técnico Legislativo esta subordinado diretamente ao
Departamento  Legislativo, competindo-lhe, dentre outras, as seguintes

atribuicdes:

/
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| - Assessorar as atividades administrativas referentes ao apoio legislativo,
organizar sistema de tramitagao de papéis, documentos e procedimentos relativos
ao suporte legislativo, organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios

a pronta localizacao de documentos;

Il - Informar procedimentos, encaminhando as unidades competentes,
realizar servigcos de natureza administrativa e burocratica relacionada ao suporte

legislativo, desde que solicitado e autorizado pelo superior imediato:

[ll — Exercer outras atividades administrativas que |he forem determinadas

pela Presidéncia, conforme ATO;

IV - Executar outras atividades determinadas pelo superior imediato.

SUBSECAO IV
DO AUXILIAR LEGISLATIVO

Art. 15 O Auxiliar Legislativo esta subordinado diretamente ao Gabinete da

Presidéncia, competindo-lhe, dentre outras, as seguintes atribui¢des:

| - Realizar atendimento ao publico interno e externo, e encaminhar aos

setores responsaveis;

Il - Receber, classificar, conferir, protocolar e registrar a entrada e a saida de

documentos;

[l — Auxiliar no controle de frequéncia de servidores efetivos, comissionados

e terceirizados, sendo de competéncia da Presidéncia as deliberacées;

IV — Executar outras atividades administrativas que |he forem determinas

pela Presidéncia, conforme ATO;

V — Executar e controlar os servicos de telecomunicacées e organizar o
recebimento, a classificagdo, a numeracdo, a distribuicao e o controle da
movimentagao dos documentos e papéis encaminhados pelo publico e daqueles
que tramitam entre as diversas unidades da Camara Municipal de Rosario do

Catete, nao correspondentes aos processos internos legislativos da casa:
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VI — Manter em operagéo os servigos telefénicos da Administragdo Municipal
e dar assisténcia e colaboracdo as unidades administrativas, quanto a

manutencgéao de seus proprios servicos telefénicos.

CAPITULO IV
DO ORGAO DE NATUREZA POLITICO ADMINISTRATIVA

SECAO UNICA
DA SECRETARIA GERAL

Art. 16 A Secretaria Geral da Camara Municipal de Rosario do Catete, 6rgao
de natureza politica-administrativa, subordinado diretamente ao Presidente da
Mesa Diretora, tem como finalidade planejar, coordenar, normatizar e executar os
sistemas de administracdo de modo a garantir a prestacdo dos servicos
administrativos para a implementagao das atividades-fim, sem prejuizo das
competéncias de cada 6rgdo da estrutura administrativa ou das atribuicées de
servidor municipal, e, especialmente, na coordenacgédo da acado administrativa e no

relacionamento com autoridades e municipes.

§ 1° A Secretaria Geral da Camara Municipal que tem a natureza de agente
politico e contara com os seguintes cargos de provimento em comissao de livre

nomeacao e exoneracgao do Presidente da Mesa Diretora:
a) Secretario-Geral:;
b) Assessor de Gabinete da Secretaria Geral.

§ 2° O subsidio do Secretario-Geral, a ser pago mensalmente, em parcela
unica, no mesmo valor do subsidio fixado para os Secretarios Municipais de

Rosario do Catete, em Lei especifica.

§ 3° Fica assegurado ao Secretario-Geral o pagamento do décimo terceiro
salario, 1/3 de férias, sendo vedada qualquer espécie de gratificacao adicional,

abono, prémio, verba de representagdo ou outra espécie remuneratoria.
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SUBSECAO |
DO SECRETARIO-GERAL

Art. 17 O Secretario-Geral esta subordinado diretamente ao Presidente da

Mesa Diretora, competindo-lhe, dentre outras, as seguintes atribuicbes:

I- Planejar, organizar, coordenar, dirigir, controlar e executar as
atividades administrativas, de acordo com as deliberacbes da Mesa da

Camara, sob a direcao do seu Presidente;

ll- Propor melhorias e dar sugestdes relacionadas a organizacao e

funcionamento da Administracdo da Camara;

[ll- Fazer cumprir as instrugdes, portarias e demais atos normativos da

Mesa da Camara, aplicaveis a Administragao, sob a sua direcao;

IV- Supervisionar, coordenar e controlar as Chefias de Divisdo e de

secao que |lhe estejam subordinadas;

V- Preparar e expedir oficios, circulares, comunicados, portarias e

demais atos administrativos de interesse da Camara Municipal;

VI- Prestar informagcbées aos Vereadores sobre quaisquer assuntos

relacionados a administragao ou ao interesse dos parlamentares;

VII- Comunicar e indicar servidores para participar de cursos, simposios,
seminarios e palestras visando o aprimoramento e a capacitacao funcional

dos servidores do Legislativo;

VIll- Realizar as licitagbes para as despesas sujeitas a esse

procedimento;

IX- Manter a ordem, disciplina e o desenvolvimento do espirito de

cooperagao entre os servidores;

X- Preparar os contratos administrativos e gerencia-los, acompanhando

o seu fornecimento até o final;
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Xl- Dar suporte administrativo ao departamento e a Mesa Diretora nas

questdes que forem necessarias;

Xll- Acompanhar ~ permanentemente  todos os  procedimentos
administrativos, propondo as medidas de regularizacédo e de aprimoramento,

que julgar oportunas.

XIll- Supervisionar, coordenar e dirigir os servicos administrativos da

Camara e zelar pelo seu eficiente funcionamento:

XIV- Representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for

necessario:

XV- Organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que

procurarem o Presidente;

XVI- Procurar saber, nas reparticdes municipais, o andamento das

providencias solicitadas pelo Presidente:

XVII- Incumbir-se da correspondéncia enderecada pelo Presidente,

redigindo-a, quando for o caso, providenciando sua digitagao;

XVIII- Incumbir-se pelo recebimento de correspondéncias enderecando-

as ao Presidente, a Mesa e demais vereadores;

XIX- Manter o arquivo de documento e papeis que, em carater

reservado, sejam enderecados ao Presidente;

XX- Atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessario
para dar-lhe as devidas condi¢des de trabalho organizando sua agenda de

atividades e programas oficiais;
XXI- Recepcionar visitantes oficiais da Camara Municipal;

XXIl- Promover a realizagdo das atividades relativos ao expediente,

registro, divulgacao e relacdes publicas do Vereador;

XXIlI- Promover a execugcao de todas as atividades necessarias aos

servicos parlamentares do Legislativo Municipal;
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XXIV- Promover a realizagao das atividades relativas aos servicos de

recepgéao, informagao, protocolo, arquivo e documentacao;

XXV- Promover a realizagao das atividades referentes aos servigos de
recrutamento, treinamento, controles funcionais e demais atividades da

administracao de pessoal;

XXVI- Promover a execugao das atividades referentes aos servigcos de
padronizagcao, aquisicao, guarda, distribuicdo e controle de todo material

utilizado pela Camara;

XXVII- Promover a execugédo das atividades relativas aos servicos de

registro, inventario, protecao e conservac¢ao dos bens de uso da camara;

XXVIII- Determinar a manutencdo do equipamento de uso geral da

Camara, bem como sua guarda e conservagao;

XXIX- Remeter a prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a

previsao das despesas da Camara para o exercicio seguinte;

XXX- Promover a execu¢ao das atividades referentes aos servicos de
recebimento, pagamento, guarda e monitoramento dos dinheiros e outros

valores da Camara:

XXXI- Promover a execucao das atividades relativas aos servicos de

controle e escrituragao da Camara Municipal;

XXXII- Cuidar dos estagios das despesas providenciando as assinaturas
juntamente com o Presidente dos cheques, notas de empenho e outros

documentos afins;

XXXIII- Executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.
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SUBSECAO i
DO ASSESSOR DE GABINETE DA SECRERATRIA GERAL

Art. 18 O cargo de Assessor de Gabinete da Secretaria Geral esta
subordinado diretamente ao Secretario-Geral, tem como funcao a assisténcia e
assessoramento direto ao Secretario, competindo-lhe, dentre outras, as seguintes

atribuicoes:

| - Coordenar as atividades administrativas e legislativas do gabinete da
Secretaria Geral, realizando as tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais

cargos do Gabinete;

Il - Supervisionar ou elaborar projetos, indicagdes, proposi¢cdes, emendas e

demais atos inerentes ao processo legislativo;

[Il - Coordenar o atendimento aos municipes e reinvindicagdes da sociedade
em geral, prestando assessoria ao Secretario-Geral na organizagao e

funcionamento do Gabinete;

IV - Assessorar o Secretario-Geral em suas relagdes politico-administrativas
com a populagao, érgaos e entidades publicas e privadas;

V - Assessorar a elaboracao da agenda de compromissos e obrigagdes do
Secretario-Geral;

VI - Receber, preparar e expedir correspondéncias do Secretario-Geral;

VIl - Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo

do gabinete;

VIII - Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao

Gabinete;

IX - Controlar os gastos do gabinete e zelar pela otimizagao dos recursos

pela Camara;

X - Solicitar e controlar os materiais € demais suprimentos fornecidos ao

gabinete;
/
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XI - Realizar, a pedido do presidente, o relatério de atividades do gabinete;

XII - Assessorar, cumprir € fazer cumprir as normas legais, regulamentares e

de controle interno;
X1l - Cumprir as determinagdes do Secretario-Geral;

XIV - Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO V
DO ORGAO DE NATUREZA ADMINISTRATIVA

SECAO UNICA
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 19 O Departamento de Administracdo € um orgao de natureza
administrativa, vinculado diretamente a Mesa Diretora, que tem por finalidade
planejar, coordenar, organizar e supervisionar a execugao dos servigos

administrativos.

Paragrafo Unico - O departamento de Administracdo, contara com os

seguintes cargos de provimento efetivo e em comissao:
a) Diretordo Departamento de Administragao;
b) Assessor de Gestao de Pessoal,
c) Assessor de Compras;
d) Assessor de Sec¢ao de Arquivo, Patriménio e Almoxarifado;
e) Assessor de Tecnologia da Informacao;
f) Coordenador de Servigos Gerais;

g) Motorista Legislativo.
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SUBSECAO |
DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 20 O Diretor do Departamento de Administracdo esta subordinado

diretamente ao Presidente da Mesa Diretora, tem como finalidade:

| - Executar e acompanhar as atividades relativas a recrutamento e selegao

de pessoal, por nomeagao ou concurso;

Il - Superintender a elaboracdo dos balancetes mensais, dos balangos e da

prestacao de contas anual,

Il - Organizar e manter atualizados os assentamentos individuais dos

vereadores e servidores ativos e inativos;
IV - Expedir documentos e informar acerca dos assuntos funcionais;

V - Processar expediente relativo a provimento e vacancia de cargos,

elaborando atas a eles referentes;
VI - Expedir documentos e informar acerca dos assuntos funcionais;

VII - Fiscalizar a aplicacao da legislagao e normas internas relacionadas ao

exercicio funcional, direitos e regime disciplinar dos funcionarios;

VIll-Executar demais servigos correlatos, conforme autorizagao do

Presidente;

IX — Executar os sistemas de administracao de modo a garantir a prestacao
dos servicos administrativos das atividades-fim, sem prejuizo das competéncias
de cada o6rgao da estrutura administrativa ou das atribuicbes de servidor
municipal, e especialmente, na coordenagao da acao administrativa e no
relacionamento com autoridades e municipes, competindo-lhe, dentre outras,

cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes;

X —Cumprir outras atividades compativeis coma natureza de suas fungodes,

que lhe forem atribuidas.
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SUBSECAO Il
DO ASSESSOR DE GESTAO DE PESSOAL

Art. 21 O Assessor de Gestao de Pessoal esta subordinado diretamente ao

Diretor de Departamento de Administragao, e tem como finalidade:

| — Organizar, coordenar, executar, acompanhar e controlar as atividades

centralizadas do sistema de folha de pagamento;

[l — Orientar, supervisionar e executar servigcos diversos para o registro e
controle do pessoal, abrangendo folha de pagamento, processamento de férias,

13° salario, rescisao e afins;

Il — Efetuar a conferéncia de toda a documentagcado necessaria para

admissao e demissao;
IV — Elaboracao dos atos de nomeagoes e exoneragoes,

V — Supervisionar, controlar e mante em perfeitas condicées os pontos de

frequéncias dos servidores;
V| — Zelar pela observancia dos principios da politica de recursos humanos;
VIl — Cuidar da politica de capacitagédo e de recursos humanos;

VIII — Efetuar o levantamento de necessidades de aprimoramento funcional,
elaborando e acompanhando a execugdo, programas de treinamento

eaperfeicoamento funcional;

IX — Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,

qgue lhe forem atribuidas.

SUBSECAO Il
DO ASSESSOR DE COMPRAS

Art. 22 O Assessor de Compras esta subordinado ao Diretor de

Departamento de Administracao, e que tem como finalidade: /
/
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|- Efetuar compras e contratagédo de servigos de acordo com as requisigoes

recebidas por determinagao do presidente;

Il - Obter cotacdes de precos de materiais, equipamentos e servigos, para

previsao de despesas;

IIl - Acompanhar os processos de compras ou contratagao de servigos ate

a sua entrega;

IV - Receber e conferir as compras e as prestagdes de servigos atestando

o seu fornecimento nas respectivas notas fiscais;

V - Receber notas de entrega e as faturas dos fornecedores,
encaminhando-as ao Departamento de Finangas, com as declaracées de

recebimento e aceitagdo do material,

VI - Revisar todas as requisicoes no que concerne a nomenclatura e as
especificacdes, solicitando aos o6rgdos requisitantes quaisquer dados julgados
necessarios a melhor caracterizacado do material pedido, segundo padroes

adotados pela administragdo municipal e constantes do catalogo de materiais;

VIl - Organizar o cadastro de fornecedores de materiais de consumo,

permanente e servigos;
VIII - Fornecer certificados de registro cadastral das firmas fornecedoras;

IX - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,

gue |he forem atribuidas.

SUBSEGAO IV
DO ASSESSOR DE SEGCAO, ARQUIVO, PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 23 O Assessor de Secao de Arquivo, Patriménio e Almoxarifado esta
subordinado diretamente ao Diretor de Departamento Administracao e tem como

finalidade:

| — Registrar, identificar, distribuir e controlar o acervo patrimonial da
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Camara;

Il — Organizar o recebimento, a estocagem e a distribuicao dos materiais e

produtos destinados ao consumo da Camara,

[Il — Manter sob sua guarda os materiais adquiridos, registrar e controlar a
entrada, saida e saldo, providenciando os balancetes e inventario periédico do

estoque;

IV — Efetuar o tombamento dos bens patrimoniais, localizagao,

mapeamento, controle e inventario;

V — Manter os materiais do almoxarifado em adequadas condigbes

ambientais, observando as normas de organizagao e seguranga dos estoques;

VI —Proceder a incorporacao de bens patrimoniais no cadastro de bens da

Camara Municipal,

VII — Providenciar a classificacédo, codificagdo e manutencao atualizada dos

registros dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

VIII - Atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais,
controlando as movimentacdes realizadas e emitindo novos termos de

responsabilidade;

IX - Manter o registro das alienac¢ées, doagdes, desapropriagdes, cessdes

e aforamentos dos bens patrimoniais;

X - Receber, armazenar e distribuir os materiais constituintes do estoque
de materiais administrativos, atendendo as regulamentacdes legais e sanitarias
vigentes, em cumprimento aos requisitos de controle, integridade e condigbes

seguras de uso dos materiais;

Xl - Controlar o conjunto de bens permanentes: mobiliarios, bens de
informatica, acessorios e equipamentos, registrando e atualizando em sistema on-
line toda a movimentacao do item, a partir de instrugdes normativas e legislagao

vigente;
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Xll - Controlar o acervo de bens por meio de placa identificadora, partindo da
responsabilidade de manter atualizado um banco de dados de movimentagcao dos
mesmos, a fim de cumprir os requisitos de controle, seguro e manutencao
necessarios, competindo-lhe, dentre outras atividades compativeis com a

natureza de suas fungoes;

Xl - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas

fungdes, que Ihe forem atribuidas.

SUBSEGAO V
DO ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Art. 24 O Assessor de Tecnologia da Informagcao esta subordinado
diretamente ao Diretor de Departamento de Administragcao, e tem como finalidade

as seguintes atribuicoes:

| — Promover a organizagao, sistematizagao, acompanhamento e controle

das atividades na area de informatica:

Il — Formular, coordenar e executar os servicos de processamento eletronico

centralizado de informagdes e armazenamento de dados;
[l - Promover a implantacao de programas e sistema de dados;
IV — Propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informacéao;

V — Zelar pela garantia da manutencao dos equipamentos e sistemas de

informatica:

VI —Planeja, avalia e coordena estudos sobre a utilizacdo de novas

tecnologias de informacao pela Camara, acompanhando sua implantacao;

VII — Analisa solucdes em infraestrutura tecnolégicas disponiveis ou a serem
disponibilizadas a Camara, avaliando sua adequacao e garantindo sua

funcionalidade;
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VIl — Mantém e atualiza, em cooperagdo com as demais unidades

administrativas da Camara, as informagées do site oficial da Camara Municipal,

IX — Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes,

que |Ihe forem atribuidas.

SUBSEGCAO VI
DO COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS

Art. 25 O Coordenador de Servicos Gerais esta subordinado diretamente ao
Diretor de Departamento de Administracao, e tem como finalidade as seguintes

atribuicoes:

| - Organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a limpeza e

conservacao do prédio e seus anexos da Camara Municipal de Rosario do Catete;

[l - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungoes,

gue lhe forem atribuidas.

SUBSECAO VII
DO MOTORISTA LEGISLATIVO

Art. 26 O motorista legislativo esta subordinado diretamente ao Diretor do

Departamento de Administragcao e Finangas, tendo como finalidade:

| — Dirigir veiculo oficial da Camara Municipal, obedecendo as normas

estabelecidas pelo Codigo de Transito Brasileiro.

Il — Transportar o Presidente da Camara Municipal, o respectivo substituto
legal, ou a quem estes indicar, inclusive nos feriados e fora do horario de
expediente, aos compromissos institucionais e oficiais, devendo permanecer no

local;

Il — Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de

combustivel, agua e oleo do carter, testando freio e parte elétrica, verificando-se
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de suas condicoes de funcionamento. informar defeito do veiculo ao superior

hierarquico, portar os documentos do veiculo e zelar pela sua conservagao,

IV — Exercer outras atividades correlatas que |lhe forem determinadas pela

Presidéncia.

CAPITULO VI

DO ORGAO DE NATUREZA FINANCEIRA

SECAO UNICA
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 27 O Departamento Financeiro € um o6rgdo de natureza financeira,
vinculado diretamente 4@ Mesa Diretora, que tem por finalidade planejar,

coordenar, organizar e supervisionar a execugao dos servigos financeiros.

Paragrafo Unico - O Departamento Financeiro, contard com os seguintes

cargos de provimento em comissao.
a) Diretor de Departamento Financeiro;

b) Assessor de Execugao Orcamentaria.

SUBSEGAO |
DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 28 O Diretor de Departamento Financeiro esta subordinado diretamente

ao Presidente da Mesa Diretora, tem como finalidade:

| - Desenvolver as atividades orcamentarias, financeiras e contabeis do

Legislativo;

/
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I - Efetuar o controle dos duodécimos, elaborando estudos de

compatibilizacdo da receita prevista com a despesa a ser executada,
[Il - Cuidar dos estagios da despesa publica;
IV - Participar da elaboracédo do orgamento-programa da Camara Municipal,

V - Providenciar a conciliagcao dos saldos bancarios e movimentar as

aplicacdes financeiras dos recursos disponiveis;
VI - Programar o pagamento dos fornecedores;
VIl - Desenvolver o planejamento financeiro e orgamentario do Legislativo;
XII - Proceder a escrituracao e demais procedimentos contabeis;
XIl - Guardar, movimentar e controlar entrada e saida de valores;
IX - Proceder a manutencao das relagdes bancarias da Camara;

X - Executar demais servicos correlatos, conforme autorizagao do
Presidente;

Xl - Preparar o pagamento dos vencimentos, vantagens pecuniarias e

remuneracao a vereadores e servidores ativos e inativos;

SUBSECAO II
DO ASSESSOR DE EXECUCAO ORGAMENTARIA

Art. 29 O Assessor de Execucao Orcamentaria esta subordinado ao Diretor
Financeiro, que tem como finalidade:

| — Planejar, organizar e coordenar as atividades;
Il — Gerir a execugao or¢amentaria;

Il — Gerir o processo de emissao de notas de empenhos para as aquisi¢coes

de materiais, contratacdes de servicos e outras operacgdes realizadas;

IV — Gerir os documentos relativos a execugdo orgamentaria e seus

Y
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