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Ato de Promulgagao

3 CAMARA MUNICIPAL DE ALTO RIO DOCE
P

Promulga a Lei 914 de 16 de fevereiro de 2023.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ALTO RIO DOCE/MG, no uso de suas atribui¢ces
estabelecidas no Art. 56, §7°, da Lei Organica Municipal, bem como no Art. 107, § 3° do Regimento

Interno da Camara Municipal de Alto Rio Doce/MG, RESOLVE:

Art. 1° - Promulgar a Lei 914, de 16 de fevereiro de 2023, oriundo do Projeto de Lei Ordinaria n.
01/2023, de autoria da Mesa Diretora, Processo Legislativo n. 12. Cujo conteudo é parte integrante

do Presente ato de promulgacao.

Art. 2° - Publique-se e registre-se.

Alto Rio Doce/MG, 16 de fevereiro de 2023.
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LEI ORDINARIA N2 914, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2023.
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Estabelece a estrutura organica basica do Legislativo do
Municipio de Alto Rio Doce/MG e de sua Administragdo e
da outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Alto Rio Doce, no uso de suas atribuicGes legais, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e ele PROMULGA a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - O Poder Legislativo do Municipio de Alto Rio Doce/MG serd exercido pela Cdmara Municipal
por meio de seus Vereadores eleitos como representantes do povo na forma da Lei.

Art. 22 - A Camara possui sede no Municipio e atuacdo independente para legislar matérias de
interesse local e controlar os atos do Executivo, limitadas as a¢des de fiscalizagdo e controle no
ambito do municipio de Alto Rio Doce/MG.

Art. 32 - A estrutura organica de que trata a presente Lei subdivide-se em duas disposi¢des distintas,
sistematizadas primeiramente em razao da fung¢ado constitucional do Legislativo Municipal e, num
segundo plano, visando a atender as demandas administrativas, ambas voltadas a promogao
continua dos pilares constitucionais instituidos, ao devido processo legislativo, as medidas de
controle e fiscalizacdo sobre os atos do Executivo Municipal, bem como aos principios basilares da
administragdo publica.

Art. 42 - O controle externo de que trata a presente Lei compreende a fiscalizagdo contdbil,
financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial dos atos do Executivo, abrangendo ainda
aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade com reflexos em receita ou
despesa publicas.

Paragrafo Unico: Lei Municipal especifica regulamentard as medidas e procedimentos de controle
externo, criando mecanismos de prevencdo e repressdo as potenciais irregularidades no ambito da
gestdo publica local.

Art. 52 - Para os efeitos dessa Lei, entende-se por:
| - Administracdo Superior: compdem-se pelos érgdos administrativos com poder de direcdo,

competéncia para o planejamento estratégico e politico da instituicdo, voltados a sua continua
protecdo e valorizacdo, independéncia, fixando metas e mecanismos de diagndsticos setoriais;
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Il - Subordinacdo administrativa: refere-se a relacdo hierdrquica entre 6rgdos e respectivos
servidores para fins administrativos e disciplinares;

[l - Subordinagao técnica: refere-se a subordinagdo entre érgaos no que se refere a vinculagao de
normas e orientacao técnica, independentemente de subordinacdo administrativa;

IV - Suporte técnico-administrativo: a relacdo entre drgdos da administracdo, com vistas a garantia
e fornecimento de condicdes técnicas, operacionais e administrativas necessdrias a execucao das
metas e objetivos propostos pela administracdo superior.

V - Programa de Integridade: documento formal, aprovado pela administracao superior, o qual
institui medidas de integridade a serem adotadas em determinado periodo de tempo, com vistas a
prevencao, identificacdo, punicdo e remediacdo de praticas de corrupcao, fraudes, irregularidades
e desvios éticos e de conduta de vereadores e servidores.

VI - Regime de Dedicagao Exclusiva: regime de trabalho pelo qual o servidor encontra-se impedido
para o exercicio de outra atividade remunerada, publica ou privada, com as exce¢des previstas em
lei, pressupondo o exercicio do cargo ou funcdo sob carga horaria maxima fixada pela Camara
Municipal.

VIl — Protecdo de Dados: regime legal de protecdao ampla sobre o tratamento de dados pessoais,
inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou privado,
com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre
desenvolvimento da personalidade da pessoa natural.

VIl — Nota Técnica: expediente administrativo formal exarado pela autoridade competente para fins
de ciéncia e observancia obrigatdria pelos setores da administracdo, amparado em lei, normas e
precedentes jurisprudenciais.

IX — Nota Informativa: expediente administrativo formal destinado estritamente a ampla ciéncia
administrativa de situagdo de fato ou procedimento interno.

X — Recomendacdo: prescrices técnicas e fundamentadas, voltadas a melhor subsidiarem a
deliberacdo administrativa e no interesse institucional, sem efeito vinculante.

Xl — Instrugdo Normativa: documento de organizacao e ordenamento administrativo interno
destinado a estabelecer diretrizes, normatizar métodos e procedimentos, bem como regulamentar
matéria especifica anteriormente disciplinada, a fim de orientar os dirigentes e servidores no
desempenho de suas atribuicdes.

XIl — Gestdo por competéncia: designacdo de agente publico, segundo avaliacdo de seus
conhecimentos, habilidades e iniciativa orientada para o desenvolvimento das funcdes publicas e
alcance dos objetivos institucionais.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURA LEGISLATIVA

Art. 62 - A estrutura legislativa compor-se-a, nos termos da Lei Organica do Municipio, pelos
seguintes 6rgdos, observando-se o organograma constante do Anexo I:

| - Plenario;

Il - Mesa Diretora;
Il - Presidéncia;
IV - Comissoes;
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§12- O Plenario constitui-se em drgao maximo de deliberacao legislativa e administrativa da Camara
Municipal, cuja atuacdo e forma de deliberagao serdo regulamentadas pelo Regimento Interno.

§29 - A Mesa Diretora constitui-se em drgdo de deliberacdo legislativa e administrativa colegiada,
cuja competéncia e atribui¢cdes estdo previstas na Lei Organica e Regimento Interno.

§32 - A Presidéncia compete a representacdo da Camara, cujas atribuicdes encontram-se previstas
na Lei Organica e Regimento Interno, assegurando-lhe a competéncia exclusiva para definicdo da
agenda do Legislativo, designacdo de pautas de deliberacdo, fazer cumprir o Regimento Interno e
cuidar para a promocado do devido processo legislativo e processamento de atos de fiscalizacdo e
controle externo.

§42 - As comissOes sdo 6rgaos técnicos, atuando exclusivamente por deliberacdo colegiada, segundo
a pertinéncia tematica das matérias submetidas a sua apreciacdo pelo Presidente da Camara.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 72 - A estrutura administrativa compor-se-a pelos seguintes 6rgdos, observando-se o
organograma constante do Anexo Il:

| - Plenario;

Il - Mesa Diretora;

Il - Presidéncia;

IV - Corregedoria e Ouvidoria;

V - Procuradoria e Assessoria Juridica;
VI - Controladoria Interna;

VIl - Coordenadoria;

VIII - Assessoria Institucional;

IX - Se¢do de Financas; e

X - Secao de Apoio.

§12 - Em ambito administrativo, a competéncia do Plenario da Camara abrange, dentre outras, as
matérias de interesse geral institucional, submetidas a deliberacdo pela Presidéncia, sempre que
entender necessaria a ampla discussao dos Vereadores, bem como as deliberagdes em grau de
recurso, observados os requisitos objetivos de admissibilidade, matérias afetas a competéncia dos
orgaos institucionais e eventuais exce¢Oes de suspeicdo e impedimento ndo declaradas de oficio
pela autoridade ou servidor.

§22 - A Mesa Diretora compete a iniciativa de leis e atos normativos inerentes a estrutura
administrativa da Camara, as propostas e atos de suplementacdo ao orcamento, tendo por fonte de
recurso a anulagdo total ou parcial de dotagbes orcamentdrias, instaurar sindicancias e
procedimentos de apuracdo administrativa e disciplinar, manifestando-se por Atos da Mesa.
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§32 - A Presidéncia compete com exclusividade o exercicio das atribuicdes estabelecidas na Lei
Organica do Municipio e demais legislagdo vigente.

Art. 82 - A administracdo superior da Camara serd exercida pelos seguintes 6rgaos:

| - Mesa Diretora; e
lI- Presidéncia;

Paragrafo Unico — A administracdo superior reunir-se-4 sempre que necessdrio, impondo-lhe o
diagnéstico e fixacdo das metas, bem como a proposta do planejamento institucional com emissao
de relatério bimestral de acompanhamento a ser apresentado pelo Coordenador em exercicio.

SECAO |

DA CORREGEDORIA E OUVIDORIA

Art. 92 - A Corregedoria da Camara constitui-se em érgdo tecnicamente independente, com
mandato fixo, cujas atribuicdes, dentre outras previstas em normas internas, compreenderao:

| - Orientar os Vereadores e Servidores da Camara para o fiel cumprimento dos deveres e obrigacdes
legais e regulamentares no exercicio de suas fungdes publicas;

Il - Verificar a fiel execucdo das atividades e o cumprimento dos deveres e das obrigaces legais e
regulamentares dos érgdos da Camara, mediante realizacdo de correicGes e solicitacdo de
informacdes;

Il - Solicitar a instauragdo e acompanhar obrigatoriamente processos administrativos disciplinares,
envolvendo Vereadores e Servidores da Camara, bem como a sindicancia que o preceder, se for o
caso;

IV - Sugerir a aplicacdo de penalidades e medidas corretivas cabiveis, na forma da lei;

V - Relatar processos de dendncias e representacoes relativos a atuacao de Vereadores e Servidores
da Camara.

Paragrafo Unico: A Corregedoria sera exercida, exclusivamente, pelo Vice-Presidente da Camara, o
qgual exercera referida atribuicdo cumulativamente com as funcdes previstas na Lei Organica,
designando-se servidor para o assessoramento técnico as respectivas atividades.

Art. 10 - A ouvidoria atuard com vistas ao incentivo a interagdao do ente publico com o cidadao,
criando mecanismos para recebimento e processamento de sugestoes, criticas, solicitacdo de
informacodes publicas, denuncias e representacoes.




g' 2 ‘3 CAMARA MUNICIPAL DE ALTO RIO DOCE
ESTADO DE MINAS GERAIS

3 ‘v! # Av. Carlos Couto, 32_— Centro

CEP 36260-000 — Alto Rio Doce - MG

§12 — Os canais de ouvidoria abrangerao o direito de Acesso a Informacao de que trata a Lei Federal
n? 12.527/2011, cujo procedimento serda regulamentado especificamente por ato normativo
proprio.

§29 - A Ouvidoria serd exercida, com exclusividade, pela Mesa Diretora da Camara, a qual exercera
referida atribuicdo cumulativamente com as funcgdes previstas na Lei Organica, designando-se
servidor para o assessoramento técnico as respectivas atividades.

Art. 11 - Decreto Legislativo especifico regulamentara a estrutura e os procedimentos da rotina da
Corregedoria e Ouvidoria da Camara.

SECAO I

DA GESTAO DE DADOS

Art. 12 — A gestdo de dados exercida pela Camara contarad com regramento especifico, tendo por
fundamentos:

| - O respeito a privacidade;

Il - A autodeterminacao informativa;

Il - A liberdade de expressao, de informagao, de comunicagao e de opiniao;

IV - Alinviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem;

V - O desenvolvimento econdmico e tecnoldgico e a inovacao;

VI - A livre iniciativa, a livre concorréncia e a defesa do consumidor, no que couber; e

VIl - Os direitos humanos, o livre desenvolvimento da personalidade, a dignidade e o exercicio da
cidadania pelas pessoas naturais.

Paragrafo Unico: Decreto Legislativo regulamentara as normas especificas e os procedimentos para

a aplicacao da Lei Federal n? 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protecao de Dados
(LGPD).

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS

Art. 13 — A competéncia administrativa do Plendrio, Mesa Diretora e Presidéncia sdo as
estabelecidas na Lei Orgéanica do Municipio, na presente Lei Ordindria e demais atos normativos.
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SECAO |
DA COORDENADORIA

Art. 14 — A coordenadoria constitui-se em funcdo publica subordinada diretamente a Presidéncia,
competindo-lhe a atuacdo conjunta para o planejamento, a coordenacdo e o controle das atividades
administrativas e, ainda:

| - Coordenar, supervisionar e controlar a gestdo administrativa da Camara Municipal, bem como a
orientacao sobre o planejamento anual da instituicido;

[I- Coordenar, a partir de diagndsticos administrativos, planos, programas e projetos que busquem
atender aos objetivos organizacionais e entidades a ele vinculadas, levando em consideracdo
acontecimentos socioecondmicos previstos ou ocorridos no ambiente externo com reflexos no ente
federativo e, por consequéncia, no Poder Legislativo;

lIl - Prover a Camara Municipal com métodos, técnicas e ferramentas de governanca corporativa e
gestdo estratégica, supervisionando o fiel cumprimento do programa de integridade e gerenciar os
resultados alcancados pelos orgaos, coordenacdo de planos alternativos e agbes corretivas,
intensificando medidas para a reducdo de custos e a melhoria continua dos recursos de apoio a
prestacdao administrativa;

IV - Prover e integrar o suporte administrativo e logistico as atividades parlamentares, legislativas e
de fiscalizacdo, bem como aos drgdos da estrutura geral da Camara Municipal, de acordo com as
politicas da gestdao, normas vigentes e deliberagdes do Presidente da Camara;

V - A direcdo, supervisdo e coordenacdo das atividades administrativas e operacionais da Camara
Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribui¢des institucionais;

VI- A consultoria e o assessoramento administrativo direto ao Presidente da Camara, com o suporte
técnico-administrativo dos érgdos da instituicao;

VII- Acompanhar a tramitagao e distribuicdo de propostas legislativas com reflexos na administracao
da Camara, comparecendo sempre que necessario as reunides ordindrias e extraordindrias, bem
como acompanhar a tramitacdo e distribuicdo de processos administrativos;

VIl — Superintender a politica de comunicacao institucional do Legislativo e de Prote¢do de Dados;
IX — Cumprir e fazer cumprir ordens diretas, orientacdes técnicas e atos normativos, observando
prazos e comunicando obrigatoriamente as faltas funcionais de seus subordinados;

X — Emitir Notas Informativas e Recomendag¢des Administrativas;

XI — Solicitar motivadamente pareceres do Orgdo de Controle Interno, Contabilidade e da
Procuradoria e Assessoria Juridica sobre assuntos de interesse da administracao;

XIl - Superintender o registro, o arquivo e a gestdo de documentos oficiais, orientando a Presidéncia
sobre propostas de Decretos Legislativos, Resolu¢des, Portarias, informes administrativos e outros
atos normativos de interesse da administracao;

XIIl — Coordenar a prestacdo de contas e a declaracdo de bens e valores de vereadores e servidores,
observando as diretrizes exaradas pela Controladoria Interna e o setor de Recursos Humanos;

XIV — Superintender as compras institucionais, garantindo o registro sistematico de todos os
contratos, convénios e ajustes firmados;

XV —Superintender as atividades de Recursos Humanos, supervisionando a disciplina, produtividade
e formacdo/aperfeicoamento continuo de vereadores e servidores, controle de jornada de trabalho
e autorizacdo de realizacdo de horas extraordinarias, distribuindo o pessoal sob sua subordinacao
pelos varios setores da Camara, de acordo com as suas necessidades funcionais;
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XVI- Acompanhar o fluxo e prazos de documentos e processos internos;

XVIl — Assessorar o Presidente na ordenacdo de despesas e na execu¢dao orgamentaria,
acompanhando o repasse dos valores provenientes de duodécimos, devidos mensalmente ao
Legislativo Municipal;

XVIIl — Demais atividades correlatas a Coordenacdo e outras atribuicées que lhe forem
expressamente cometidas por lei ou ato normativo, bem como pelo Presidente da Camara.

Art. 15 — A Coordenadoria encontra-se subordinada direta e administrativamente a Presidéncia,
vinculando-se tecnicamente a Procuradoria e Assessoria Juridica e a Controladoria Interna, nas
manifestacdes de legalidade e expedicdo de atos normativos aprovados pela administracdo
superior.

Paragrafo Unico - O assessoramento e a consultoria juridica &8 Coordenadoria serdo prestados pela
Procuradoria e Assessoria Juridica da Camara.

SECAO Il
DA PROCURADORIA E ASSESSORIA JURIDICA

Art. 16. A Procuradoria e Assessoria Juridica é o 6rgao autébnomo, diretamente subordinado ao
Presidente da Camara e exerce func¢des essenciais a Justica, nos termos da Constituicdo Federal,
competindo-lhe privativamente:

| — Representar judicialmente a Camara, dentro ou fora de seu territério, perante qualquer Juizo ou
Tribunal, ou por determinacao do Presidente, em qualquer ato;

Il - Defender, judicial e extrajudicialmente, ativa ou passivamente, os atos e prerrogativas da Camara
e do Legislativo Municipal;

[l - Prestar consultoria e assessoramento juridico e técnico-legislativo ao Poder Legislativo,
manifestando-se no ambito geral da administracdo por Notas Técnicas e Recomendacodes;

IV - Assessoramento Juridico ao Plenario, a Mesa Diretora, ao Presidente, aos Vereadores e aos
6rgdos que compdem a estrutura administrativa da Camara Municipal, no estudo, interpretacao e
solucdo das questdes juridico-administrativas e legislativas, manifestando-se formalmente através
documentos oficiais e pareceres escritos sobre os atos e fatos que lhe forem submetidos a
apreciagao;

V — Assessorar juridicamente o Presidente da Camara Municipal nos despachos das matérias
submetidas a sua deliberacdo, bem como os demais érgaos legislativos, se assim designado, antes e
durante as sessdes publicas;

VI — Apreciar juridicamente as matérias antes da deliberagdo do Plenario, sempre que assim for
determinado pelo Presidente;

VIl - Assessorar Juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora e os Vereadores durante Sessdes
Ordinarias, Extraordindrias e Audiéncias Publicas da Camara Municipal com relacdo as medidas
regimentais a serem adotadas;

VIII — Promover o assessoramento juridico aos Vereadores, vinculado o servico estritamente ao
interesse publico e atuagao do Legislativo, vedado o emprego do érgao para atos eminentemente
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politicos ou realizados no interesse exclusivo e pessoal do Vereador, devendo as situacdes
controversas serem dirimidas pela Presidéncia;

IX - Orientar e assessorar todas as unidades administrativas da Camara Municipal, referentes as
guestoes juridicas;

X - Elaborar informacbes a serem prestadas ao Poder Judiciario, em mandado de seguranca
impetrado contra ato do Presidente ou de autoridade do Poder Legislativo a ele diretamente
subordinada, se assim determinar, requisitando documentos e certiddes necessarias aos 6rgaos
administrativos da Camara;

Xl - Representar a Mesa Diretora para propositura de Acdo Direta de Inconstitucionalidade de
guaisquer normas, ou demais a¢des de controle de constitucionalidade, minutar a correspondente
peticdo, bem como as informacdes a serem prestadas, na forma da legislacdo especifica;

XII - Suscitar, por determinacdo do Presidente, as iniciativas do Procurador-Geral da Republica e do
Procurador-Geral de Justica, para que os respectivos 6rgaos do Judicidrio promovam a interpretacao
constitucional de Lei ou ato normativo federal, estadual ou municipal;

XIll - Opinar, previamente, com referéncia ao cumprimento de decisdo judicial e em pedido de
extensdo de julgado, relacionados direta ou indiretamente com a Camara;

XIV — Intervir, representando a Camara Municipal, nas A¢des Civis Publicas, bem como nas Agdes
Populares que envolvam o interesse institucional, seja como assistente ou litisconsorte;

XV — Informar-se, sempre que possivel, acerca de Leis, Projetos Legislativos Federais e Estaduais,
precedentes de jurisprudéncia, dando ciéncia ao Presidente da Cadmara dos que encerram assuntos
relevantes para o Municipio;

XVI — Recomendar a modificacdo de Lei ou de ato normativo, anular atos administrativos do ente
municipal, sempre que julgar necessario e conveniente ao interesse publico;

XVII - Exercer a defesa de interesses da administragdao da Camara perante os érgaos de fiscalizagao
financeira e orcamentdria, bem como em relagdo ao Ministério Publico, requisitando documentos,
certiddes e informacdes dos drgaos administrativos da Camara;

XVIII - Examinar, previamente, as minutas de edital de licitacdo, bem como as de contrato, acordo
ou ajuste de interesse institucional e, ainda, opinar em processos administrativos de compras
institucionais, submetidos a deliberagao juridica;

XIX - Defender os interesses da Cdmara em contencioso administrativo;

XX - Opinar em processo administrativo e legislativo em que haja questdo judicial correlata ou nele
influente como condicdo de seu prosseguimento, assim designado pelo Presidente.

XXI - Orientar e assessorar juridicamente a tramitacao de processos legislativos e administrativos,
sejam eles destinados a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes ou Temporarias, bem como
Comissodes Internas da Administracao;

XXII - Assessorar na elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e de Resolugdes, se assim
designado pelo Presidente da Camara Municipal;

XXl — Coordenar todas as atividades da Procuradoria e Assessoria Juridica, bem como manter
intercambio com as Procuradorias Legislativas Federal, do Estado e de outros Municipios; e

XXIV - Desempenhar outras atribuices que |he forem expressamente cometidas por Lei ou ato
normativo, bem como pelo Presidente da Camara.

Art. 17 — A Procuradoria e Assessoria Juridica encontra-se subordinada administrativamente a
Presidéncia e tecnicamente a Controladoria Interna, nas manifestacdes de legalidade e expedicdo
de atos normativos aprovados pela administragao superior.
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Art. 18 — Ao advogado publico, no exercicio de suas atribuicdes estabelecidas nessa Lei, além do
regime proprio do servidor municipal, submete-se as disposi¢cdes da Lei Federal n? 8.906/94 —
Estatuto da Advocacia e da Ordem dos Advogados do Brasil.

Paragrafo Unico: Os honordrios advocaticios sdo devidos ao advogado efetivo nas acdes judiciais de
interesse da Camara Municipal, cujo valor ou percentual sera o fixado em decisdo proferida pelo
Poder Judiciario, constituindo vantagem pessoal eventual que ndo se incorpora aos vencimentos do
cargo para qualquer finalidade.

SECAO Il
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 19 — A Controladoria Interna é o drgao técnico e auténomo, diretamente subordinada ao
Presidente da Camara e exerce funcgdes essenciais a probidade administrativa, nos termos da
Constituicao Federal, competindo-lhe privativamente:

| - O planejamento, a coordenacdo, o controle e a avaliacdo das atividades de controle interno do
Poder Legislativo Municipal;

Il — As providéncias necessdrias a defesa do patrimonio publico, as acdes de controle, a auditoria
publica, a correicdo, a prevencdao e ao combate a corrupgao, suporte técnico-administrativo as
atividades de ouvidoria e ao incremento da transparéncia da gestdo no ambito da Camara.

[l — Promover o estimulo a obediéncia as normas legais, diretrizes administrativas, instrucdes
normativas, regulamento, estatutos e regimentos por Vereadores e Servidores;

IV - A realizacdo de inspecOes e auditorias nos sistemas e servicos administrativo, juridico, contabil,
financeiro, orcamentario, patrimonial, de pessoal e demais sistemas e 6rgaos ativos da Camara
Municipal, conferindo ainda suporte técnico a Coordenadoria;

V - A fiscalizagdo quanto ao cumprimento dos principios e das normas que disciplinam a conduta da
Administracdo Publica, especialmente em relacdo a legalidade, impessoalidade, economicidade,
publicidade e a moralidade administrativa e, também na defesa dos direitos e interesses individuais
e coletivos contra atos e omissdes eventualmente cometidos pela Camara Municipal;

VI - O levantamento de fatos e documentos tidos como irregularidades no ambito do Poder
Legislativo, bem como o recebimento e processamento em sigilo de reclamacdes ou denuncias que
Ihe forem dirigidas, orientando formal e fundamentadamente a respectiva apuracdo ou
arquivamento a Mesa Diretora;

VIl - O recebimento de reclamacdes relativas a prestacdo de servicos da Camara e a orientacao pela
apuracao do exercicio negligente de cargo ou funcao;

VIII — Operacionalizar as agbes e a atua¢do administrativa com a criacdo de rotinas didrias,
padronizacdo de procedimentos e fixacdo de prazos;

IX - O acompanhamento de procedimentos e processos administrativos em curso em érgdos ou
entidades da administracdo publica da Camara Municipal;

X - A realizacdo de inspecbes e a avocacdo de procedimentos e processos em curso na
administracdo, para exame de sua regularidade e proposi¢do de providéncias ou corre¢do de falhas;
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Xl - A efetivagdo ou promocdo da declaracdo da nulidade de procedimento ou processo
administrativo em curso ou ja julgado por qualquer autoridade do Poder Legislativo Municipal e, se
for o caso, da apuragdo imediata e regular dos fatos envolvidos nos autos e na nulidade declarada;
XIl — A manutencao de lista de servidores para concorrer, em condi¢bes de igualdade, de comissdes
e servicos extras indispensaveis as atividades e continuidade dos servicos do Legislativo, observando
niveis de complexidade da respectiva atividade e a segregacdo de funcdes, sempre que possivel;
XIll — A proposicao de medidas legislativas ou administrativas e sugestdo de acdes para evitar a
repeticao de irregularidades constatadas;

XIV - Avaliar o cumprimento das metas e da programacao orcamentaria e financeira proposta para
o Legislativo Municipal;

XV - Atestar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo
orcamentdria, financeira e patrimonial nos 6rgaos da Camara;

XVI - Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
do Legislativo;

XVIl — Promover o controle sobre o desempenho de fung¢bes publicas, prevenindo omissdes ou
abuso de poder;

XVIIl— Acompanhar e avaliar a declaragdao anual de bens e valores dos agentes publicos e a prestacgao
de contas do Legislativo Municipal;

XIX- Propor o programa de integridade institucional como medida a assegurar legitimidade,
correcao e eficiéncia dos processos e procedimentos internos, da execucdo da despesa publica,
promovendo balizas éticas e morais dos agentes publicos, principalmente dos responsaveis por bens
e valores;

XX — Operacionalizar o controle de dados protegidos, publicidade institucional, classificacdo de
documentos oficiais, arquivo, patrimoénio e almoxarifado;

XXI — Manter continuamente o controle sobre os indices fiscais, da regularidade das despesas
publicas, orientando o ordenador de despesas em funcdo da necessidade de manutencdo do
equilibrio orcamentdrio e legitimidade dos atos de execucdo orcamentaria;

XXIl — Garantir o cumprimento especifico da Lei Federal n? 4.320/64 e Lei Complementar n®
101/2000, quando da proposta e execu¢do orcamentaria;

XXIII- Organizar e atualizar o cadastro de bens médveis e imodveis da Camara Municipal;

XXIV— Cadastrar e codificar os bens patrimoniais permanentes ou aqueles que entender passiveis
de controle, incluindo a fixacdo de plaquetas de identificacdo patrimonial e medidas para sua
conservagao;

XXV- Realizar inventarios periddicos dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

XXVI- Propor o recolhimento de materiais inserviveis e obsoletos;

XXVII - Distribuir periodicamente a relacdo dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo
uso e guarda;

XXVIIl - Guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os materiais e equipamentos,
distribuindo os necessarios e requisitados pelos érgaos da Camara;

XXIX - Promover o controle e a movimentacdo de estoque de materiais, orientando a Coordenadoria
para a reposicao e planejamento de compras e contratagdes de servigos necessarios ao
funcionamento dos 6rgaos da Camara;

XXX - Realizar o inventario de materiais em estoque no almoxarifado, ao fim de cada exercicio,
encaminhando o resultado, acompanhado de relatério circunstanciado, a Coordenadoria;
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XXXI - Prestar auxilio aos érgaos fiscalizadores externos, seja ele o Ministério Publico ou o Tribunal
de Contas, orientando a Presidéncia pela realizagdo de consultas técnicas sempre que necessaria a
corregao das medidas e procedimentos institucionais;

XXXII — A provocacdo de oficio do Tribunal de Contas e do Ministério Publico sempre que houver
indicios manifestos de irregularidades administrativas, improbidade, dano ao erdrio ou crime
tipificado no ordenamento vigente, assim como diante das representacdes ou dendncias que se
afigurarem manifestamente caluniosas, sempre que houver omissao institucional sobre a respectiva
apuragao;

XXXIII — Expedir Notas Técnicas, Recomendacdes e Instrucdes Normativas afetas as atividades e
acdes subordinadas a Controladoria;

XXXIV - Apoiar Vereadores e os 6rgaos legislativos nas acdes e operac¢des de controle externo sobre
os atos do Executivo Municipal, assim designado pelo Presidente.

XXXV - Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem expressamente cometidas por Lei ou ato
normativo, bem como pelo Presidente da Camara.

§12 - Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade
ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade
solidaria.

§22 - O assessoramento e a consultoria juridica a Controladoria Interna serdo prestados pela
Procuradoria e Assessoria Juridica da Camara.

Art. 20 — A Controladoria Interna encontra-se subordinada administrativamente a Presidéncia e
tecnicamente a Procuradoria e Assessoria Juridica, nas manifestacdes de legalidade e expedicdo de
atos normativos aprovados pela administracdo superior.

SECAO IV
DA ASSESSORIA INSTITUCIONAL

Art. 21 - A Assessoria Institucional é drgdo administrativo destinado exclusivamente ao
assessoramento da Presidéncia da Camara e dos membros do Poder Legislativo Municipal, em sua
atividade juridico-finalistica, subdividindo-se em:

| — Assessoria de Gabinete; e
Il — Assessoria Legislativa e Parlamentar.

Art. 22 — A Assessoria de Gabinete é 6rgdo administrativo destinado exclusivamente ao
assessoramento da Presidéncia da Camara, competindo-lhe:

| - Assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com o Presidente da Camara, em conexdo
direta com suas prerrogativas funcionais, na confeccdo ou na revisdo de documentos e
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manifestacdes oficiais, orientando-o em todos os expedientes Legislativos e administrativos da
Camara;

Il - Organizar as pautas de reunides administrativas e Legislativas;

[l — Assessorar no controle de prazos e tramitagao dos feitos do Legislativo, bem como no despacho
de matérias submetidas a deliberacao da Presidéncia;

IV - Assessorar a Presidéncia em funcdo do cumprimento de todas as normas elencadas no
Regimento Interno da Camara;

V — Assessorar a Presidéncia na distribuicdo de feitos administrativos e legislativos, sempre que
necessaria a deliberacdo, conforme competéncia dos demais 6rgdos da Camara Municipal;

VI — Cientificar a Presidéncia sobre questées de solucdo ja definida institucionalmente ou
judicialmente, a serem observados pelos érgdos da Camara;

V - Fazer pesquisa de doutrina, jurisprudéncia e demais a¢des e deliberacdes do Poder Legislativo
de outros Municipios, Estados e da Unido;

VI - Auxiliar na elaboragdo de relatdrios e correspondéncias oficiais de competéncia da Presidéncia;
VIl - Auxiliar na organizacao de pastas, arquivo e documentos do Gabinete, zelando pela conserva¢ao
das copias, fisicas ou digitais, necessarias as consultas internas e externas, quando solicitadas, as
decisOes estratégicas, pesquisas e correi¢oes;

VIII — Auxiliar o Gabinete na organiza¢do da agenda da Presidéncia e do Legislativo, bem como no
atendimento ao publico em geral;

IX — Auxiliar a Presidéncia na coordenacao de toda atividade de Assessoria Institucional;

X - Manter atualizado e disponivel para ampla consulta o acervo legislativo municipal, orientando
pelas mudancas legislativas, os drgaos legislativos que compdem a Camara Municipal;

Xl — Auxiliar a Presidéncia na certificacdo de atos e encaminhamentos de documentos a
Coordenadoria para fins de publicagdes oficiais;

Xl — Assessorar a Presidéncia na guarda e arquivo correto das Leis aprovadas em Plendrio, bem como
sua disponibilizacdo e atualizacdo no site da Camara;

XIIl — Assessorar o Presidente na guarda dos livros e da lista de frequéncia dos Vereadores;

XIV — Assessorar a Presidéncia no cumprimento das questdes de ordem e Requerimentos aprovados
em Plenario, gerenciando as teses fixadas como precedente regimental, atendo-se ao procedimento
previsto para sua inclusdo no Regimento;

XV - Conferir os textos das leis e atos normativos a serem publicados, bem como os respectivos
autdgrafos, comunicando as irregularidades observadas; e

XVI - Executar outros trabalhos compativeis com suas atribuicdes que forem determinados pelo
Presidente, ao qual se vincula por confiancga e cujas instrucdes deverd observar.

Art. 23 — A Assessoria Legislativa e Parlamentar é 6érgdao administrativo destinado ao assessoramento
da Presidéncia da Camara e dos Vereadores, competindo-lhe:

| — Orientar a atividade legislativa especifica de cada Vereador, objetivando assegurar o
cumprimento de politicas, diretrizes, premissas basicas e atribuicGes previstas para o Legislativo
Municipal;

Il = Cumprir fielmente as decisdes de coordenacdo, orientacdo e distribuicdo dos trabalhos
legislativos determinados pela Presidéncia e Presidentes de Comissdes, auxiliando na organizagao
da pauta das reunides em que presentes os Vereadores e na confeccdo das atas de reunides
ordindrias, extraordinarias, solenes, audiéncias publicas e de comissoes;
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Il — O assessoramento de comissdo de representacdo parlamentar, se houver, e no cumprimento de
atividades parlamentares e protocolares;

IV — Auxilio ao Vereador nas atividades de comunicagdo interna e externa, através dos diversos
veiculos de comunicacdo oficial;

V — Auxilio na organizacdo e conservacao de arquivo jornalistico, pesquisa de dados para elaboracdo
de noticias, coleta de noticias ou informacdes relacionadas ao mandato e seu preparo para
divulgacao;

VI — Assessoramento na elaboracdao de minutas de propostas de emendas a Lei Organica, Projetos
de Lei, Decretos Legislativos e Resolucdes; pareceres do parlamentar, este no exercicio das
atribuicGes de relator das comissdes permanentes ou temporarias, bem como pelo
acompanhamento da tramitacdo de proposicdes em todas as suas fases, competindo-lhe orientar o
vereador para o seu regular andamento;

VIl — Auxiliar o parlamentar na confecgao ou na revisao de minutas de pecas e manifestagées oficiais,
subsidiar a elaboracdo de votos, despachos, decisGes, pareceres e demais documentos a serem
expedidos, em consonancia com o interesse publico e politico locais, atendo-se a jurisprudéncia,
legislacao e a doutrina aplicaveis a espécie;

VIl — Auxiliar o levantamento e pesquisa de temas associados a fungdo parlamentar, elaboracao de
minutas de proposi¢des e discursos parlamentares;

IX — Assessorar o Vereador na elaboracdo de documentos internos, requerimentos, indicacoes,
requisicoes, correspondéncias oficiais e documentacdo, referente aos expedientes dos gabinetes
compartilhados;

X — Auxiliar nas acdes de controle externo e fiscalizagdo do Executivo, se assim solicitado pelo
Vereador;

XI - Acompanhamento e assessoramento do Parlamentar nas atividades externas representativas do
mandato, bem como pelo agendamento de audiéncias com autoridades e reunides com demais
representantes da sociedade civil;

XIl — Assessorar as atividades parlamentares e legislativas, garantindo o pleno exercicio da Vereanca;
XIIl — Auxiliar na pesquisa comunitaria, social, econémica e legislativa, doutrinaria e jurisprudencial
das propostas, bem como tendéncias de propostas legislativas, orientando a realizacdo de consultas
e audiéncias publicas;

XIV - Auxiliar, quando determinado, o atendimento ao publico no que diz respeito as demandas
legislativas;

XV — Auxiliar o Vereador no exame dos autos do Processo Legislativo e documentos que o instruir,
orientando a requisicdo das informacgdes que entender pertinentes;

XVI - Encaminhar a Assessoria de Gabinete os autos dos processos legislativos, sempre que
necessdria a deliberacdo de sua competéncia, manifestacdo de outros drgaos designados pela
Presidéncia ou inclusdo na pauta de apresentacao e deliberacdo do Plendrio;

XVII - Assessorar os 6rgaos legislativos em fun¢do do cumprimento de todas as normas elencadas
no Regimento Interno da Camara;

XVIII — Transmitir convocacgoes oficiais, controlar os prazos do processo legislativo, das comissdes e
dos relatores, mantendo seus membros e os presidentes informados, prestando a cooperacdo que
necessitarem;

XIX - Executar outros trabalhos compativeis com suas atribuicdes que forem determinados pelo
Presidente, ao qual se vincula por confianga e cujas instru¢ées devera observar.
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Art. 22 — A Assessoria Institucional encontra-se subordinada administrativamente a Presidéncia e
tecnicamente a Coordenacao e Procuradoria e Assessoria Juridica, esta ultima nas manifestacdes de
legalidade e expedi¢ao de atos normativos aprovados pela administragao superior.

SECAO V
SECAO DE FINANCAS

Art. 23 - A Secdo de Financas é 6rgdo administrativo destinado a execugdo financeira e orcamentdria
da Camara, composta pelas seguintes subsecdes:

| — Contabilidade;
Il — Tesouraria; e
Il = Compras.

Art. 24 - A Subsecdo de Contabilidade é 6rgao administrativo de coordenacgao, voltada a execuc¢do
orcamentaria e financeira, competindo-lhe a manutencdao de dados objetivos a subsidiarem a
tomada de decisdes administrativas pela Mesa Diretora, Presidéncia e Coordenadoria e, ainda:

| — Coordenar e prover o suporte técnico-administrativo as atividades da Tesouraria, Compras e
Liquidacao;

Il - Promover a elaboracdo do Balango Geral da Camara, em observancia aos prazos fixados em
legislacao especifica, para a tomada de providéncias necessarias;

Il - Coordenar e controlar a execucdo orcamentaria, orientando as medidas necessarias a
manutencdo do equilibrio fiscal, seja na proposta ou execucdo da despesa publica;

IV — Auxiliar nas prestacdes de contas da Camara Municipal;

V — Acompanhar auditorias dos érgaos de controle externo, fornecer relatérios e documentos
contabeis, bem como respostas técnicas aprovadas pela Coordenacao;

VI — Emitir relatérios e fornecimentos de dados aos érgaos internos e externos, como Tribunal de
Contas, Receita Federal, Ministério Publico, Instituto Nacional do Seguro Social, dentre outros,
observando-se prazos estabelecidos e ciéncia da Coordenacao;

VIl — Analisar e manifestar nas propostas legislativas com reflexos contdbeis sempre que requisitado
pela autoridade competente;

VIII — Assessorar tecnicamente os Vereadores, nas matérias afetas a contabilidade, financas e
orcamento, sobre as propostas legislativas e a¢des de controle e fiscalizacdo sobre o Executivo,
sempre que requisitado;

IX — Analisar periodicamente, garantindo-se a adequagao orcamentaria e o planejamento proposto
pela administracdo, as atividades da tesouraria, compras e liquidagdo, bem como da folha de
pagamentos e demais despesas publicas, submetendo todo o apurado a apreciacdo da
Coordenacdo;

XI — Realizar estimativas, projecdes, metodologias de cdlculo e apuracdo previamente a criacdo ou
expansao da despesa publica, sempre que requisitado, propondo minutas de documentos a serem
expedidos pelo ordenador de despesas;

XIl — Manter-se atualizado nas disciplinas afetas a contabilidade publica, promovendo consultas
oficiais e continuo contato com contadorias de outros drgaos publicos;
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XIlIl — Assessorar tecnicamente a elaboragdo da proposta orgamentdria do Legislativo Municipal,

fazendo cumprir o procedimento, condigdes e indices previstos na legislagao vigente, mormente as
da Lei Complementar Federal n2 101/2000 e Lei Federal n? 4.320/1964;

XIV - Analisar, conferir e emitir despachos em todos os processos de pagamento, bem como em
todos os documentos inerentes a unidade orgamentaria e contabil;

XV — Realizar a escrituragdo sintética e analitica dos langcamentos relativos a operacao contabeis,
visando demonstrar a receita e despesa;

XVI - Efetuar a elaboracdo mensal dos balancetes do exercicio financeiro;

XVII - Executar o encerramento do exercicio, promovendo a elaboracdo do Balanco Geral da Camara
Municipal, contendo os respectivos quadros demonstrativos, a serem encaminhados a Coordenagao
para fins de aprovacao e publicidade;

XVIII — Assinar, devidamente autorizado, todos os documentos de apurac¢do contabil;

XIX - Visar todos os documentos oficias contdbeis de autoria do 6rgao;

XX- Promover o empenho prévio das despesas publicas autorizadas da Camara Municipal;

XXI - Coordenar e fiscalizar a execu¢do orcamentaria de todos os érgdaos da Camara Municipal;

XXII - Fornecer os elementos técnicos necessarios a suplementacdo orcamentaria ou abertura de
créditos adicionais suplementar e especial;

XIV - Efetuar o exame e conferéncia de todos os processos de execuc¢do da despesa, cientificando a
Coordenacdo eventuais erros ou divergéncias verificadas;

XV — Solicitar a abertura de sindicancias ou procedimentos de apuracdo interna ante a verificacdo
de falhas ou irregularidades contabeis de exercicios vigentes ou passados;

XVI — Garantir a eficiéncia e economicidade na operacionalizacdo das despesas, sugerindo
mecanismos de contenc¢do de gastos e melhor alocagdo de recursos publicos; e

XVII - Executar outras atividades correlatas de apoio ao Legislativo e a Administracdo que Ihe forem
designadas pela Coordenadoria.

Art. 25 — A Subsecao de Tesouraria é 6rgao administrativo sob coordenacao e orientagao técnica da
Contabilidade, competindo-lhe:

| — A emissdo e assinatura de cheques, ordens de pagamento, titulos e demais documentos relativos
a despesas, consoante procedimento contabil, previamente realizado e autorizado pelo ordenador
de despesas;

Il — Controle e registro das retiradas e dos depdsitos bancarios, conferindo diariamente os extratos
de contas correntes vinculadas a Camara, informando de imediato qualquer irregularidade a
autoridade superior;

IIl — Escriturar o livro caixa, registrando, informando e guardando recibos, valores e titulos da Camara
Municipal;

IV — Assinar juntamente com o Presidente todos os documentos bancdrios, inclusive cheques e
ordens de pagamento e transferéncias bancarias;

V- Prestar todas as informacdes solicitadas pela contabilidade, bem como pela Coordenacdo;

VI — Auxiliar na confeccdo de relatérios, prestacdes de contas e informacdes oficiais legitimamente
solicitadas em relagdo as atividades de tesouraria;

VIl — Realizar os langamentos e respectivos pagamentos referentes a folha de Vereadores e
Servidores; e
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VIII - Executar outras atividades correlatas de apoio ao Legislativo e a Administracdao que lhe forem
designadas pela Contabilidade e Coordenacao.

Art. 26 — A Subsecdo de Compras é o 6rgao administrativo sob coordenacgado e orientagdo técnica da
Contabilidade, competindo-lhe:

| — Executar todas as atividades e procedimentos de compras institucionais;

Il - Realizar todas as requisicdes de compras, recebendo e processando as solicitagdes formais dos
Org3os Legislativos e Administrativos, Vereadores e Servidores;

IIl — Elaborar as minutas dos editais de licitacdo e seus anexos, ouvindo previamente o solicitante, a
conveniéncia administrativa junto a Coordenadoria, bem como solicitar suporte técnico-
administrativo se necessdrio ou se a lei e as normas de regéncia assim determinarem;

IV- Elaborar, juntamente com o suporte técnico-administrativo,
os termos de referéncia e projetos basicos dos procedimentos de compras.

V — Manter e atualizar as planilhas de fornecedores, de itens e servigos, precos a melhor
operacionalizarem as compras e seus procedimentos;

VI - Criar o mapa de risco para os processos licitatorios e a ado¢do de mecanismos de prevencgao a
fraudes e improbidades, alinhando-os ao plano de integridade proposto;

VIl - Prestar assessoria aos solicitantes para a correta descricdo de materiais e servicos a
serem adquiridos ou contratados;

VIII - Elaborar, valendo-se do suporte técnico-administrativo, minutas de termos contratuais, termos
aditivos, notificacdes e informacdes encaminhando-os a Coordenadoria para as medidas que
entender necessarias;

IX - Receber, instruir e encaminhar os processos de pedidos de compras, sejam eles destinados a
licitagao (em qualquer das suas modalidades), dispensa ou inexigibilidade, fisicos ou eletronicos,
ressalvando a competéncia legal dos agentes publicos em processos licitatérios;

X- Promover o procedimento de pesquisa de precos, valendo de ampla diversidade de fontes a
comprovar a compatibilidade e médias dos itens ou servigos a serem contratados;

Xl- Propor o calenddrio anual de compras, com a fixacdo de datas para recebimento dos pedidos de
aquisicdo de material e servigcos, bem como para a realizacdo dos procedimentos de compras, seja
por meio de processo licitatério ou compra direta;

XlI- Adotar medidas para operacionaliza¢do e padronizacdo dos procedimentos de compras;

XllI- Providenciar a ratificacdo/homologacdo da autoridade competente de todos os processos sob
sua responsabilidade, inclusive os de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;

XIV- Cientificar imediatamente a Coordenadoria qualquer situacdo ou fato a acarretarem prejuizos
ou desvios a administracao;

XV- Cientificar o fiscal de contratos de qualquer descumprimento do avencado em edital, termos de
referéncia ou projeto basico, contrato ou ajuste firmado entre a cdmara e seus contratados;

XVI- Encaminhar a outros Orgdos Publicos interessados as pesquisas de precos e as solicitacdes de
adesdao em Atas de Registro de Pregos, anexando os documentos e informag¢des que se
fizerem necessarios;

XVIl — Atualizar-se em matéria de compras publicas, tendo por fontes a lei ou atos normativos e
precedentes de jurisprudéncia dos acérdaos do Poder Judicidrio e dos Tribunais de Contas; e

XVIII - Executar outras atividades correlatas de apoio ao Legislativo e a Administracdo que lhe forem
designadas pela Contabilidade e Coordenadoria.
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Art. 27 — A Secdo de Financas encontra-se subordinada administrativa e tecnicamente a
Coordenadoria.

SECAO VI
SECAO DE APOIO

Art. 28 — A Secdo de Apoio é 6rgdo administrativo destinado a execucdo complementar das
demandas administrativas e demais servicos necessarios a continuidade das atividades da Camara
e do Legislativo Municipal, composta pelas seguintes subsecdes:

| — Recursos Humanos;
Il — Recepcgdo e Telefonia; e
IIl — Servicos Gerais.

Art. 29 — A Subsecdo de Recursos Humanos é o 6rgdao administrativo responsdvel pela administracao
dos comportamentos internos e a potencializacao do capital humano, sob coordenacgdo e orientagdo
técnica direta da Coordenadoria, competindo-lhe ainda:

| — Estabelecer habilidades, métodos, técnicas e politica de gestdo de pessoas alinhadas as metas e
objetivos da instituicao;

Il — O planejamento do Recursos Humanos e a estratégia organizacional de gestao de pessoal;

[lI- O coOmputo de tempo de servico ou mandato;

IV — Acompanhar a gestdo de carga hordria, seu dimensionamento e procedimentos de
compensacao;

V- Gerir os afastamentos legais de vereador e servidor, acompanhando os procedimentos vigentes
da seguridade social;

VI- Analisar e propor politicas remuneratérias, fazendo a gestdo de subsidios, adicionais e
gratificacdes, realizando ainda a conferéncia periddica da folha;

VII- Propor o plano anual de férias, observada a conveniéncia da administracdo e a regulamentacao
interna especifica;

VIll- Gestdo de pessoal mediante continuo processo de aperfeicoamento, desenvolvimento
funcional, incentivo ao trabalho em equipe e concretizacdo de uma ética organizacional de pessoal;
IX- Apresentagdo do Plano Anual de Cursos e Treinamentos;

X- Manutencao e atualizacdo das pastas funcionais, bem como do arquivo de pessoal em atividade
ou nao;

Xl- Propor a atualizagdo do Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais do Trabalho sempre que
vencida a sua vigéncia ou entender necessario, provendo a avaliacdo dos riscos laborativos, higiene
e seguranca do trabalho e qualidade de vida, adotando medidas a prevenir atritos funcionais,
assédio no ambiente de trabalho e faltas éticas e disciplinares, conferindo plena e imediata ciéncia
a Coordenadoria;

Xll- Proposta e acompanhamento dos procedimentos de recrutamento e selecao, seja em admissao
de pessoal mediante concursos, processos seletivos, licitagdes ou procedimentos congéneres;
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Xlll- Gestdao de pessoal terceirizado ou prestadores de servicos com reflexos nas atribuicdes de
Recursos Humanos e Gestao de Pessoal;

XIV — Acompanhar e fiscalizar o procedimento de avaliagdo de desempenho ou estabilidade, bem
como procedimentos de apuracdo de faltas disciplinares ou éticas;

XV — Cuidar para a realizacdo das publicacdes oficiais referentes a vereadores e servidores;

XVI — Conferir e submeter a homologacdo da Coordenacdo os atestados médicos apresentados;
XVII — Orientar os atos de provimento, readaptacao, reversao, reintegracdo e reconducao e demais
atos previstos na Lei Organica e estatuto dos servidores;

XVIII- Fiscalizar irregularidades funcionais, acumulacdo ilicita de cargos ou func¢do publicos ou
atividade privada em regimes de exclusividade;

XIX — Manifestar matérias de interesse de pessoal na proposta orcamentaria, cuidando de manter a
compensacdo das perdas inflaciondrias, a irredutibilidade de vencimentos e reserva para o
cumprimento de direitos remuneratérios; e

XX - Executar outras atividades correlatas de apoio ao Legislativo e a Administracdo que lhe forem
designadas pela Coordenadoria.

Art. 30 - A Subsecdo de Recepcao e Telefonia é o drgao administrativo responsavel pelo atendimento
ao publico, protocolo de documentos e gestdo da correspondéncia oficial, sob coordenagdo e
orientacdo técnica direta da Coordenadoria, competindo-lhe ainda:

| - Atender ao publico em geral, quanto a questdes relativas as atividades desenvolvidas na Camara
Municipal, procedendo ao respectivo encaminhamento ao setor ou agente publico competente;

Il - Coordenar os servigos de portaria e recepcao em todas as dependéncias da Camara Municipal e
durante eventos publicos, se assim designado pela Coordenadoria;

Il — Receber publicagbes, convites, jornais, revistas e outras publicacées de interesse da Camara
Municipal, encaminhando-os a Presidéncia;

IV - Distribuir e expedir a correspondéncia interna e externa;

V — Realizar o protocolo externo da documentacgao oficial da Camara;

VI - Atender e fazer ligagGes telefénicas, bem como promover as transferéncias entre ramais;

VIl - Registrar e distribuir a correspondéncia e documentacao oficial destinada a Camara Municipal,
protocolando e numerando em ordem, em livros e/ou fichas préprias;

VIII - Receber e protocolar todas as certiddes, peti¢cdes, requerimentos, oficios e quaisquer outros
documentos destinados a Camara Municipal;

IX - Receber as correspondéncias dos diversos 6rgdos, para o devido arquivamento, quando assim
estiver despachado;

X - 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 a Camara Municipal;
XI —Manter arquivo anual de toda a documentacdo tramitada no exercicio para posterior
encaminhamento a Coordenadoria e, assim, para o arquivo definitivo;

XIl - Receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos os documentos, papéis, peticoes,
processos e outros que devam tramitar na Camara Municipal;

Xl - Prestar informagdes publicas relativas ao andamento dos processos legislativos em tramite na
Camara Municipal;

XIV — Realizar as convocacgdes e acionamentos da Camara via e-mail institucional e telefone;

XV — Encaminhar a Coordenadoria, quando solicitado oficialmente, pedidos de desarquivamento de
documentos diversos;
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XVI - Eliminar papéis, jornais e outros, quando necessario, mediante autorizacdo expressa da
Coordenadoria, em obediéncia a legislacdo e atos normativos vigentes;

XVII - Atender ao publico e aos servidores da Camara Municipal, prestando informages quanto a
localizagdo de documentos e processos diversos;

XVIII — Receber autoridades, procedendo o encaminhamento imediato a Presidéncia ou
Coordenadoria; e

XIX - Executar outras atividades correlatas de apoio ao Legislativo e a Administracdo que lhe forem
designadas pela Coordenadoria.

Art. 31 - A Subsecdo de Servigos Gerais é o 6rgdao administrativo responsavel pela manutengdo da
limpeza e organiza¢do da sede ou locais em que realizados atos do Legislativo Municipal, sob
coordenacdo e orientagao técnica direta da Coordenadoria, competindo-lhe ainda:

| - Executar atividades de zeladoria;

II- Manter limpos os mdveis e dependéncias da Camara ou locais em que realizados atos do
Legislativo Municipal;

Il — Zelar pela estrutura, mobilidrio e patrimonio institucional, mantendo o controle do material sob
sua guarda;

IV —Lavagem de panos e toalhas;

V- Realizar o controle de material de copa e cozinha, material de higiene e limpeza;

VI- Limpar e organizar previamente os locais em que realizados reunides e atos do Legislativo,
verificando equipamentos de som, disposicdo de mesas e assentos, iluminac¢do, dentre outros;

VIl — Organizar e montar mesas de coffe break, recolhendo e limpando o local posteriormente;

VIII- Cobrir reunides e sessdes publicas para fornecimento de agua, manutencdo da limpeza e
organizagao apos encerramento; e

IX - Executar outras atividades correlatas de apoio ao Legislativo e a Administracdao que Ihe forem
designadas pela Coordenadoria.

Art. 32 — A Secao de Apoio encontra-se subordinada administrativa e tecnicamente a
Coordenadoria.
CAPITULO V

DA CARGA HORARIA E EXTENSAO DE JORNADA
Art. 33 — A carga horaria madxima no ambito da Cadmara Municipal sera de 40h (quarenta) horas
semanais, a serem realizadas no periodo didrio definido em ato normativo prdprio, observando-se
o funcionamento continuo de segunda a sexta feira e, ainda:
| — A carga hordria minima de 6h (seis) horas e maxima de 8h (oito) horas diarias;

Il — Intervalo minimo de 1h (uma) hora para jornadas de fixas de 8h didrias e 15min (quinze) minutos
para jornadas fixas de 6h (seis) horas diarias;
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lIl — A jornada sera fixa e garantira ao servidor uma rotina laborativa, vedada a sua fragmentacao.

Paragrafo unico: O regime de dedica¢do exclusiva enseja obrigatoriamente o cumprimento da
jornada integral de 40h (quarenta) horas semanais.

Art. 34 — Institui-se no ambito administrativo da Camara o banco de horas de seus servidores com
vistas a compensacdo de jornada de trabalho, positiva ou negativa, a ser realizada no interesse da
administracdo, impreterivelmente nos 03(trés) meses subsequentes a verificacdo de saldo em horas,
observando-se:

| — A apuracdo de saldo serd realizada mensalmente até o dia 10(dez) do més subsequente, sendo
expedido o ato formal de saldo a ser compensado no trimestre;

Il — O periodo de compensacdo serd concedido formalmente sem prejuizos ao servico e atividades
do Legislativo, sendo negativo ou positivo o saldo em horas apurado, com antecedéncia minima de
48h (quarenta e oito) horas;

Il — O servidor interessado podera requerer a compensa¢do, competindo ao 6rgao a que
subordinado a deliberagdo respectiva, sob critério de conveniéncia e oportunidade da
administracao;

IV — O servico extraordindrio somente sera realizado excepcionalmente, por autorizacdo expressa
do érgdo a que vinculado administrativamente, limitada a sobrejornada a 2h (duas) horas didrias,
nunca devendo ultrapassar as 40h (quarenta) horas semanais;

V — A hora-extra que ultrapassar as 40h (quarenta) horas semanais, condicionadas a autorizacao do
Presidente, ndo sera considerada para fins de compensagao, mas para pagamento do Adicional por
Servico Extraordinario das horas excedentes;

VI- O saldo negativo de horas, ao final de 03(trés) meses subsequentes, ndo justificados e ndo
compensados serdo descontados dos vencimentos do servidor, observados a necessidade de
instauracao de processo administrativo e o limite para descontos obrigatérios em folha;

VIl — As variagdes, positivas ou negativas, de até 5(cinco) minutos serdo desconsideradas para efeito
de compensacao de jornada; e

VIIl- Os cargos comissionados e aqueles cujas funcdes sdo regulamentadas por lei especifica
submetem-se a controle especial de assiduidade.

Paragrafo unico: Os atrasos ndo autorizados para fins de compensacdo acarretardo na aplicacdo do
Art. 51 da Lei Complementar Municipal n2 294, de 06 de dezembro de 1999 — Estatuto dos Servidores
Publicos.

Art. 35— 0O servidor em regime de carga horaria inferior a 40h (quarenta) horas semanais podera ser
submetido a extensdo de jornada, nas situacbes temporarias em que o interesse publico assim
justificar, bem como pelo aumento significativo e tempordrio do volume de servico e das demandas
do érgdo respectivo, observando-se:

| — A extensdo de jornada serd designada para o cargo respectivo por ato formal exclusivo do
Presidente da Camara, devidamente fundamentado, ndo competindo a escusa pelo servidor
respectivo, salvo por impedimento ou ébice decorrente de lei ou ato normativo; e
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Il — A extensdo de que trata o caput sera de, no minimo, 10h (dez) horas semanais, fixada em periodo
minimo de 2 (dois) meses, persistindo enquanto perdurarem os motivos de sua designacao.

Paragrafo Unico: O servidor designado para o respectivo regime fard jus ao Adicional de Extensdo
de Jornada, correspondente a proporcao da hora acrescida, calculada sobre o vencimento basico do
cargo a que vinculado, observando-se:

| — O adicional serd pago mensalmente, juntamente com a remuneragdo, enquanto vigente o ato de
designagdo, ndo se incorporando aos vencimentos do servidor;

Il — O valor do adicional sera computado apenas para fins fiscais e previdenciarios, bem como para
o cdlculo de férias e 132 salario, mantido o seu pagamento exclusivamente durante o afastamento
para gozo de férias; e

Il — O adicional de extensdo de jornada serd pago exclusivamente em razdo do interesse publico
demonstrado, enquanto submetido o servidor ao aumento de volume de servi¢o, ndo fazendo jus
ao adicional em razdo dos afastamentos legais ou impedimentos ao exercicio das atribuicdes
acrescidas.

Art. 36 — A criacdo de novos cargos na estrutura administrativa da Camara Municipal, para os quais
ja exista outro com designacdo e fungdes equivalentes ou similares, ficard condicionada a prévia
possibilidade de extensdao de jornada do cargo ja existente, como condi¢do de se evitar cargas
horarias diminutas e prejudiciais ao pleno e eficiente exercicio das fungdes respectivas.

Paragrafo Unico: As propostas cujo objeto seja a criacdo de novos cargos sera instruida
obrigatoriamente com a justificativa e demonstracdo pela inviabilidade de extensdo de jornada de
que trata o caput.

CAPITULO VI

DOS CARGOS E FUNCOES

Art. 37 — Os cargos e fungbes sdao os estabelecidos no Anexo lll, em que definidas atribuicGes, os
requisitos para o seu exercicio, carga hordria e contraprestacao remuneratoria.

§12 - Outros cargos ou funcbes poderdo ser criados por leis e atos normativos especificos de
iniciativa da Camara Municipal, observada a legislacdo vigente.

§29 - A funcao gratificada de Agente de Contratacdo somente serd concedida nas licitacGes
deflagradas pela administracao sob o regime da Lei Federal n2 14.133, de 01 de abril de 2021.

Art. 38 — Os cargos comissionados que comporao a estrutura da Cdmara Municipal corresponderdo
a no maximo 60% (sessenta por cento) sobre o nimero de cargos efetivos.
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§ 12 - Dentre os cargos comissionados fica reservado o percentual minimo de 50% (cinquenta por
cento), destinados ao provimento por servidores efetivos, observados os requisitos de provimento,
salvo manifesto desinteresse destes, ocasido em que podera ser ocupado por recrutamento amplo.

§ 22 - Se no coOmputo dos percentuais mencionados verificar-se fracdo de pessoal, serad considerado
apenas o numero inteiro imediatamente inferior, iniciando-se pela criagdo de cargo comissionado
de recrutamento amplo, alternando-se na sequéncia com o destinado a efetivos.

§ 32 - Os cargos em comissdo serdao destinados exclusivamente as atribuicdes de Diregao, Chefia e
Assessoramento, sendo de livre nomeacao e exoneracao do Presidente da Camara.

Art. 39 — As funcles gratificadas serdo destinadas exclusivamente aos servidores efetivos, cujo
exercicio sera desempenhado cumulativamente com o cargo de vinculacdo, cujas atribuicdes e
respectivos valores sdo os constantes no Anexo lll, sendo elas:

| — Coordenacdo;
Il — Tesouraria; e
Il — Agente de Contratacao.

Art. 40 - A fim de garantir o amplo desempenho dos drgdos e auxilio ao agente publico competente,
o Presidente ainda distribuird de modo equanime e proporcional a carga horaria do cargo de origem,
servidores para o desempenho de fung¢des de apoio a administra¢do, sendo elas, dentre outras
constantes na presente Lei ou que se fizerem necessarias posteriormente:

| — Liquidagao de Despesas;

Il - Gestdo de Contratos;

Il - Fiscal de Contratos;

IV - Auxiliar de Patrimonio;

V- Auxiliar de Compras Institucionais;

VI — Auxiliar de Recursos Humanos;

VIl — Auxiliar de Gestdo de Dados; e

VIl — Auxiliar de Comunicacgdo Institucional.

§1¢2 - As fungdes de apoio serdo executadas cumulativamente com as do cargo de origem, sem
contraprestacdo remuneratdria e dentro da carga horaria prevista para o cargo de vinculacdo do

servidor.

§29 - Ato da Mesa definira as atribuicdes das funcdes de apoio.

CAPITULO VII

DAS EXECUCAO INDIRETA DE SERVICOS
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Art. 41 - Fica a Camara Municipal de Alto Rio Doce autorizada a proceder a execucdo indireta de
seus servicos, voltada a terceirizacdo do suporte administrativo e operacional, para o exercicio de
fungdes das quais prescinde a criagdo de cargos na estrutura do ente.

Art. 42 — N3o serdo objeto de execucdo indireta, os servicos referentes a:

| - Tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas areas de planejamento, coordenacao,
supervisao e controle;

Il — Atividades de controle externo e fiscalizacdo do Executivo;

[Il — Instituicdo do plano estratégico para o 6rgdo ou a entidade, cuja terceirizacdo possa colocar em
risco o controle de processos e de conhecimentos e tecnologias; e

IV - Poder de policia, de regulacao e de aplicacdo de sancao.

§1¢2 - Os servicos auxiliares, instrumentais ou acessérios relacionados aos incisos anteriores poderdo
ser executados de forma indireta, vedada a transferéncia de responsabilidade para a realizacdo de
atos administrativos ou a tomada de decisao para o contratado.

§29 - A execucdo indireta dos cargos e funcGes existentes e legitimamente providos serd realizada
temporariamente apenas para fins de substituicdes eventuais e complementacdo nas matérias que
exigirem conhecimento especializado, limitada a atuacdo do contratado estritamente ao ato
respectivo.

Art. 43 - E vedada a contratagdo de execugdo indireta de servicos de pessoa juridica na qual haja
administrador ou sécio com poder de direcao que tenham relagdo de parentesco com:

| — Vereadores;

Il - Detentor de cargo em comissao ou funcao de confianca que atue no drgdo responsavel pela
demanda ou pela contratagdo; ou

[l - Autoridade hierarquicamente superior no ambito de cada 6érgdo ou entidade.

Art. 44 - E vedada a inclusdo de disposicdes nos respectivos instrumentos convocatdrios as quais
estabelecam:

| - A indexacao de pregos por indices gerais, nas hipdteses de aloca¢dao de mao de obra;

Il - A previsao de reembolso de saldrios pela contratante; e

lll - A pessoalidade e a subordinacdo direta dos empregados da contratada aos gestores da
contratante.

Art. 45 — Os respectivos contratos de que trata este capitulo deverdo conter obrigatoriamente
disposicGes que, dentre outras:

| - Exijam da contratada declaracdo de responsabilidade exclusiva sobre a quitacdo dos encargos
trabalhistas e sociais decorrentes do contrato administrativo;
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Il - Exijam a indicacdo de preposto da contratada para representa-la na execu¢dao do contrato
administrativo;

[ll — Estabeleca que o pagamento mensal pela contratante ocorrera apds a comprovagao das
condigdes iniciais de habilitacdo, incluindo o pagamento das obrigagGes trabalhistas, previdenciarias
e do Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS pela contratada, referente aos seus empregados
0S quais prestaram os servigos entdo contratados.

IV - Estabelecam a possibilidade de rescisdao do contrato por ato unilateral e escrito do contratante
e a aplicacdo das penalidades cabiveis, na hipdtese de ndo pagamento dos saldrios e das verbas
trabalhistas, e pelo ndo recolhimento das contribuices sociais, previdencidrias e para com o FGTS.
V - Prevejam a verificagdo pela contratante, do cumprimento das obriga¢des trabalhistas,
previdenciarias e para com o FGTS, em rela¢do aos empregados da contratada que participarem da
execugao dos servigos contratados, como condi¢do para o pagamento.

Art. 46 - Os contratos de prestacdo de servigos continuados que envolvam disponibilizagdo de
pessoal da contratada de forma prolongada ou continua para consecug¢dao do objeto contratual
exigirao:

| - A apresentacdo pela contratada do quantitativo de empregados vinculados a execucdo do objeto
do contrato de prestacdo de servicos, a lista de identificacdo destes empregados e respectivos
salarios;

Il - O cumprimento das obrigacGes estabelecidas em acordo, convencdo, dissidio coletivo de
trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato; e

Il - A relagcdo de beneficios a serem concedidos pela contratada a seus empregados.

Paragrafo Unico: A administracdo publica ndo se vincula as disposi¢cdes estabelecidas em acordos,
dissidios ou convencdes coletivas de trabalho.

Art. 47 — A Camara podera ainda regulamentar especificamente a contratagdao e execucado indireta
dos servigcos por ato normativo e ainda adotar outras disposicdes e exigéncias, legitimamente
autorizadas por lei, por decisdao do Presidente.

CAPITULO VIII
DO APERFEICOAMENTO
Art. 48 — A administragcao da Camara mantera programa continuo de formacgao e aperfeigoamento
de Vereadores e Servidores, como garantia da melhor prestacdo do servico publico, atendo-se ao

principio da gestdao por competéncia e segundo as diretrizes:

| — A concessao de cursos atendera aos principios da economicidade, isonomia, moralidade,
razoabilidade e proporcionalidade;
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Il — Clarividente necessidade do curso ou instrucdo para o desempenho da fungao, impondo-se a
correlagao do tema com as atribui¢des do cargo ou funcao;

[lI- Mecanismos de disseminac¢do e abrangéncia do conhecimento, priorizando pessoal com perfil
para emprego e propagac¢do do conhecimento; e

IV- Controle de formacdo para emprego nas atividades de interesse da administracao.

Paragrafo Unico: O 6rgdo de Recursos Humanos submetera anualmente a proposta e planejamento
de cursos de interesse da administracdo para aprovacao do Presidente da Camara.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 49 — A politica de protecdo a saude institucional, no que se refere a prevencdo e controle a
saude dos vereadores e servidores inclui a inspecao periédica para o pleno exercicio dos cargos e
funcdes, cujo resultado atestara a aptidao laborativa e indicara os controles clinicos e farmacolégicos
a serem realizados.

§12 - A Camara manterd com recurso préprio prestador de servico em saude do trabalho, pessoa
fisica ou juridica, para realizacdo da inspecao periddica de que trata o caput.

§29 - Os atestados médicos apresentados por vereadores e servidores deverao ser submetidos a
homologacdo do prestador de servico em saude do trabalho contratado, vinculando-se a
administragao somente aos dias de afastamento oficialmente homologados.

§3¢ - Se do ato de homologacao do atestado verificar que o afastamento concedido foi superior ao
do profissional oficial, imp&e-se a administracdo o desconto do dia faltoso ou a sua compensacao
ao servidor e o cOmputo de falta a ato legislativo do vereador.

§49 - O vereador ou servidor de posse de atestado médico, sob pena de incorrer em falta ética ou
funcional, devera apresenta-lo formalmente ao Recursos Humanos, no prazo de 48h (quarenta e
oito horas), competindo ao drgao referido a designacao de data para consulta ou apresentacdo do
atestado para fins de homologacdo.

§52 - A Camara regulamentara a matéria, estabelecendo prazos e procedimentos para a realizagao
da inspecdo periddica e da gestdo de atestados médicos.

Art. 50 — No prazo de 60 (sessenta) dias, a Camara procederd a revisdo e atualizacdao do Laudo
Técnico das Condi¢cdes Ambientais do Trabalho, abrangendo a analise de riscos e prevencdo de
acidentes em todos os 6rgdos, cargos e fungoes.

Art. 51 — Os procedimentos e atos oficiais em tramitagao serado redistribuidos em conformidade com
0s novos orgaos e fungdes regulamentadas na presente Lei.
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Art. 52 — Vereadores e Servidores farao declaragao de bens e valores por ocasido da posse, término,
cassacao ou perda mandato e exoneragao, bem como sua atualizagao anual, em procedimento e
periodo a ser regulamentado pela administragao.

Art. 53 — Ficam mantidos todos os cargos de provimento efetivo ocupados na data de publicacdo da
presente Lei, cabendo a administracdo apenas os atos administrativos necessarios a ocupacao dos
cargos comissionados e designacdo das fungdes, gratificadas ou nao.

§1¢ - Excepcionalmente, a fim de se garantir a segregacao de funcdes e viabilizar a continuidade dos
servicos, poderdo ser designados vereadores para o exercicio de func¢Bes administrativas nao
remuneradas, observadas as contingéncias técnicas, perfil do agente publico e compatibilidade com
as atribuicdes exercidas no Legislativo.

§29 - A designacdo mencionada no paragrafo anterior sera competéncia do Presidente da Camara e
a recusa apenas sera legitima com fundamento expresso na legislagdo vigente.

Art. 54 — Aplicam-se a legislacdo local e atos normativos afetos a administracdo municipal e seus
servidores, em complementacdo ao disposto nessa Lei, mantidos ainda os Decretos Legislativos,
ResolucGes, Portarias e demais atos internos vigentes naquilo que ndo a contrariar.

Art. 55 — As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta de dotagbes préprias do
orcamento vigente, suplementadas, se necessdrio, observadas ainda as demais condi¢cdes nela
estabelecidas.

Art. 56 — Revogam-se as disposicGes em contrario, especialmente as Leis Municipais n? 730, de 03
de maio de 2017; 749, de 13 de novembro de 2017; 784, de 23 de novembro de 2018; 873, de 04
de abril de 2022; 874, de 04 de abril de 2022 e 875, de 13 de abril de 2022.

Art. 57 — Esta lei entra em vigor na data de sua publicacgao.

Alto Rio Doce/MG, 16 de fevereiro de 2023.
MARCO ANTONI PEREIRAOY 050 o0 ANTONO
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ANEXO |

ESTRUTURA LEGISLATIVA

Plenario

Mesa Diretora

Presidéncia

Comissoes

Permanentes Especiais

Constituicao,
Justica e Redagao

Obras, Servigos
Publicos e
Urbanismo

Comissdo Matéria
Parlamentar de especifica ou
Inquérito representacao

Finangas e
Orgamento

Educacdo, Saude,
Cultura e
Assisténcia Social
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ANEXO 1l

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Plenario

Mesa Diretora

Administracao
Ouvidoria Superior
Corregedoria

Presidéncia

Assessoria Procuradorla e
S . Controladoria
Legislativa e Assessoria Coordenadoria
o Interna
Parlamentar Juridica

E
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ANEXO Il

Dos cargos e fungbes

LEGISLATIVO

CARGO: Vereador

ORGAO: Legislativo

QUANTIDADE: 09 (nove)

CARGA HORARIA SEMANAL: livre

SUBSIDIO: RS 4.392,49 (quatro mil trezentos e noventa e dois reais e quarenta e nove centavos)

ATRIBUICOES: As definidas na Constituicio da Republica, Lei Organica e Regimento Interno.

ADMINISTRACAO

FUNCAO: Coordenador

ORGAO: Coordenadoria

QUANTIDADE: 01 (um)

CARGA HORARIA SEMANAL: 30h

VENCIMENTO: 50% (cinquenta por cento do vencimento basico)

REQUISITOS: - Nivel superior de escolaridade;
- Experiéncia comprovada em administracao publica; e
- Escolha dentre servidores de provimento efetivo.

PROVIMENTO: Designacdo do Presidente para exercicio de funcao gratificada cumulativamente
com as atribuicdes do cargo de origem.

ATRIBUICOES: - A superior coordenacdo, supervis3o e controle da gestdo administrativa e legislativa
da Camara Municipal, bem como a orientacdo sobre o planejamento anual da instituicao;
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- Coordenar, a partir de diagndsticos administrativos e legislativos, planos, programas e projetos que
busquem atender aos objetivos organizacionais e entidades a ele vinculadas, levando em
consideragdo acontecimentos socioeconémicos previstos ou ocorridos no ambiente externo com
reflexos no ente federativo e, por consequéncia, no Poder Legislativo;

- Prover a Camara Municipal com métodos, técnicas e ferramentas de governanca corporativa e
gestdo estratégica, supervisionando o fiel cumprimento do programa de integridade e gerenciar os
resultados alcancados pelos drgdos, coordenacdo de planos alternativos e acdes corretivas,
intensificando medidas para a redugdo de custos e a melhoria continua dos recursos de apoio a
prestacao administrativa;

- Prover e integrar o suporte administrativo e logistico as atividades parlamentares, legislativas e de
fiscalizacdo, bem como aos drgaos da estrutura geral da Camara Municipal, de acordo com as
politicas da gestdo, normas vigentes e delibera¢des do Presidente da Camara;

- A direcdo, supervisdo e coordenacdo das atividades administrativas e operacionais da Camara
Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuicdes institucionais;

- A Consultoria e o assessoramento direto ao Presidente da Camara, com o suporte técnico-
administrativo dos érgdos da instituicdo;

- Acompanhar efetivamente a tramitacdao de propostas legislativas, comparecendo as reunides
ordinarias e extraordindrias, bem como o curso dos processos administrativos;

— Superintender a politica de comunicagdo institucional do Legislativo e de Prote¢do de Dados;

— Cumprir e fazer cumprir ordens diretas, orienta¢des técnicas e atos normativos, observando
prazos e comunicando obrigatoriamente as faltas funcionais de seus subordinados;

— Emitir Notas Informativas e Recomendac¢des Administrativas;

— Acompanhar todos os assuntos de interesses do Legislativo, principalmente os relacionados aos
projetos de lei em tramitagdo, coordenacgao de solenidades e representacao institucional;

— Solicitar motivadamente pareceres do Org3o de Controle Interno e da Procuradoria e Assessoria
Juridica sobre assuntos de interesse da administracdo e do Legislativo;

— Superintender o registro, o arquivo das leis e documentos oficiais, as emendas a Lei Organica, os
Decretos Legislativos, as Resolugdes, as Portarias, as Resolucdes, os informes administrativos e
outros atos normativos;

— Coordenar a prestacdo de contas e a declaracdo de bens e valores de vereadores e servidores,
observando as diretrizes exaradas pela Controladoria Interna;

—Superintender as compras institucionais, garantindo o registro sistematico de todos os contratos,
convénios, ajustes firmados;

— Superintender as atividades de Recursos Humanos, supervisionando a disciplina, produtividade e
formacdo/aperfeicoamento continuo de vereadores e servidores, controle de jornada de trabalho
e autorizacdo de realizacdo de horas extraordinarias, distribuindo o pessoal sob sua subordinacdo
pelos varios setores da Camara, de acordo com as suas necessidades funcionais;

- Acompanhar o fluxo e prazos de documentos e processos internos;

— Assessorar o Presidente na ordenacdo de despesas e na execugdo or¢amentaria, acompanhando
o repasse dos valores provenientes de duodécimos, devidos mensalmente ao Legislativo Municipal;
— Acompanhar as acGes de corregedoria, ouvidoria e do servico de acesso a informacdo, dando
ciéncia de todos os atos a Presidéncia; e

— Demais atividades correlatas a Diretoria e outras atribuicdes que lhe forem expressamente
cometidas por lei ou ato normativo, bem como pelo Presidente da Camara.

j
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CARGO: Advogado
ORGAO: Procuradoria e Assessoria Juridica
QUANTIDADE: 01 (um)
CARGA HORARIA SEMANAL: 20h (vinte horas)
VENCIMENTO: RS 5.620,10 (cinco mil seiscentos e vinte reais e dez centavos)
REQUISITOS: - Bacharel em Direito; e
- Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.
PROVIMENTO: Cargo de provimento efetivo.

ATRIBUICOES: - Representar judicialemente a Camara, dentro ou fora de seu territério, perante
qgualquer Juizo ou Tribunal, ou por determinacdo do Presidente, em qualquer ato;

- Defender, judicial e extrajudicialmente, ativa ou passivamente, os atos e prerrogativas da Camara
e do Legislativo Municipal;

- Prestar consultoria e assessoramento juridico e técnico-legislativo ao Poder Legislativo,
manifestando-se no ambito geral da administracdo por Notas Técnicas e Recomendacdes;

- Assessoramento Juridico ao Plendrio, a Mesa Diretora, ao Presidente, aos Vereadores e aos drgaos
gue compoe a estrutura administrativa da CAmara Municipal, no estudo, interpretacdo e solu¢do das
guestdes juridico-administrativas e legislativas, manifestando-se formalmente através documentos
oficiais e pareceres escritos sobre os atos e fatos que Ihe forem submetidos a apreciacao;

— Assessorar juridicamente o Presidente da Camara Municipal nos despachos das matérias
submetidas a sua deliberacdo, bem como os demais érgaos legislativos, se assim designado, antes e
durante as sessoes publicas;

— Apreciar juridicamente as matérias antes da deliberagdo do Plendrio, sempre que assim for
determinado pelo Presidente;

- Assessorar Juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora e os Vereadores durante Sessdes
Ordinarias, Extraordindrias e Audiéncias Publicas da Camara Municipal com relacdo as medidas
regimentais a serem adotadas;

— Promover o assessoramento juridico aos Vereadores, vinculado o servico estritamente ao
interesse publico e atuagao do Legislativo, vedado o emprego do érgado para atos eminentemente
politicos e no interesse exclusivo e pessoal do Vereador, devendo as situagées controversas serem
dirimidas pela Presidéncia;

- Orientar e assessorar todas as unidades administrativas da Camara Municipal referentes as
guestodes juridicas;

- Elaborar informacdes a serem prestadas ao Poder Judicidrio, em mandado de seguranga impetrado
contra ato do Presidente ou de autoridade do Poder Legislativo a ele diretamente subordinada, se
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assim determinar, requisitando documentos e certiddes necessdrias aos orgaos administrativos da
Camara;

- Representar a Mesa Diretora para propositura de Agdo Direta de Inconstitucionalidade de
guaisquer normas, ou demais acdes de controle de constitucionalidade, minutar a correspondente
peticdo, bem como as informacdes a serem prestadas, na forma da legislacdo especifica;

- Suscitar, por determinacdo do Presidente, as iniciativas do Procurador-Geral da Republica e do
Procurador-Geral de Justica, para que os respectivos 6rgaos do Judiciario promovam a interpretacgao
constitucional de Lei ou ato normativo federal, estadual ou municipal;

- Opinar, previamente, com referéncia ao cumprimento de decisdo judicial e em pedido de extensao
de julgado, relacionados direta ou indiretamente com a Camara;

— Intervir, representando a Camara Municipal, nas Ac¢des Civis Publicas, bem como nas Ac¢bes
Populares que envolvam o interesse institucional, seja como assistente ou litisconsorte;

— Informar-se, sempre que possivel, acerca de Leis, Projetos Legislativos Federais e Estaduais,
precedentes de jurisprudéncia, dando ciéncia ao Presidente da Camara dos que encerram assuntos
relevantes para o Municipio

— Recomendar a modificacdo de Lei ou de ato normativo, anular atos administrativos do ente
municipal, sempre que julgar necessario e conveniente ao interesse publico;

- Exercer a defesa de interesses da administracdo da Camara perante os érgaos de fiscalizagcdo
financeira e orcamentdria, bem como em relacdo ao Ministério Publico, requisitando documentos,
certidoes e informacdes dos drgaos administrativos da Camara;

- Examinar, previamente, as minutas de edital de licitacdo, bem como as de contrato, acordo ou
ajuste de interesse institucional e, ainda, opinar em processos administrativos de compras
institucionais, submetidos a deliberacao juridica;

- Defender os interesses da Cdmara em contencioso administrativo;

- Opinar em processo administrativo e legislativo em que haja questao judicial correlata ou nele
influente como condicdo de seu prosseguimento, assim designado pelo Presidente.

- Orientar e assessorar juridicamente a tramitacao de processos legislativos e administrativos, sejam
eles destinados a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes ou Tempordrias, bem como Comissdes
Internas da Administragao;

- Assessorar na elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos Legislativos e de Resolucdes, se assim
designado pelo Presidente da Camara Municipal;

— Coordenar todas as atividades da Procuradoria e Assessoria Juridica, bem como manter
intercambio com as Procuradorias Legislativas Federal, do Estado e de outros Municipios;

- Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem expressamente cometidas por Lei ou ato
normativo, bem como pelo Presidente da Camara.

CARGO: Controlador Interno

ORGAO: Controladoria Interna
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QUANTIDADE: 01 (um)

CARGA HORARIA SEMANAL: 30h (trinta horas)

VENCIMENTO: RS 3.746,73 (trés mil setecentos e quarenta e seis reais e setenta e trés centavos)
REQUISITOS: - Curso de nivel superior.

PROVIMENTO: Cargo de provimento efetivo.

ATRIBUICOES: - O planejamento, a coordenacdo, o controle e a avaliacdo das atividades de controle
interno do Poder Legislativo Municipal;

— As providéncias necessarias a defesa do patrimonio publico, as a¢Oes de controle, a auditoria
publica, a correicdo, a prevencdo e ao combate a corrupcdo, suporte técnico- administrativo as
atividades de ouvidoria e ao incremento da transparéncia da gestdo no ambito da Camara.

— Promover o estimulo a obediéncia as normas legais, diretrizes administrativas, instrucdes
normativas, regulamento, estatutos e regimentos por Vereadores e Servidores;

- A realizacdo de inspec¢Oes e auditorias nos sistemas e servicos administrativo, juridico, contabil,
financeiro, orcamentdrio, patrimonial, de pessoal e demais sistemas e drgaos ativos da Camara
Municipal, conferindo ainda suporte técnico a Diretoria-Geral;

- A fiscalizagdo quanto ao cumprimento dos principios e das normas que norteiam a conduta da
Administracdo Publica, especialmente em relagdo a legalidade, impessoalidade, economicidade,
publicidade e a moralidade administrativa e, também na defesa dos direitos e interesses individuais
e coletivos contra atos e omissdes eventualmente cometidos pela Camara Municipal;

- O levantamento de fatos e documentos tidos como irregularidades no ambito do Poder Legislativo,
bem como o recebimento e processamento em sigilo de reclamagdes ou denuncias que Ihe forem
dirigidas, orientando formal e fundamentadamente a respectiva apurag¢do ou arquivamento a Mesa
Diretora;

- O recebimento de reclamacGes relativas a prestacdo de servicos da Camara e a orientacao pela
apuracao do exercicio negligente de cargo ou funcgdo;

— Operacionalizar as a¢des e a atuacao administrativa com a criacdo de rotinas diarias, padroniza¢ao
de procedimentos e fixacdao de prazos;

- O acompanhamento de procedimentos e processos administrativos em curso em orgaos ou
entidades da administracdo publica da Camara Municipal

- A realizacdo de inspecdes e a avocacao de procedimentos e processos em curso na administracao,
para exame de sua regularidade e proposicao de providéncias ou correcdo de falhas;

- A efetivacdao ou promocgado da declaracao da nulidade de procedimento ou processo administrativo
em curso ou ja julgado por qualquer autoridade do Poder Legislativo Municipal e, se for o caso, da
apuracdo imediata e regular dos fatos envolvidos nos autos e na nulidade declarada;

— A manutencdo de lista de servidores para concorrer, em condicdes de igualdade, de comissdes e
servicos extras indispensaveis as atividades e continuidade dos servicos do Legislativo, observando
niveis de complexidade da respectiva atividade e a segregacao de funcdes;

— A proposicdao de medidas legislativas ou administrativas e sugestdao de agles para evitar a
repeticdo de irregularidades constatadas;

- Avaliar o cumprimento das metas e da programacdo orcamentaria e financeira proposta para o
Legislativo Municipal;

E
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- Atestar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial nos érgaos da Camara;
- Exercer o controle das operag¢des de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
do Legislativo;
— Promover o controle sobre o desempenho de fungdes publicas, prevenindo omissdes ou abuso de
poder;

— Acompanhar a declaracao anual de bens e valores dos agentes publicos e a prestacdo de contas
do Legislativo Municipal;
- Propor o programa de integridade institucional como medida a assegurar legitimidade, correcdo e
eficiéncia dos processos e procedimentos internos, da execuc¢do da despesa publica, promovendo
balizas éticas e morais dos agentes publicos, principalmente dos responsaveis por bens e valores;
— Operacionalizar o controle de dados protegidos, publicidade institucional, classificacdo de
documentos oficiais, arquivo, patriménio e almoxarifado;
— Manter continuamente o controle sobre os indices fiscais, da regularidade das despesas publicas,
orientando o ordenador de despesas em funcdo da necessidade de manutencdo do equilibrio
orcamentdrio e legitimidade dos atos de execucdo orcamentaria;

— Garantir o cumprimento especifico da Lei Federal n? 4.320/64 e Lei Complementar n2 101/2000,
guando da proposta e execu¢do or¢gamentaria;
- Organizar e atualizar o cadastro de bens moveis e imoveis da Camara Municipal;
— Cadastrar e codificar os bens patrimoniais permanentes ou aqueles que entender passiveis de
controle, incluindo a fixacdo de plaquetas de identificacdo patrimonial e medidas para sua
conservagao;

- Realizar inventdrios periddicos dos bens patrimoniais da Camara Municipal;
- Propor o recolhimento de materiais inserviveis e obsoletos;
- Distribuir periodicamente a relacdo dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis pelo uso e
guarda;
- Guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os materiais e equipamentos, distribuindo os
necessarios e requisitados pelos 6rgaos da Camara;
- Promover o controle e a movimentac¢ao de estoque de materiais, orientando a Coordenadoria para
a reposigao e planejamento de compras e contratagdes de servigos necessarios ao funcionamento
dos 6rgdos da Camara;

- Realizar o inventdrio de materiais em estoque no almoxarifado, ao fim de cada exercicio,
encaminhando o resultado, acompanhado de relatério circunstanciado, a Coordenacao;

- Prestar auxilio aos orgdaos fiscalizadores externos, seja ele o Ministério Publico ou o Tribunal de
Contas, orientando a Presidéncia pela realizacdo de consultas técnicas sempre que necessaria a
correcao das medidas e procedimentos institucionais

— A provocagao de oficio do Tribunal de Contas e do Ministério Publico sempre que houver indicios
manifestos de irregularidades administrativas, improbidade, dano ao erario ou crime tipificado no
ordenamento vigente, assim como diante das representagées ou denulncias que se afigurarem
manifestamente caluniosas, sempre que houver omissao institucional sobre a respectiva apuracao
— Expedir Notas Técnicas, Recomendacdes e Instru¢des Normativas afetas as atividades e acOes
subordinadas a Controladoria;

- Apoiar Vereadores e os érgdos legislativos nas acdes e operacdes de controle externo sobre os
atos do Executivo Municipal, assim designado pelo Presidente.

- Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem expressamente cometidas por Lei ou ato
normativo, bem como pelo Presidente da Camara.

B
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CARGO: Contador
ORGAO: Contabilidade
QUANTIDADE: 01 (um)
CARGA HORARIA SEMANAL: 30h (trinta horas)
VENCIMENTO: RS 3.746,73 (trés mil setecentos e quarenta e seis reais e setenta e trés centavos)
REQUISITOS: - Curso de nivel superior em Contabilidade; e
- Inscrigdo no Conselho Regional de Contabilidade.
PROVIMENTO: Cargo de provimento efetivo.

ATRIBUICOES: — Coordenar e prover o suporte técnico-administrativo as atividades da Tesouraria,
Compras e Liquidagao.

- Promover a elaboracdo do Balango Geral da Camara, em observancia aos prazos fixados em
legislacao especifica, para a tomada de providéncias necessdrias.

- Coordenar e controlar a execucdo orcamentaria, orientando as medidas necessarias a manutencao
do equilibrio fiscal, seja na proposta ou execucdo da despesa publica.

— Auxiliar nas prestacdes de contas da Camara Municipal.

— Acompanhar auditorias dos 6rgaos de controle externo, fornecer relatérios e documentos
contabeis, bem como respostas técnicas aprovadas pela Coordenadoria.

— Emitir relatérios e fornecimentos de dados aos 6rgdos internos e externos, como Tribunal de
Contas, Receita Federal, Ministério Publico, Instituto Nacional do Seguro Social, dentre outros,
observando-se prazos estabelecidos e ciéncia da Coordenagao.

— Analisar e manifestar nas propostas legislativas com reflexos contdbeis sempre que requisitado
pela autoridade competente.

— Assessorar tecnicamente os Vereadores, nas matérias afetas a contabilidade, financas e
orcamento, sobre as propostas legislativas e a¢des de controle e fiscalizacdo sobre o Executivo,
sempre que requisitado.

— Analisar periodicamente, garantindo-se a adequacdo orcamentdria e o planejamento proposto
pela administracdo, as atividades da tesouraria, compras e liquidagdo, bem como da folha de
pagamentos e demais despesas publicas, submetendo todo o apurado a apreciacdo da
Coordenadoria.

— Realizar estimativas, projecdes, metodologias de calculo e apuracdo previamente a criacdo ou
expansao da despesa publica, sempre que requisitado, propondo minutas de documentos a serem
expedidos pelo ordenador de despesas.

— Manter-se atualizado nas disciplinas afetas a contabilidade publica, promovendo consultas oficiais
e continuo contato com contadorias de outros orgaos publicos.
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— Assessorar tecnicamente a elaboracdo da proposta orcamentaria do Legislativo Municipal,
fazendo cumprir o procedimento, condi¢bes e indices previstos na legislagao vigente, mormente as
Lei Complementar Federal n2 101/2000 e Lei Federal n2 4.320/1964.

- Analisar, conferir e emitir despachos em todos os processos de pagamento, bem como em todos
os documentos inerentes a unidade orcamentaria e contabil.

— Realizar a escrituracao sintética e analitica dos lancamentos relativos a operacdo contabeis,
visando demonstrar a receita e despesa.

- Efetuar a elaboracdo mensal dos balancetes do exercicio financeiro.

- Executar o encerramento do exercicio, promovendo a elaboracdo do Balanco Geral da Camara
Municipal, contendo os respectivos quadros demonstrativos, a serem encaminhados a
Coordenadoria para fins de aprovacdo e publicidade.

— Assinar, devidamente autorizado, todos os documentos de apuracdo contabil.

- Visar todos os documentos oficias contdbeis de autoria do érgdo.

- Promover o empenho prévio das despesas publicas autorizadas da Camara Municipal.

- Coordenar e fiscalizar a execucdo orcamentdria de todos os drgaos da Camara Municipal.

- Fornecer os elementos técnicos necessarios a suplementacdo orcamentdria ou abertura de
créditos adicionais suplementar e especial.

- Efetuar o exame e conferéncia de todos os processos de execucdo da despesa, cientificando a
Coordenadoria eventuais erros ou divergéncias verificadas.

— Solicitar a abertura de sindicancias ou procedimentos de apuracdo interna ante a verificacdo de
falhas ou irregularidades contdbeis de exercicios vigentes ou passados.

— Garantir a eficiéncia e economicidade na operacionalizacao das despesas, sugerindo mecanismos
de contencgao de gastos e melhor alocagdo de recursos publicos.

- Executar outras atividades correlatas de apoio ao Legislativo e a Administracao que lhe forem
designadas pela Coordenadoria.

CARGO: Assessor |

ORGAO: Assessoria de Gabinete

QUANTIDADE: 01 (um)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h (quarenta horas)

VENCIMENTO: RS 2.200,00 (dois mil e duzentos reais)

REQUISITOS: - Nivel Superior de Escolaridade

PROVIMENTO: Cargo de provimento em comissao de livre nomeagao e exoneragdo do Presidente.
ATRIBUICOES: | - Assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com o Presidente da
Camara, em conexdo direta com suas prerrogativas funcionais, na confeccdo ou na revisdo de

documentos e manifestacdes oficiais, orientando-o em todos os expedientes Legislativos e
administrativos da Camara;
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Il - Organizar as pautas de reunides administrativas e Legislativas;

Il — Assessorar no controle de prazos e tramitagao dos feitos do Legislativo, bem como no despacho
de matérias submetidas a deliberagao da Presidéncia;

IV - Assessorar a Presidéncia em funcdo do cumprimento de todas as normas elencadas no
Regimento Interno da Camara;

V — Assessorar a Presidéncia na distribuicdo de feitos administrativos e legislativos, sempre que
necessdria a deliberagao, conforme competéncia dos demais érgaos da Camara Municipal;

VI — Cientificar a Presidéncia sobre questdes de solucdo ja definida institucionalmente ou
judicialmente, a serem observados pelos 6rgaos da Camara;

V - Fazer pesquisa de doutrina, jurisprudéncia e demais acles e deliberacdes do Poder Legislativo
de outros Municipios, Estados e da Unido;

VI - Auxiliar na elaboragdo de relatdrios e correspondéncias oficiais de competéncia da Presidéncia;
VIl - Auxiliar na organizagao de pastas, arquivo e documentos do Gabinete, zelando pela conservagao
das copias, fisicas ou digitais, necessarias as consultas internas e externas, quando solicitadas, as
decisOes estratégicas, pesquisas e correicoes;

VIl — Auxiliar o Gabinete na organizacdo da agenda da Presidéncia e do Legislativo, bem como no
atendimento ao publico em geral;

IX — Auxiliar a Presidéncia na coordenacao de toda atividade de Assessoria Institucional;

X - Manter atualizado e disponivel para ampla consulta o acervo legislativo municipal, orientando
pelas mudancas legislativas, os drgaos legislativos que compdem a Camara Municipal;

Xl — Auxiliar a Presidéncia na certificacdo de atos e encaminhamentos de documentos a
Coordenadoria para fins de publicagdes oficiais;

Xl — Assessorar a Presidéncia na guarda e arquivo correto das Leis aprovadas em Plenario, bem como
sua disponibilizacdo e atualizagdo no site da Camara;

XIIl — Assessorar o Presidente na guarda dos livros e da lista de frequéncia dos Vereadores;

XIV — Assessorar a Presidéncia no cumprimento das questdes de ordem e Requerimentos aprovados
em Plendrio, gerenciando as teses fixadas como precedente regimental, atendo-se ao procedimento
previsto para sua inclusdao no Regimento;

XV - Conferir os textos das leis e atos normativos a serem publicados, bem como os respectivos
autografos, comunicando as irregularidades observadas; e

XVI - Executar outros trabalhos compativeis com suas atribuicdes que forem determinados pelo
Presidente, ao qual se vincula por confiancga e cujas instru¢des devera observar.

CARGO: Assessor Il

ORGAO: Assessoria Legislativa e Parlamentar
QUANTIDADE: 02 (dois)

CARGA HORARIA SEMANAL: 40h (quarenta horas)

VENCIMENTO: RS 2.100,00 (dois mil e cem reais)

E
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REQUISITOS: - Nivel Médio de Escolaridade

e
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PROVIMENTO: Cargo de provimento em comissao de livre nomeagdo e exoneragao do Presidente.

ATRIBUICOES: | — Orientar a atividade legislativa especifica de cada Vereador, objetivando assegurar
o cumprimento de politicas, diretrizes, premissas basicas e atribuicGes previstas para o Legislativo
Municipal;

I = Cumprir fielmente as decisdes de coordenagdo, orientacdo e distribuicdo dos trabalhos
legislativos determinados pela Presidéncia e Presidentes de Comissdes, auxiliando na organizagao
da pauta das reunides em que presentes os Vereadores e na confeccdo das atas de reunibes
ordindrias, extraordinarias, solenes, audiéncias publicas e de comissdes;

Il — O assessoramento de comissdo de representacdo parlamentar, se houver, e no cumprimento de
atividades parlamentares e protocolares;

IV — Auxilio ao Vereador nas atividades de comunicagdo interna e externa, através dos diversos
veiculos de comunicacdo oficial;

V — Auxilio na organizagdo e conservagao de arquivo jornalistico, pesquisa de dados para elaboracao
de noticias, coleta de noticias ou informacdes relacionadas ao mandato e seu preparo para
divulgacao;

VI — Assessoramento na elaboracdo de minutas de propostas de emendas a Lei Orgénica, Projetos
de Lei, Decretos Legislativos e Resolugdes; pareceres do parlamentar, este no exercicio das
atribuicGes de relator das comissdes permanentes ou temporarias, bem como pelo
acompanhamento da tramitacdo de proposicdes em todas as suas fases, competindo-lhe orientar o
vereador para o seu regular andamento;

VIl — Auxiliar o parlamentar na confec¢ao ou na revisdo de minutas de pegas e manifestagdes oficiais,
subsidiar a elaboracdo de votos, despachos, decisGes, pareceres e demais documentos a serem
expedidos, em consonancia com o interesse publico e politico locais, atendo-se a jurisprudéncia,
legislagao e a doutrina aplicaveis a espécie;

VIl — Auxiliar o levantamento e pesquisa de temas associados a fungao parlamentar, elaboracao de
minutas de proposi¢Oes e discursos parlamentares;

IX — Assessorar o Vereador na elaboracdo de documentos internos, requerimentos, indicacées,
requisicoes, correspondéncias oficiais e documentacdo, referente aos expedientes dos gabinetes
compartilhados;

X — Auxiliar nas a¢bes de controle externo e fiscalizacdo do Executivo, se assim solicitado pelo
Vereador;

XI - Acompanhamento e assessoramento do Parlamentar nas atividades externas representativas do
mandato, bem como pelo agendamento de audiéncias com autoridades e reunides com demais
representantes da sociedade civil;

XIl — Assessorar as atividades parlamentares e legislativas, garantindo o pleno exercicio da Vereanca;
XIIl — Auxiliar na pesquisa comunitaria, social, econdémica e legislativa, doutrinaria e jurisprudencial
das propostas, bem como tendéncias de propostas legislativas, orientando a realiza¢do de consultas
e audiéncias publicas;

XIV - Auxiliar, quando determinado, o atendimento ao publico no que diz respeito as demandas
legislativas;

XV — Auxiliar o Vereador no exame dos autos do Processo Legislativo e documentos que o instruir,
orientando a requisi¢do das informagdes que entender pertinentes;

E
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XVI - Encaminhar a Assessoria de Gabinete os autos dos processos legislativos, sempre que
necessaria a deliberacdo de sua competéncia, manifestacdo de outros érgaos designados pela
Presidéncia ou inclusdo na pauta de apresentacdo e deliberagao do Plenario;

XVII - Assessorar os 6rgaos legislativos em fun¢ao do cumprimento de todas as normas elencadas
no Regimento Interno da Camara;

XVIII — Transmitir convocacgdes oficiais, controlar os prazos do processo legislativo, das comissdes e
dos relatores, mantendo seus membros e os presidentes informados, prestando a cooperagao que
necessitarem;

XIX - Executar outros trabalhos compativeis com suas atribuicGes que forem determinados pelo
Presidente, ao qual se vincula por confiancga e cujas instrucdes devera observar.

CARGO: Recepcionista e Telefonista

ORGAO: Recepcio e Telefonia

QUANTIDADE: 01 (um)

CARGA HORARIA SEMANAL: 30h (trinta horas)
VENCIMENTO: RS 1.800,00 (mil e oitocentos reais)
REQUISITOS: - Curso de nivel médio.
PROVIMENTO: Cargo de provimento efetivo.

ATRIBUICOES: - Atender ao publico em geral, quanto a questdes relativas as atividades desenvolvidas
na Camara Municipal, procedendo ao respectivo encaminhamento ao setor ou agente publico
competente.

- Coordenar os servicos de portaria e recepcao em todas as dependéncias da Camara Municipal e
durante eventos publicos, se assim designado pela Coordenadoria.

— Receber publicagdes, convites, jornais, revistas e outras publicacdes de interesse da Camara
Municipal, encaminhando-os a Coordenadoria.

- Distribuir e expedir a correspondéncia interna e externa.

— Realizar a protocolo externo da documentacao oficial da Camara.

- Atender e fazer ligacGes telefonicas.

- Registrar e distribuir a correspondéncia e documentacao oficial destinada a Camara Municipal,
protocolando e numerando em ordem, em livros e/ou fichas préprias.

- Receber e protocolar todas as certiddes, peticdes, requerimentos, oficios e quaisquer outros
documentos destinados a Camara Municipal.

- Receber as correspondéncias dos diversos orgaos, para o devido arquivamento, quando assim
estiver despachado.

- 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 a Camara Municipal.
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— Manter arquivo anual de toda a documentacdo tramitada no exercicio para posterior
encaminhamento a Coordenadoria para o arquivo definitivo.

- Receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos os documentos, papéis, peticOes,
processos e outros que devam tramitar na Camara Municipal.

- Prestar informacdes publicas relativas ao andamento dos processos legislativos em tramite na
Camara Municipal.

— Realizar as convocacoes e acionamentos da Presidéncia via email institucional e telefone.

— Encaminhar a Coordenadoria, quando solicitado oficialmente, pedidos de desarquivamento de
documentos diversos.

- Eliminar papéis, jornais e outros, quando necessdrio, mediante autorizagao expressa da
Coordenadoria, em obediéncia a legislacdo e atos normativos vigentes.

- Atender ao publico e aos servidores da Camara Municipal, prestando informacdes quanto a
localizagdo de documentos e processos diversos.

— Receber autoridades, procedendo o encaminhamento imediato a Presidéncia ou Coordenador.

- Executar outras atividades correlatas de apoio ao Legislativo e a Administracdo que Ihe forem
designadas pela Coordenadoria.

CARGO: Assistente de servigos gerais

ORGAO: Servicos Gerais

QUANTIDADE: 01 (um)

CARGA HORARIA SEMANAL: 30h (trinta horas)

VENCIMENTO: RS 1.246,40 (mil duzentos e quarenta e seis reais e quarenta centavos)
REQUISITOS: - Alfabetizado.

PROVIMENTO: Cargo de provimento efetivo.

ATRIBUICOES: - Executar atividades de zeladoria.

- Manter limpos os méveis e dependéncias da Cdmara ou locais em que realizados atos do Legislativo
Municipal.

— Zelar pela estrutura, mobilidrio e patrimonio institucional, mantendo o controle do material sob
sua guarda.

— Lavagem de panos e toalhas.

- Realizar o controle de material de copa e cozinha, material de higiene e limpeza.

- Limpar e organizar previamente os locais em que realizados reunides e atos do Legislativo,
verificando equipamentos de som, disposi¢ao de mesas e assentos, claridade, dentre outros.

— Organizar e montar mesas de coffe break, recolhendo e limpando o local posteriormente.

- Cobrir reuniGes e sessOes publicas para fornecimento de agua, manutencdo da limpeza e
organizagao apos encerramento.
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- Executar outras atividades correlatas de apoio ao Legislativo e a Administracdo que Ihe forem
designadas pela Diretoria-Geral.

Funcdo: Tesoureiro
ORGAO: Tesouraria
QUANTIDADE: 01 (um)
CARGA HORARIA SEMANAL: 30h (trinta horas)
VENCIMENTO: RS 630,00 (seiscentos e trinta reais)
REQUISITOS: - Nivel Médio; e

- Escolha dentre servidores efetivos.

PROVIMENTO: - Designacao do presidente para exercicio de fungao gratificada cumulativamente
com as atribuicdes do cargo de origem.

ATRIBUICOES: — A emiss3o e assinatura de cheques, ordens de pagamento, titulos e demais
documentos relativos a despesas, consoante procedimento contabil, previamente realizado e
autorizado pelo ordenador de despesas.

— Controle e registro das retiradas e dos depdsitos bancarios, conferindo diariamente os extratos
de contas correntes vinculadas a Camara, informando de imediato qualquer irregularidade a
autoridade superior.

— Escriturar o livro caixa, registrando, informando e guardando recibos, valores e titulos da Camara
Municipal.

— Assinar juntamente com o Presidente todos os documentos bancarios, inclusive cheques e
ordens de pagamento e transferéncias bancarias.

- Prestar todas as informacdes solicitadas pela contabilidade, bem como pela Diretoria-Geral.

— Auxiliar na confec¢do de relatérios, prestacdes de contas e informacgdes oficiais legitimamente
solicitadas em relacdo as atividades de tesouraria.

— Realizar os lancamentos e respectivos pagamentos referentes a folha de Vereadores e
Servidores.

- Executar outras atividades correlatas de apoio ao Legislativo e a Administracao que lhe forem
designadas pela Contabilidade e Diretoria-Geral.

Funcdo: Agente de Contratacgao

D
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ORGAO: Compras

QUANTIDADE: 01 (um)

CARGA HORARIA SEMANAL: 30h (trinta horas)
VENCIMENTO: RS 630,00 (seiscentos e trinta reais)
REQUISITOS: - Nivel Médio; e

- Escolha dentre servidores efetivos, vedados os servidores vinculados a
Procuradoria e Assessoria Juridica e Controladoria Interna.

PROVIMENTO: - Designacao do presidente para exercicio de funcao gratificada cumulativamente
com as atribuicoes do cargo de origem.

ATRIBUICOES: | — Tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao
procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento
do certame até a homologacao;

Il - Conduzir a sessdo publica das licitacdes ou atos de contratacdo realizados;

Il — Receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos
anexos e requisitar suporte técnico-administrativo aos responsaveis pela elaborac¢do desses
documentos;

IV — Verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no edital;
V — Coordenar a sessdo publica e o envio de lances;
VI — Verificar e julgar as condi¢des de habilitagao;

VIl — Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos de
habilitacao e sua validade juridica;

VIl — Receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade competente quando
mantiver sua decisdo;

IX — Indicar o vencedor do certame;
X — Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Xl — Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a
adjudicacdao e homologacao.

Xl — Executar outras atividades correlatas Ihe forem designadas pela Coordenadoria.
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Funcdo: Compras

ORGAO: Compras

QUANTIDADE: 01 (um)

CARGA HORARIA SEMANAL: 30h (trinta horas)
VENCIMENTO: funcdo ndo remunerada ou terceirizada
REQUISITOS: - Curso de médio; e

- Escolha dentre vereadores e servidores com compatibilidade de funcdo e carga
hordria ou mediante contratacdo para execucao indireta.

PROVIMENTO ou CONTRATACAO: Designacdo do Presidente.

ATRIBUICOES: — Executar todas as atividades e procedimentos de compras institucionais.

- Realizar todas as requisicoes de compras, recebendo e processando as solicitacdes formais dos
Orgios Legislativos e Administrativos, Vereadores e Servidores.

— Elaborar as minutas dos editais de licitacao e seus anexos, ouvindo previamente o solicitante, a
conveniéncia administrativa junto a Coordenagdo, bem como solicitar suporte técnico-
administrativo se necessario ou se a lei e as normas de regéncia assim determinarem.

- Elaborar, juntamente com o suporte técnico-administrativo,
os termos de referéncia e projetos basicos dos procedimentos de compras.

— Manter e atualizar as planilhas de fornecedores, de itens e servicos, precos a melhor
operacionalizarem as compras e seus procedimentos.

- Criar o mapa de risco para os processos licitatorios e a adocdo de mecanismos de prevencdo a
fraudes e improbidades, alinhando-os ao plano de integridade proposto.

- Prestar assessoria aos solicitantes para a correta descricdo de materiais e servicos a
serem adquiridos ou contratados.

- Elaborar, valendo-se do suporte técnico-administrativo, minutas de termos contratuais, termos
aditivos, notificagdes e informagées encaminhando-os a Coordenagdo para as medidas que
entender necessarias.

- Receber, instruir e encaminhar os processos de pedidos de compras, sejam eles destinados a
licitacdo (em qualquer das suas modalidades), dispensa ou inexigibilidade, fisicos ou eletronicos,
ressalvando a competéncia legal dos agentes publicos em processos licitatérios.

- Promover o procedimento de pesquisa de precos, valendo de ampla diversidade de fontes a
comprovar a compatibilidade e médias dos itens ou servigos a serem contratados.

- Propor o calendario anual de compras, com a fixacdo de datas para recebimento dos pedidos de
aquisicdo de material e servigcos, bem como para a realizacdo dos procedimentos de compras, seja
por meio de processo licitatério ou compra direta.

- Adotar medidas para operacionalizagao e padronizag¢ao dos procedimentos de compras.
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- Providenciar a ratificagdo/homologacdo da autoridade competente de todos os processos sob sua
responsabilidade, inclusive os de dispensa e inexigibilidade de licitacao.

- Cientificar imediatamente a Coordenadoria qualquer situagdo ou fato a acarretarem prejuizos ou
desvios a administracdo.

- Cientificar o fiscal de contratos de qualquer descumprimento do avencado em edital, termos de
referéncia ou projeto basico, contrato ou ajuste firmado entre a camara e seus contratados.

- Encaminhar a outros Orgdos Publicos interessados as pesquisas de precos e as solicitacdes de
adesdao em Atas de Registro de Precos, anexando os documentos e informagdes que se
fizerem necessarios.

— Atualizar-se em matéria de compras publicas, tendo por fontes a lei ou atos normativos e
precedentes de jurisprudéncia dos acérdaos do Poder Judiciario e dos Tribunais de Contas.

- Executar outras atividades correlatas de apoio ao Legislativo e a Administracdo que Ihe forem
designadas pela Contabilidade e Coordenacao.

Fungao: Recursos Humanos

ORGAO: Recursos Humanos

QUANTIDADE: 01 (um)

CARGA HORARIA SEMANAL: 30h (trinta horas)
VENCIMENTO: Fungao nao remunerada ou terceirizada
REQUISITOS: - Nivel Médio; e

- Escolha dentre vereadores e servidores com compatibilidade de funcdo e carga
hordria ou por contratacdo para execucao indireta.

PROVIMENTO ou CONTRATO: - Designacdo do Presidente

ATRIBUICOES: — Estabelecer habilidades, métodos, técnicas e politica de gestdo de pessoas
alinhadas as metas e objetivos da instituicao.

— O planejamento do Recursos Humanos e a estratégia organizacional de gestdo de pessoal.

- O cOmputo de tempo de servico ou mandato.

— Acompanhar a gestdo de carga horaria, seu dimensionamento e compensacao.

- Gerir os afastamentos legais de vereador e servidor, acompanhando os procedimentos vigentes da
seguridade social.

- Analisar e propor politicas remuneratérias, fazendo a gestao de subsidios, adicionais e
gratificacdes, realizando ainda a conferéncia periédica da folha.

- Propor o plano anual de férias, observada a conveniéncia da administracao e a regulamentacao
interna especifica.

- Gestdo de pessoal mediante continuo processo de aperfeicoamento, desenvolvimento funcional,
incentivo ao trabalho em equipe e concretizacdo de uma ética organizacional de pessoal.
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- Apresentacdo do Plano Anual de Cursos e Treinamentos.

- Manutencgao e atualizagdo das pastas funcionais, bem como do arquivo de pessoal em atividade
ou nao.

- Propor a atualizacdo do Laudo Técnico das Condi¢des Ambientais do Trabalho sempre que vencida
a sua vigéncia ou entender necessario, provendo a avaliacdo dos riscos laborativos, higiene e
seguranca do trabalho e qualidade de vida, adotando medidas a prevenir atritos funcionais, assédio
no ambiente de trabalho e faltas éticas e disciplinares, conferindo plena e imediata ciéncia a
Diretoria-Geral.

- Proposta e acompanhamento dos procedimentos de recrutamento e sele¢do, seja em admissdo de
pessoal mediante concursos, processos seletivos, licitacdes ou procedimentos congéneres.

- Gestdo de pessoal terceirizado ou prestadores de servicos com reflexos nas atribuicdes de Recursos
Humanos e Gestdo de Pessoal.

— Acompanhar e fiscalizar o procedimento de avaliagdo de desempenho ou estabilidade, bem como
procedimentos de apuracdo de faltas disciplinares ou éticas.

— Cuidar para a realizacdo das publicacdes oficiais referentes a vereadores e servidores.

— Conferir e submeter a homologacdo da Diretoria-Geral os atestados médicos apresentados.

— Orientar os atos de provimento, readaptacao, reversao, reintegracao e recondugao e demais atos
previstos na Lei Organica e estatuto dos servidores.

- Fiscalizar irregularidades funcionais, acumulacgdo ilicita de cargos ou fungdo publicos ou atividade
privada em regimes de exclusividade.

— Manifestar matérias de interesse de pessoal na proposta orcamentdria, cuidando de manter a
compensac¢do das perdas inflaciondrias, a irredutibilidade de vencimentos e reserva para o
cumprimento de direitos remuneratérios.

- Executar outras atividades correlatas de apoio ao Legislativo e a Administracdo que Ihe forem
designadas.
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