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TITULO | - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE TABAPUA

CAPITULO | - DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Tabapué passa a ser regida pelo disposto nesta resolugéo, observadas as
normas da legislacdo pertinente sendo constituida por o6rgéos de
representagdo  superior, assessoramento legislativo e  servigos
administrativos.

CAPITULO Il - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL

Art. 2°. Para cumprir sua finalidade administrativa,
organizacional e legislativa, a Camara Municipal de Tabapuéa passa a ter a
estrutura administrativa descrita nesta resolucdo, delineada conforme os
orgéos e unidades de servigos abaixo especificados:

| — Gabinete da Presidéncia;

Il - Diretoria de Apoio Legislativo;

Il - Secretaria Administrativa;

IV - Procuradoria Juridica;

V - Contabilidade Geral.

SEGAO | - DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 3°. O Gabinete da Presidéncia € o 6rgao superior do

Poder Legislativo da Camara Municipal de Tabapua, onde o Presidente da
Camara Municipal expede os atos tipicos de sua competéncia, observados

os limites e prerrogativas determinados na Constituicdo Federal, £

Constituicdo Estadual, e regulamentadas na Lei Orgénica e Regimento
Interno da Camara Municipal de Tabapua.
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Art. 4°. O Gabinete tem a responsabilidade de execugdo das
metas de atendimento politico institucional e inter-relacionamento dos
demais Orgé&os, governamentais ou n&o, agentes publicos ou nado, e
autoridades superior dos demais Poderes Constitucionalmente instituidos,
através das seguintes agdes:

§ 1° Quanto a representagdo politica institucional e
representativa da Camara Municipal, cabe as seguintes atribuicdes:

| — desenvolvimento de atividades de assessoria e
representagao do Presidente da Camara, auxiliando diretamente na direcéo
superior do Poder Legislativo;

Il — coordenacdo das atividades politicas de relacionamento

com o Poder Executivo Municipal, sociedade civil e outras esferas de
governo;

Il - coordenag&o dos assuntos relacionados a administragéo
politica institucional da Camara Municipal de Tabapua;

IV - representagdo do Presidente da Camara no
desempenho de suas atribuicbes constitucionais, politicas e administrativas,
auxiliando na elaboragdo de atos institucionais e acompanhando as
publicagdes oficiais do interesse da Presidéncia;

V — acompanhar o Presidente da Camara, auxiliando-o em
suas relagdes com o Estado, a Unido e os outros Municipios e também, com
autoridades superior dos poderes constitucionalmente instituidos, bem como
com a sociedade civil e suas organizagoes;

VI — coordenagdo do fluxo de informagdes e expedientes |
oriundos e destinados ao Chefe do Poder Executivo; \

VIl — execucdo e transmissdo de ordens, decisdes e '
diretrizes politicas e administrativas do Presidente da Camara Municipal;

VIl - assisténcia ao Presidente da Camara em assuntos
referentes & politica, especialmente nas relagées politicas com o Poder
Executivo Municipal;

IX - acompanhamento, na Camara Municipal e nos ambitos
estadual e federal, a tramitagdo das proposigdes de interesse do Poder
Legislativo e do Municipio;

X — prestagdo de assisténcia pessoal ao Presidente da

Camara;

XI — organizagao de cerimonial,

XIl - exercer outras atividades correlatas, relacionadas a
representagao institucional quando determinado pelo Presidente da Camara
Municipal de Tabapua.

§ 2°. Quanto a comunicagéo institucional e promo¢éo da
transparéncia publica, cabe as seguintes atribuigées: ]
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| - coordenar o processo de criagcdo, implantacéo e
desenvolvimento da politica de comunicagdo institucional da Camara
Municipal, observando o plano de trabalho do Presidente da Camara
Municipal;
Il - desenvolver estratégias de divulgagdo das agdes da
Camara Municipal para o publico interno e externo, observado o alinhamento
com a politica definida pelo Presidente da Camara:
Ill - coordenar e acompanhar campanhas institucionais e
produgéo de material editorial @ promocional para a Camara;
IV - articular-se com as unidades da Cémara objetivando
acdes integradas de comunicagéo social e institucional;
V - coordenar e acompanhar a organizacdo de entrevistas
concedidas pelo Presidente, Vereadores e representantes da Camara;
VI - dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e
atos de carater publico da Camara e fazer noticiar as atividades de interesse
: publico por ela realizadas;
J VIl - coordenar as atividades de divulgagéo institucional para
as midias externas de forma reativa e proativa;
VIII - manter contato permanentemente com os Vereadores
e unidades da Camara, de forma isonémica, no sentido de obter informacdes
sobre as suas agdes para divulgagao junto a populagao;
IX - observar e avaliar a imagem institucional nas midias

externas;

X - promover a edicdo de informes, boletins, relatérios e |
prestacdes de contas sobre as atividades da Camara Municipal; |

Xl - articular-se, através da manutengdo de fluxos
permanentes de informagéo, com os veiculos de comunicagao em geral,
bem como através de contatos com jornalistas credenciados junto a Camara
Municipal;

XIl — orientar e acompanhar a cobertura jornalistica das
atividades e de atos de carater publico da Camara Municipal,

XIlII - providenciar junto a imprensa, a publicacao, retificagao
e revisao de noticias, informativos, entre outros,

XIV - programar, coordenar e orientar os trabalhos nas
reunides solenes, solenidades em geral e demais eventos, fazendo cumprir
os protocolos oficiais da Camara Municipal, conforme orientagédo do
Presidente da Camara;

XV - organizar e manter atualizado cadastro de entidades e

autoridades;
XVI - promover a normatizagdo e padronizagdo, visando a
criagdo de identidade uniforme para o material de publicidade, para as
campanhas e demais eventos promovidos pela Camara;
XVII — outras atividades correlatas relativas a promogédo
institucional e ftransparéncia das acgbdes desenvolvidas pela Camara
Municipal.
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Art. 5°. Fica criado, junto ao quadro de pessoal da Camara
Municipal de Tabapu&, o cargo publico de Chefe de Gabinete, de livre
nomeacgéo e exoneragéo pelo Presidente da Camara Municipal de Tabapua3,
para o qual é exigido nivel superior de escolaridade, com carga horaria em
regime de disponibilidade, a quem cabe o gerenciamento em nivel superior

do Gabinete do Presidente da Camara Municipal, mediante as seguintes
atribuicdes:

| — chefiar e coordenar as atividades politicas institucionais
do Gabinete da Presidéncia;

Il - auxiliar diretamente o Presidente na tomada de decisdes
e definigéo da politica institucional do Poder Legislativo;

lll — recepcionar autoridades e representar o Presidente da
Camara junto as autoridades de outros poderes, érgdos, instituicoes e
outros, de interesse institucional da Presidéncia da Camara:

IV - acompanhar o Presidente ou representa-lo quando

solicitado em atividades externas de interesse da Presidéncia da Camara
Municipal;

V - levar ao conhecimento do Presidente, fatos e assuntos
de relevancia, opinando, quando necessario, atuando com discricdo e sigilo
quanto as decisdes que vierem a ser tomadas;

VI - representar, quando assim determinado, o Presidente
em reunides e outros eventos, aos quais, este ndo possa comparecer;

VII - juntamente com o Presidente, sob a orientacéo pessoal
e na confianca deste, atuar em matérias pertinentes a Presidéncia;

VIl - redigir discursos e notas de interesse da Presidéncia,
respondendo a oficios, requerimentos, solicitagbes de esclarecimentos e
outros, em conformidade com o direcionamento politico institucional do
Presidente da Camara Municipal;

IX — realizar atividades de gerenciamento de material do
Gabinete da Presidéncia, fazendo solicitagbes e pedidos de aquisi¢gdes de
insumos necessarios para a manutengao das atividades da Presidéncia;

X - comunicar todas as irregularidades constatadas, bem
como, as anormalidades nos servicos ao Presidente da Camara e
encaminhando as determinagdes para solucdo das ocorréncias;

XI - zelar pela conservagao e bom uso dos bens patrimoniais
e instalagdes do Gabinete da Presidéncia;

XIl - cumprir as normas e diretrizes politicas estabelecidas
pelo Presidente da Camara;

Xl - guardar sigilo funcional sobre os trabalhos realizados
pela Presidéncia;

XIV - obedecer e cumprir integralmente as determinagdes
recebidas diretamente do Presidente da Camara Municipal;

XV - respeitar, seguir e cumprir rigorosamente a hierarquia,
nao violando, em nenhuma hipdtese ou sob qualquer pretexto, a cirz_ga :

do Presidente da Camara;

AV. DR. JOSE DO VALLE PEREIRA, 987 - CEP: 15880-000 - TABAPUA-SP FONE: (17) 3562-1273 - 356
camaratabapua@hotmail.com - camara@camaratabapua.sp.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE TABAPUA

ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ: 51.840.569/0001-04

R XVI - tratar com urbanidade e simpatia a todos os visitantes
s e funcionarios da Camara, vereadores, autoridades ou n&o, fazendo-o em
nome do Presidente da Camara Municipal;

XVIl - assessorar e realizar em outras atividades afins e
correlatas, voltadas para a representagdo politica no interesse institucional
do Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo unico: O nivel superior de que trata o caput,
como condigdo para nomeagdo, devera possuir em sua grade curricular
matéria correspondente as atribuicdes definidas para o cargo, especialmente
no que se refere a gestéo publica.

SEGAO Il - DIRETORIA DE APOIO LEGISLATIVO

Art. 6°. O Diretoria de Apoio Legislativo € o 6rgéo de suporte
e assessoria politico institucional dos vereadores e comissdes
parlamentares, responsavel pelo apoio ao exercicio de suas prerrogativas e
atribuicdes legais, especialmente no que tange a fungéo de legislar, fiscaliza
e representacdo social em sua pluralidade de interesses, inclusive
externamente, na forma estabelecida pela Constituicdo Federal, Constituicao
Estadual, e regulamentadas na Lei Orgénica e Regimento Interno da
Céamara Municipal de Tabapua.

| - planejamento, coordenagado e orientagdo das atividades .
legislativas, tanto relacionadas com a fun¢do individual, quanto a atuagdo X
das comissdes parlamentares; i

Il - assessorar técnica e institucionalmente o trabalho
parlamentar, o processo de producdo de proposicdes, requerimentos e
outros meios necessarios para o0 bom exercicio da atividade legislativa;

Ill — assessorar a producao legislativa bem como estudos e
produgéo intelectual dos vereadores no exercicio de suas fungdes;

IV - prestar assessoria e assisténcia técnica nas matérias
relacionadas a atividade parlamentar.

V -representar os vereadores nos eventos e ocasides por
ele determinadas;

VI - acompanhar tramitagcéo de proposigées de interesse dos

.

vereadores;

VIl - providenciar sobre o expediente e as audiéncias dos
vereadores;

VIl — auxiliar no debate sobre os grandes temas do
Municipio de Tabapua;

IX - prestar orientag@o regimental aos vereadores, liderangas
partidarias e comissdes parlamentares; '

X - subsidiar tecnicamente todas as fases do processo
legislativo e da atividade parlamentar,;
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_ ‘ Xl - registrar e controlar os prazos constitucionais e
regimentais de tramitagc@o de proposigoes;
Xl - realizar, a pedido de vereadores ou comissées

parlamentares, os estudos necessarios a resposta de questdes de ordem,
prestando-lhes a orientag@o necessaria, podendo para tanto solicitar apoio
juridico necessario;

XIIl - preparar os despachos em processos ou expedientes
relacionados com a atividade legislativa;

XIV - elaborar minuta de parecer de proposicéo legislativa o
conforme solicitag&o das comissdes parlamentares; :

XV - conferir e apresentar, para assinatura, aos membros da
Mesa Diretora, as emendas a lei organica, bem como, ao Presidente, os
autégrafos, as resolugdes, os decretos legislativos e as leis que devam ser
promulgadas pela Camara Municipal;

XVI - conferir as publicagdes das leis, decretos legislativos,
resolugdes e emendas a lei organica, a vista, conforme o caso, do autégrafo
ou do ato de promulgagao;

XVIl - participar do planejamento das atividades de
aprimoramento das atividades legislativas;

XVIIl - outras atribuigdes compreendidas em sua area de

e

=

atuacao.

Paragrafo unico: As atribuicbes de que trata este artigo se
cuida de suporte politico institucional necessario para o bom atendimento
das metas definidas para a atuagdo da Camara Municipal, incluindo
assessoria individual aos vereadores e comissdes parlamentares.

Art. 7°. Fica criado, junto ao quadro de pessoal da Camara
Municipal de Tabapué, o cargo publico de Diretor de Apoio Legislativo, de
livre nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal de
Tabapué, para o qual é exigido nivel superior de escolaridade, com carga
horaria em regime de disponibilidade, a quem cabe o gerenciamento em
nivel superior da Diretoria de Apoio Legislativo, mediante as seguintes
atribuigoes:

| - exercer atividades de gerenciamento e planejamento das
acOes do 6rgdo, mediante orientagdo e controle das fungdes desenvolvidas
em consonancia com as metas, objetivos e diretrizes estabelecidas para a
atividade parlamentar;

Il = articular-se com as demais unidades administrativas da
Camara Municipal, para o bom funcionamento dos servigos legislativos,
observando os interesses dos vereadores,

Il - tomar as decisdes e providéncias necessarias, no ambito
de suas atribuicbes, para o eficiente desempenho dos servigos sob sua
direcao e propor solugdes aos demais 6rgéos;

IV - manter-se permanentemente informado sobre a
execucdo dos programas de trabalho da Camara Municipal para orientacédo

aos vereadores;
./".
P = |
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V - despachar regularmente com vereadores e Presidentes
de comissdes parlamentares e manté-lo permanentemente informado sobre
0 andamento dos servigos sob sua diregéo;

VI - assessorar os vereadores e as comissées
parlamentares no exercicio de suas atribuicdes e planejar, coordenar,
orientar, controlar e dirigir os trabalhos inerentes a sua atuacao parlamentar;

VII. - efetuar e orientar atividades administrativas
diversificadas ou de natureza técnica, que envolva as atribuicbes da
Diretoria de Apoio Legislativo;

VIII - executar atividades de integracdo entre este Poder
Legislativo e a sociedade civil organizada;

IX - realizar analise de documentos enviados por érgéos do
Municipio, do Estado ou da Uni&o;

X — apaiar na elaboragéo de proposicdes legislativas;

Xl - elaborar pareceres e relatérios para assessorar os
vereadores e as comissdes parlamentares nas tomadas de deciséo;

Xl - auxiliar a atividade do parlamentar em suas esferas de
atuacédo, sugerindo medidas para melhoria da execucgéo de suas atividades;

Xlll - representar os vereadores perante autoridades e
demais representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides;

XIV - assistir no desenvolvimento das atividades legislativas;

XV - realizar atendimento e orientagdo ao publico;

XVI - efetuar a instrugéo de processos;

XVII - realizar o preparo de informagdes;

XVIII - elaborar expedientes, oficios, memorandos e
encaminhamentos diversos;

XIX - levantar dados e informagdes e repassa-las para o0s

vereadores;

XX — executar outras atividades correlatas relacionadas ao
planejamento estratégico da atividade parlamentar em todas as suas
vertentes, mediante assessoria € apoio no exercicio das atribuicbes
legislativas aos vereadores e comissdes parlamentares.

Paragrafo unico: O nivel superior de que trata o caput,
como condigdo para nomeagdo, devera possuir em sua grade curricular
matéria correspondente as atribuigdes definidas para o cargo, especialmente
no que se refere a gestao publica ou conhecimento juridico.

Art. 8°. Fica criado, junto ao quadro de pessoal da Camara
Municipal de Tabapué, o cargo publico de Assessor de Diretor de Apoio
Legislativo, de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da Camara
Municipal de Tabapua, para o qual & exigido nivel superior de escolaridade,
com carga horaria em regime de disponibilidade, a quem cabe o
assessoramento na gestado do 6rgédo, mediante as seguintes atribuicdes: '
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| — assessorar o Diretor de Apoio Legislativo no
gerenciamento e planejamento das agdes do 6rgao, mediante orientacao e
controle das fungbes desenvolvidas em consonancia com as metas,
objetivos e diretrizes estabelecidas para a atividade parlamentar;

Il — mediante solicitagéo do superior hierarquico, articular-se
com as demais unidades administrativas da Camara Municipal, para o bom
funcionamento dos servigos legislativos, observando os interesses dos
vereadores e comissdes parlamentares;

Il — auxiliar na tomada de decisdes e providéncias
necessarias, no ambito de suas atribuicdes, para o eficiente desempenho
das atividades do 6rgéo e na atuacédo parlamentar dos vereadores, propondo
solugdes para os temas propostos;

IV - manter-se permanentemente informado sobre a
execucdo dos programas de trabalho da Camara Municipal para orientagao
do superior hierarquico e dos vereadores,

V — despachar, sob orientagdo e dando ciéncia ao superior

hierarquico, regularmente com vereadores e Presidentes de comissdes
i parlamentares e manté-lo permanentemente informado sobre o andamento
das atividades legislativas;
. V| - assessorar o0 superior hierarquico, os vereadores e as
X comissdes parlamentares no exercicio de suas atribuicbes e planejar,
! coordenar, orientar, controlar e dirigir os trabalhos inerentes a sua atuagao
parlamentar,;

VIl — assessorar na orientacdo de atividades administrativas
diversificadas ou de natureza técnica, que envolva as atribuices da
Diretoria de Apoio Legislativo ou de interesse dos vereadores;

VIl — auxiliar diretamente na execugéo de atividades de
integracéo entre este Poder Legislativo e a sociedade civil organizada;

IX — fazer a leitura e repassar para o superior hierarquico e
os vereadores, sua analise quanto & documentos enviados por 6rgéos do
Municipio, do Estado ou da Uni&o;

X — auxiliar, sob determinagdo do superior hierarquico, a
elaboracédo de proposicdes legislativas; '

X| — assessorar na elaboragdo de pareceres e relatorios
para melhoria da atuagdo parlamentar dos vereadores e das comissdes
parlamentares, necessarios para a tomada de decisao;

XIl — auxiliar, sob orientacdo superior, na atividade do
parlamentar em suas esferas de atuagdo, sugerindo medidas para melhoria
da execucéo de suas atividades,

Xl — representar, quando determinado pelo superior
hierarquico, os vereadores perante autoridades e demais representantes da
sociedade civil em audiéncias e reunides,

XIV - realizar atendimento e orientagcdo ao publico,
orientando e registrando demandas para repassar ao superior hierarquico e | :
aos vereadores;
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‘ XV - efetuar a instrugdo de processos, mediante
determinagé&o superior;

_ XVI - realizar o preparo de informages, sugerindo corregdes
e ajustes;
XVIl - auxiliar na elaboragdo expedientes, oficios,
memorandos e encaminhamentos diversos, dos vereadores e das
comissdes parlamentares;

XVIII - levantar dados e informagbes e repassa-las para os
vereadores;

XIX — executar outras atividades correlatas relacionadas ao
planejamento estratégico da atividade parlamentar em todas as suas
vertentes, mediante assessoria e apoio no exercicio das atribuicbes
legislativas aos vereadores e comissGes parlamentares, mediante
supervisao direta do superior hierarquico.

Paragrafo unico: Caberd, ainda, ao Assessor do Diretor de
Apoio Legislativo a substituicdo eventual, no caso de auséncia, férias,
afastamentos, dentre outros, do Diretor de Apoio Legislativo.

SEGAO Il - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 9°. A Secretaria Administrativa, ligada diretamente ao
Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Tabapua é responsavel
pela gestado operacional de documentos, expedientes, recursos humanos, ‘
dentre outros, atendendo as seguintes atribui¢oes:

§ 1° Quanto as questdes de gestdo de documentos
relacionados ao protocolo e expediente, cabe as seguintes atribuicdes:

| - protocolar todos os projetos de emenda a lei organica, de
lei, resolucdes, decretos, requerimentos e oficios de qualquer ordem,
mogoes, indicagdes, substitutivos, emendas e pareceres das comissoes e
demais proposicées legislativas;

Il - receber, numerar, distribuir @ controlar a movimentagéo
de documentos internos e externos, bem como organizar as pautas que
formam os processos e os documentos recebidos, além de registrar a
tramitagdo de papéis e de documentos até o despacho final e arquivamento;

Ill - manter sob sua guarda e conservagao as edi¢cdes de
jornais e diarios oficiais;

IV - atender as solicitagbes internas e externas de

documentos arquivados, controlando seu emprestimo e sua devolugdo ou
providenciando fotocopias;

V - realizar empréstimo de material bibliogréfico, retirando-o
do acervo, registrando os dados referentes a operagado e controlando sua

devolugéao;
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VI - receber e encaminhar os processos Legislativos e
documentos que forem para o arquivo conferindo paginas, emitindo fichas e
encaminhando ao local apropriado para fins de arquivo, controle,
rastreamento, consulta e preservacado de informacgdes;

VII - autuar documentos e preencher fichas de registro para
formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes;

VIII - registrar a tramitagéo de documentos;

IX — outras atividades necessarias para a boa gestdo
documental da Camara, gerenciamento de acervo e coordenagdo
documental para bom e adequado registro e andamento de processos.

§ 2° Quantc a gestdo de recursos humanos compete
realizar as seguintes atribuicoes:

| - coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagcdo com os
demais 6rgé@os que compde a gestdo da Camara Municipal, as politicas e
diretrizes relativas ao desenvolvimento, capacitagdo e avaliagdo de
desempenho de servidores;

Il - executar atividades relativas aos direitos e deveres,
constantes do Estatuto dos Servidores do Municipio, referentes a vida
funcional dos servidores, registrando e controlando todas as atividades
pertinentes a sua vida funcional;

lll - programar e elaborar a folha de pagamento mensal,
promovendo o registro de informagdes, acompanhando o controle e as
operagdes para seu processamento;

IV - manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, :
em prontudrios ou registros informatizados, de toda a movimentagéo do )
servidor em sua vida funcional no Legislativo Municipal;

V - controlar os servigos de apoio e inspegéo de empresa B
especializada em seguranga do trabalho, a qual devera propor programas '
pertinentes & medicina do trabalho e execugdo dos mesmos apos laudos
apresentados;

VI - controlar os atestados médicos apresentados pelos
servidores, mantendo os arquivos atualizados, com relagédo a troca de
atestados por empresa de medicina do trabalho, bem como os de licenga
médica, pedidos de aposentadoria e readaptagéo de servidores;

VII - utilizar servigos de tecnologia de informag&o e sistemas
de softwares capacitados para atender as necessidades da gestdo de
pessoas proposta pelo 6rgdo, inclusive em atendimento ao Tribunal de
Contas do Estado;

VIIl - elaborar cronograma de férias dos servidores,
juntamente com o controle de seus periodos aquisitivos, bem como do
pagamento do décimo terceiro saldrio, rescisées, exoneragdes, quinquénios
(licenga-prémio) e demais beneficios e determinagdes previstas no Estatuto
dos Servidores do Municipio e no Plano de Cargos Careira e Vencimentos

dos Servidores da Camara Municipal; %
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IX - colaborar com informacdes relacionadas ao regime
disciplinar dos servidores, com relagdo aos seus direitos e deveres, bem
como da apuragdo de desvios de conduta funcional e a promogéo dos
procedimentos disciplinares cabiveis e previstos em estatuto;

X - planejar, dirigir, supervisionar e acompanhar as agdes do
setor no desenvolvimento dos objetivos constantes desta Lei;

XI - cumprir cronograma de atividades anuais proposta pelo
Tribunal de Contas do Estado;

Xl - preparar, emitir e enviar informagdes referentes aos
programas obrigatérios do governo, tais como informagées a Receita
Federal e ao Ministério do Trabalho;

Xlll - analisar e solicitar pareceres em processos que
envolvam questdes legais, em articulagdo com a procuradoria juridica;

XIV - solicitar a seu tempo, a realizagdo de exames pre-
admissionais, demissionais, periddicos e outros que se fizerem necessarios;

XV - disponibilizar aos vereadores e servidores o0s
comprovantes de pagamentos mensais;

XVI - manter o banco de dados dinamico e atualizado sobre
todos os atos pertinentes a vida funcional dos servidores;

XVIl - promover junto aos 6rgdos especializados, a
realizacdo de concursos publicos para suprimento de demanda do quadro de
servidores da Camara Municipal, bem como ser responsavel pelo envio de
documentos referentes a todas as etapas do concurso, para registro no
Tribunal de Contas do Estado;

XVl - confeccionar e solicitar publicagéo de atos referentes
a manutencgao do corpo funcional do Legislativo; .

XIX - emitir declaracdes, certidbes e levantamentos de
dados constantes em cadastros;

XX - manter atualizado os assentamentos sobre a vida
funcional dos vereadores e servidores da Camara Municipal;

XX| - elaborar atos de concessdo de diarias para 0S
servidores da Camara Municipal,

XXIl - auxiliar no que couber a Comisséo Especial de
Avaliacdo de Desempenho do estagio probatdrio de servidores;

XXIIl - conferir estreita observancia ao previsto na presente
Lei, no Estatuto dos Servidores Municipais, na Lei Organica do Municipio e
demais normas correlatas aos direitos e deveres dos servidores;

XXIV — promover, conforme necessidade, o aprimoramento
da gestdo de pessoal mediante aplicagdo e atualizagdo de sistemas,
obrigagbes e métodos voltados para o desenvolvimento da atividade
funcional.

§ 3°. Quanto a documentagédo das sessoes legislativas, cabe
as seguintes atribuicdes:

| - elaborar ata das sessdes, na forma regimental, e
transcrever pronunciamentos quando solicitado;

Il - controlar os prazos para sang&o ou promulgacéo;

P
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il Il - manter o arquivo de leis, de emendas & Lei Organica do
Municipio, de resolugdes e de decretos legislativos;
IV - encaminhar para arquivo, as atas das sessdes

ordipérias e extraordinarias, bem como as atas oriundas das audiéncias
publicas;

V - conferir a fidedignidade das publicaces dos textos de
Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos, e de Emendas a Lei Organica;

VI - acompanhar e auxiliar as sessbes legislativas, quando
solicitado;

VIl — orientar as sessées ordinarias e extraordinarias:

VIII - auxiliar, em conjunto com os demais setores, a Mesa
Diretora e o Plenario;

Xl - auxiliar, a nivel técnico, quando solicitado, os gabinetes
parlamentares quanto a elaboragéo de expedientes e projetos de leis;

Xlll - exercer outras atribuicdes necessérias para o bom
desenvolvimento das atividades que lhes séo inerentes.

§ 4 °. Quanto as questdes de gestdo de transparéncia e
publicidade dos atos da Camara Municipal, cabe as seguintes atribui¢des:

| - planejar, coordenar e/ou executar as atividades de
programacéao e conteudo das plataformas de midia utilizadas pela Camara
Municipal,

Il — promover a estruturagdo, atualizagdo e manutencao do
Portal da Camara e demais sites do 6rgéo;

Il = manter atualizado o fluxo de informagbes por meio de
servigo de divulgagéo, através de transmissao de dados por computador;

IV - promover a instalagdo e a manutengdo de quadros
indicativos e de aviso, bem como a sinalizagéo interna de orgdos da
Camara,

V - operar e conservar em bom estado de funcionamento os
equipamentos de som da Camara Municipal;

VI - zelar pela qualidade das gravagdes, das operacgdes e
das transmissdes;

VIl - dar acesso em rede de computagdo e internet as
gravacgdes oficiais;

VIII - operar audio e video durante as atividades plenarias;

IX - fazer registrar e arquivar as gravacgdes originais das
reunides e fornecer copias mediante solicitagao;

X — promover a publicagdo, na forma da legislacao aplicavel,
dos atos expedidos pela Camara Municipal;

Xl - exercer atribuicOes especificas dentro dos limites da
competéncia que lhe for conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal

sob sua diregéo.

a
.?\"'
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Art. 10. A gestdo superior da Secretaria Administrativa, sera

feita pelo Diretor de Secretaria, para o qual & exigido nivel superior de
escolaridade, cuja carga horéria € de 30 (trinta) horas semanais, competindo
as seguintes atribuicdes:

| — realizar os atos de gestdo e coordenacgao das atividades
administrativas e operacionais da Camara Municipal, garantindo e exigindo o
perfeito desenvolvimento de suas atividades institucionais;

Il — prestar assessoramento direta @ Mesa Diretora e ao
Presidente da Camara, com o apoio da estrutura administrativa da Casa;

Il - acompanhar o andamento de projetos em tramitagéo
comparecendo as reunides ordinarias e extraordinarias;

IV - coordenar as atividades da equipe técnica
multiprofissional e dos demais niveis de atendimento, visando a plena
satisfagéo dos objetivos da Camara Municipal,

V - encaminhar respostas de oficios protocolados na casa;

VI - solicitar, quando entender necessario, parecer do
Sistema de Controle Interno e da Procuradoria Juridica sobre assuntos
inerentes a Secretaria Administrativa;

VIl - organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei
Orgénica, decretos, portarias, resolugdes, informes administrativos e outros
atos normativos;

VIl - determinar a identificag@o, o recorte e o arquivamento
das publicages efetuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem a
Municipalidade;

IX - determinar o registro sistematico de todos os contratos,
convénios, ajustes ou similares de que tenha participado o Municipio e
informado ao Legislativo Municipal,

X - determinar o registro, em livro préprio, do
encaminhamento de expedientes de uma unidade a outra, ou de um servidor
ou Vereador a outro;

X| - realizar levantamento junto ao Executivo Municipal sobre
os valores dos duodécimos devidos ao Poder Legislativo Municipal,
observando o disposto no Art. 29-A da Constituicdo Federal do Brasil;

Xl - autenticar fotocdpias de documentos expedidos pela
Camara Municipal,

XIIl — exercer outras atividades correlatas, com a finalidade
de manter a organizagéo e ordem da Secretaria Administrativa da Camara

Municipal de Tabapud, e demais determinagdes pertinentes a respectiva
funcéo determinada pelo Presidente da Camara.
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Paragrafo unico: O nivel superior de que trata o caput, como
condigdo para nomeacao, devera possuir em sua grade curricular matéria
correspondente as atribuigcdes definidas para o cargo, preferencialmente em
cursos voltados para a gestao publica.

SECAO Il - DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 11. A Procuradoria Juridica, 6rgéo diretamente ligado ao
Gabinete da Presidéncia, com autonomia em suas funcbes, tem como
atribuicdo:

| — promover a representagao judicial da Camara Municipal
e, na area de sua atuagao, a representagao extrajudicial;

Il — redigir defesa para o Presidente da Camara e demais
servidores, naquilo que for de interesse da Administracdo do Poder
Legislativo, inclusive quandoc necessario a prestacdo de Informagdes nos
mandados de seguranca em que sejam apontados como coautores;

Il - representar ao Presidente da Camara em medidas de
ordem juridica que lhe parecam necessarias, tendo em vista o interesse
publico e a legislagao em vigor;

IV - exercer a fungé@o de 6rg&o central de consultoria juridica
do Poder Legislativo;

V — velar pela legalidade dos atos da Administragdo da
Camara Municipal, representando ao Presidente quando constatar infragdes
e propondo medidas que visem a corregdo de ilegalidades eventualmente
encontradas, inclusive a anulagdo ou revogagao de atos e a punigdo dos
responsaveis;

VI — requisitar a qualquer 6rgao da Camara Municipal,
fixando prazo, os elementos de informagéo necessarios ao desempenho de
suas atribuicdes, podendo a requisicdo, em caso de urgéncia, ser feita
verbalmente:

VIl — avocar o exame de qualquer processo, administrativo
ou judicial, em que haja interesse de 6rgao da Camara Municipal;

VIl — exercer outras atividades correlatas.

Art. 12. Fica criado o cargo efetivo de Procurador Juridico,
com acesso mediante concurso publico, que ficara responsavel pela
Procuradoria Juridica, para o qual sera exigido nivel superior de
escolaridade, com formagdo em ciéncia juridicas, devidamente habilitado
para o exercicio da profissédo e comprovacdo de experiéncia minima de trés
anos, com carga horaria semanal de trabalho de 20 horas semanais, a quem
cabera:

| - manifestar-se acerca de peticdbes formulad pelo
Presidente; %

.
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Il - elaborar propostas de textos normativos em assuntos de
interesse da Presidéncia;

lll - emitir pareceres juridicos concernentes ao interesse da
Presidéncia;

IV - examinar projetos de leis e atos normativos;

V - manter em ordem e em dia todos os procedimentos em
que haja interesse da Presidéncia;

VI - prestar assessoramento juridico a8 Mesa Diretora, as
Comissdes e aos Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em
tramitacdo no Plenario, inclusive através de pesquisa de legislagao,
jurisprudéncia, doutrinas e instru¢des regulamentares;

VIl - estudar e redigir minutas de atos internos ou externos,
bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com
as normas legais;

VIII - elaborar minutas de informacgdes a serem prestadas ao
Judiciario em mandados de seguranga requeridos contra a Camara, na

48 pessoa de seu Presidente, ou contra as demais autoridades integrantes de
' sua estrutura administrativa;

IX - interpretar normas legais e administrativas diversas,
para responder a consultas dos interessados bem como manifestar-se sobre
questdes de interesse da Camara e das diversas comissdes que apresentem
aspectos juridicos especificos, orientando a elaboragédo de relatérios
conclusivos;

X - assistir 8 Camara na negociaga@o de contratos, convénios
e acordos com outras entidades publicas ou privadas;

Xl - assistir a Camara em todas as fases de processos
licitatérios (elaborar editais, impugnagdes, recursos e outras);

XIl - estudar os processos de aquisigéo, transferéncia ou
alienagéo de bens, em que houver interesse da Camara, examinando toda a
documentagao concernente a transacao,

Xl - realizar procedimentos de sindicancia, investigatorios
e/ou disciplinares, instaurados por ordem da Mesa Diretora, convocando os
envolvidos, realizando audiéncias de oitiva de testemunhas para produgéo
de outras provas e emitindo relatérios conclusivos;

XIV - prestar assessoramento juridico na elaboragdo de
informagdes, em resposta a questionamentos de 6rgaos publicos, tais como:
Ministério Publico, Tribunais de Contas, Corporacgdes Policiais € outros;

XV - elaborar estudos juridicos sobre assuntos de interesse

da Instituicéo;
XVI - prestar assessoramento juridico, quando solicitado
pelos demais setores da Camara Municipal, pela Presidéncia e Mesa
Diretora, sobre assuntos de interesse do Poder Legislativo; L
XVIl - emitir pareceres sobre processos administrativos =
relativos a interpretagéo da legislagéo trabalhista, estatutaria, previdenciaria, =
tributaria e de processo Legislativo e regimental, quando solicitado pela
Mesa Diretora, Presidéncia e Comissdes Parlamentares;
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XVIII - prestar assessoramento e emitir pareceres, a Mesa
Diretora, Presidéncia, Comissdes Parlamentares e Vereadores, em matéria
legislativa e correcionais, quando solicitado;

XIX - acompanhar internamente o0s processos em que a
Camara é parte ou interessada;

XX - elaborar defesas, escritas e orais, e demais pecas
processuais de estilo;

XXI - elaborar relatérios de atividades, visando o controle
das acdes em juizo distribuidas a Procuradoria;

XXIl - representar o Poder Legislativo, em qualquer juizo,
instancia ou tribunal inclusive fora deles, na defesa de seus direitos, em
acdes e medidas em que este for parte ou interessado, prestando-lhe a
devida assisténcia juridica, na forma prevista em normas legais e
acompanhando todo o processo até a sua decisao final;

XXl - elaborar peticbes, recursos, pareceres ou outras
pecas juridicas no ambito administrativo;

XXIV - redigir documentos juridicos, pronunciamentos,
minutas e informagdes sobre questdes de natureza administrativa e outras,
aplicando a legislagcdo em questdo, para reutiliza-los na defesa da Camara
" Municipal;

G XXV - participar e dar suporte juridico em sindicancias,
processos administrativos disciplinares e requerimentos em geral;

XXVI - acompanhar publicagdes, livros técnicos, bem como
legislacdo Municipal, estadual e federal, para cumprimento dos
procedimentos legais em vigor,

XXVII - prestar esclarecimentos e orientar os servidores da

Camara;

XXVIIl - elaborar pareceres e manifestacbes, bem como
prestar esclarecimentos e orientagdo técnica a area de recursos humanos,
nas questdes pertinentes aos servidores do quadro de pessoal da Camara,

XXIX - atuar em equipe multiprofissional na orientacéo e
supervisdo de estagiarios e outros profissionais na execucdo de seus
Servicos;

XXX - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagao,

XXXI - realizar a certificacdo de documentos, conferindo-os,
carimbando-os e assinando-os para envio aos solicitantes;

XXXI| - exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da
competéncia que Ihe for conferida.

§ 1°. Para o cargo de Procurador da Camara Municipal sera
exigido experiéncia minima de trés anos na atividade juridica. e
§ 2° O concurso de acesso ao cargo devera ser de provas e ¢

titulos.
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SECAO IV - DA CONTABILIDADE GERAL

Art. 13. A Contabilidade Geral compete realizar as seguintes
atribuicdes:

| - a execugéo das atividades de planejamento, coordenacdo
e supervisdo das atividades de execugdo orgcamentaria, bem como de
acompanhamento e controle;

Il - cumprir cronograma de atividades anuais proposta pelo
Tribunal de Contas do Estado, remetendo informacdes e dados pelos meios
definidos pelo mesmo;

Ill - a execugdo das atividades de supervisdo, analise e
certificagdo da exatiddo, integridade e autenticidade dos atos e fatos
administrativos e seus registros;

IV - execucdo das atividades inerentes a escrituracdo e

) registros contabeis, assim com a orientagdo quanto a adequada realizagdo
! do processo de despesa,
V - coordenar, orienta, controlar e executar as atividades

. relacionadas ao processo orgamentario, a contabilidade e a gestdo dos
oy servigos de execucao financeira da Camara Municipal;
- VI - elaborar a proposta orcamentaria e acompanhar sua
andlise e execugdo, financeira e contdbil destinadas a atender a
programacéao da Camara Municipal;

VIl - elaborar relatérios gerenciais;

VIl - analisar a documentacao dos processos para empenho |
e pagamento quanto a sua instrucdo e conformidade com a legislagcdo .
vigente e termos de ajuste firmados pela Camara; |

IX - propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emiss&o
de empenhos, globais ou por estimativa, das dotagdes orcamentarias que
comportem esse regime, '

X - registrar o empenho prévio das despesas da Camara,

XI - conferir os processos de empenho das despesas e visar
os que forem aprovados;

XIl - emitir as notas de empenho relativas as solicitagcdes de
despesas, dando baixa nas respectivas dotagdes orgamentarias ou créditos

adicionais;

Xlll - preparar os balancetes mensais da execugdo
orgamentaria e financeira e publica-los na forma da legislagao aplicavel;

XIV - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos

bancarios, em assuntos de sua competéncia;
XV - manter atualizado o sistema patrimonial,
XVI - assessorar a mesa diretora nos assuntos de natureza
contabil, orgcamentaria e patrimonial, submetidos a sua apreciagdo, emitindo
parecer, se for o caso; i
XVII - assessorar, quando solicitado, os Vereadores sobre
matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do Orgamento Anual e da Lei

de Diretrizes Orgamentarias; ﬁ/
¥
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XVIIl - auxiliar na elaboragdo de projetos de Lei sobre
matérias orcamentarias;
XIX - exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais,
orcamentarios, econdémicos e financeiros da administrag&o direta e indireta;
XX - assessorar o Presidente da Camara nos assuntos de
natureza financeira e tributaria, submetidos & sua apreciacdo, emitindo
parecer, se for o caso;

XXI - manifestar-se nos processos administrativos de ordem

financeira;

XXIl - analisar quando solicitado o cumprimento da lei de
responsabilidade fiscal dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio
emitindo parecer se for o caso;

XXIll — fazer publicar os relatérios determinados pela
legislagdo, em especial aqueles pertinentes a gestéo fiscal, orcamentaria e
financeira;

XXIV - exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da

competéncia que lhe for conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal
sob sua diregéo;

Art. 14. A Contabilidade Geral é representada pelo cargo
efetivo de Contador, com acesso mediante concurso publico, para o qual
sera exigido nivel superior de escolaridade, com formag&o compativel com
as atribuicbes e responsabilidades do cargo, devidamente habilitado para o
exercicio da profissdo, com carga horéria semanal de trabalho de 30 horas,
a quem cabera:

| - preparar empenhos, liquidagdes, ordem e baixa de
pagamento de fornecedores, prestadores e pessoal para efeito de
pagamento;

.

| - receber e fazer conferéncia das notas fiscais dos
fornecedores/prestadores para efeito de pagamento;

1l - solicitar requisicao para a emissdo de empenho;

IV - elaborar resolucdes, decretos ou Leis para a criacao e
suplementacgéo de dotagbes orcamentarias;

\/ - executar as atividades de rotina contabil;

VI - emitir notas de empenho e liquidacéo das despesas;

VIl - fazer conciliacdes bancérias das contas da Camara
Municipal de Tabapua,

VIl - elaborar o fechamento dos balancos e demonstrativos =
financeiros exigidos por lei e outros de finalidade gerencial;

IX — solicitar e/lou atualizar e fazer a manutengdo dos
sistemas necessarios para os registros contabeis;

X - consultar documentos Nos arquivos,

X| - elaborar atos normativos necessarios para a boa gestao
contabil e financeira da Camara Municipal,

XII - conferir a folha de pagamento;
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XIll - elaborar balancetes, demonstrativos de balanco,
preparando os mesmos para publicagéo:;

XIV - elaborar a prestacdo anual de contas e o cumprimento
das exigéncias do controle externo:

XV - executar os registros e controles contabeis:

XVl - elaborar o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e a Lei Orcamentaria Anual:

XVII -guardar as requisigdes de cada fornecedor, com os
empenhos dos respectivos prestadores;

XVIII - elaborar Balango Anual;

XIX - planejar, coordenar e acompanhar a prestacdo dos
servicos  técnico-administrativos, cumprindo leis e regulamentos
administrativos, em fungédo do interesse publico;

XX - promover o controle de recursos humanos, financeiros
e materiais utilizados, propondo diretrizes para elaboracdo e aplicacéo da
politica econémico-administrativa da Camara Municipal de Tabapua;

XX| - participar de estudos de politica organizacional,
diagnosticando e efetuando analise situacional da estrutura da Camara,
propondo solugdes e mudancgas;

XXIl - participar da elaboragdo e acompanhamento de
orcamento-programa, analisando a situacdo dos recursos e propostas de
novos programas, adequando as diretrizes dos 6rgaos competentes;

XXIII - redigir pareceres, relatérios e laudos em situacdes
que requeiram conhecimentos e técnicas de contabilidade, analisando
situacdes e propondo alternativas para decisdo superior, participar de
comissao de sindicancia e procedimentos administrativos por determinacao
superior,

XXIV - orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos
junto aos setores administrativos;

XXV - corrigir a escrituragdo contabil, atentando para a
transcricdo correta dos dados contidos nos documentos originais, utilizando
sistemas manuais e mecanizados, a fim de cumprir as exigéncias legais;

XXVI - coordenar e elaborar balancetes, balangos e outras
demonstracdes contabeis, aplicando as técnicas apropriadas, apresentando
resultados parciais e totais da situag@o patrimonial da Camara Municipal de
Tabapua,;

XXVII - supervisionar e efetuar a conciliagdo de contas,
detectando erros para assegurar a corregao das operagdes contabeis;

XXVIII - examinar o fluxo de caixa durante o exercicio
considerado, verificando documentos para certificar-se quanto a correcao
dos langamentos;

XXIX - organizar relatérios contabeis referentes a situacéo

da Camara Municipal de Tabapua, transcrevendo dados estatisticos e
emitindo pareceres técnicos; '
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XXX - emitir parecer técnico, efetuando calculos de
reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas, moveis e
instalagdes, baseando-se nos indices adequados a cada caso;,

XXX - coordenar e participar da elaboracéo de programas
contabeis, calculando e especificando receitas e custos durante o periodo
considerado;

XXXII - planejar e conduzir planos e programas de analise
sobre o funcionamento correto dos contratos financeiros e contabeis,
transacdes, normas, rotinas e procedimentos no sentido de salvaguardar os
interesses, bens e recursos da Camara Municipal de Tabapua;

XXXl - desempenhar outras atividades necessarias para o
bom desenvolvimento e ordem dos registros contabeis da Camara Municipal
de Tabapua.

CAPITULO Ill - DAS ATIVIDADES REMUNERADAS

Art. 15. Ficam criadas gratificagbes de atividades para o
exercicio das atribuicdes de tesouraria, gestédo de patrimonio e almoxarifado
e licitagdes e contratos, sem prejuizo das atribuicdes de seus proprios
cargos.

§ 1° Para exercicio das atividades das atribuicoes de
tesouraria e gestdo de patrimonio e almoxarifado, sera gratificado mediante
valor a ser determinado por lei;

§ 2°. Para o exercicio das atividades de licitagao e contratos
a gratificag&o ocorrera por processo realizado.

§ 3°. Lei municipal definira o valor das gratificagbes de que
trata este artigo, que ndo se incorporardo aos vencimentos dos servidores,
independentemente do tempo de pagamento.

Segao | — Da Atividade de Tesouraria

Art. 16. Cabera ao servidor designado para o exercicio das
atividades de tesouraria, sem prejuizo das atribuicdes de seu cargo publico,
as seguintes atribuigdes:

| — efetivar o pagamento das despesas segundo a
determinacdo da autoridade competente e de acordo com a disponibilidade
de numerarios,

Il — depositar ou transferir valores de estabelecimentos de
crédito;

Il — preparar o preenchimento de cheques nominais para
pagamentos autorizados;

IV — manter rigorosamente em dia a escrituragdo do
movimento de caixa e comparar os comprovantes relativos as operagoes =

realizadas; ?:
4
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V — responsabilizar-se pelo boletim didrio de caixa, com
apresentacdo do movimento diario de caixa e demonstracdo mensal dos

duodécimos recebidos e dos créditos com os saldos e encaminha-los para a
contabilidade;

VI — providenciar a retengdo de encargos sociais e impostos
cabiveis;

VIl — manter o controle de depdsitos e retiradas bancarias,
efetuando diariamente as conciliagdes bancérias, propondo as providéncias
para acertos de pendéncias de débitos e créditos quando necessario;

VIIl - organizar os documentos da tesouraria em arquivos e
responsabilizar-se pela sua guarda.

Secao Il - Da Gestao de Patrimonio e Almoxarifado

Art. 17. Cabera ao servidor designado para o exercicio das
atividades de gestdo de patrimdnio e almoxarifado, sem prejuizo das
atribuigdes de seu cargo publico, as seguintes atribuicdes:

| - organizar e operar o sistema de controle patrimonial,
inclusive quanto a existéncia e localizagéo fisica dos bens;

Il - tombar, atribuir carga, transferir e dar baixa no registro
analitico de todos os bens de carater permanente, com indicacédo dos
elementos necessarios para a perfeita caracterizagdo de cada um deles e
dos agentes responsaveis pela sua guarda e administracao;

Il - manter relacionamento com a contabilidade para manter
atualizado o sistema patrimonial;

IV - fazer o acompanhamento dos processos de aquisicao e
desfazimento de bens;

V - juntamente com a contabilidade efetuar o controle de
depreciagdo dos bens da Camara, aplicando taxas sobre os valores de
aquisicdo de acordo com as regras contabeis e fiscais, apurando valores
depreciados e residuais;

VI - acompanhar o inventario quando informado da mudanca
ou saida do responsavel pelos bens permanentes da Camara Municipal,

VIl - acompannar a realizagdo de inventario a qualquer
tempo, por iniciativa do titular do 6rgdo ou por iniciativa de 6rgaos de
fiscalizacdo, em situacbes passiveis de averiguagdes, ocasionadas pela
ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade;

VIIl - realizar inventario quando da criagcdo, extingdo ou
transformacéao de locais da estrutura administrativa;

IX - realizar anualmente inventario destinado a verificar a =
quantidade, conservag&o e o valor dos bens patrimoniais do 6rgéo, a fim de |
detectar as variagdes patrimoniais ocorridas no exercicio;

AV. DR. JOSE DO VALLE PEREIRA, 987 - CEP: 15880-000 - TABAPUA-SP FONE: (17) 3562-1273 - 35
camaratabapua@hotmail.com - camara@camaratabapua.sp.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE TABAPUA

ESTADO DE SAO PAULO
CNPJ: 51.840.569/0001-04

X — realizar junto aos demais orgéos da Camara Municipal
de Tabapud o levantamento das necessidades de material de consumo,
permanente e servigos;

Xl - zelar pela manutengéo, conservagao e recuperagao do
prédio do Poder Legislativo, de suas instalagbes, mobiliarios e
equipamentos, excetuados os bens e servicos em garantia e 0s que exijam
mao de obra técnica ou especializada para sua recuperacé@o e/ou aqueles
que forem objeto de contratag@o especifica;

Xll - fiscalizar a seguranga, vigilancia, zeladoria, limpeza e
manutencdo de todos os moveis, areas internas e externas da Camara
Municipal,

Xlll - coordenar as atividades de transporte, cuidando da
manutencado e registros de dados dos veiculos;

XIV - controlar o recebimento de todo material adquirido,
confrontando as notas de pedidos e as especificagbes com o material
entregue, a fim de assegurar sua perfeita correspondéncia as necessidades
da Camara;

XV - organizar o armazenamento dos materiais, 0s
identificando e determinando sua acomodagdo de forma tecnicamente
adequada, a fim de garantir a estocagem racional e ordenada dos materiais;

XVI - observar normas e procedimentos para 0s Servigos,
conforme orientagdo da Contabilidade;

XVII - manter atualizada a escrituracéo referente a entrada e
saida de materiais, lancando os dados no sistema de gestao;

XVIIl - verificar a posicdo do estoque, examinando
periodicamente o volume de mercadorias, calculando as necessidades
futuras, a fim de preparar pedidos de reposi¢ao;

XIX - efetuar o registro dos materiais em guarda no
almoxarifado e das atividades realizadas, langando os dados em sistema de
gestao, a fim de facilitar consultas e elaborag&o de inventarios;

XX - emitir relatérios informando niveis de estoque de
materiais e outros dados inerentes ao almoxarifado;

XX| - executar demais atividades correlatas necessarias a
bom desenvolvimento da gestdo de patriménio e almoxarifado.

4

Secao Il - Da Atividade de Licitagao e Contratos

Art. 18. Cabera ao servidor ou comissdo de licitagéo
designada para o exercicio das atividades de licitagdo e contratos, sem
prejuizo das atribuigdes de seu cargo publico, as seguintes atribuicdes:

| - receber a requisi¢éo e/ou termo de referéncia e/ou projeto
basico, autorizado pelo Presidente da Camara Municipal, definindo a
modalidade a ser adotada, em conformidade com os critérios previstos na lei
em vigor, formando o processo administrativo licitatério; ,

/
ok
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Il - elaborar os editais e cartas-convite em conformidade com
0 pedido formulado pela unidade interessada na aquisicdo do bem ou
servigo ou obra, utilizando quando necessario, 0 assessoramento técnico
exigivel;

Il - encaminhar o processo a Procuradoria para analise de
minutas de contratos e parecer juridico;

IV - proceder a divulgagdo da licitagdo por meio de
instrumento préprio;

V - formar e acompanhar o processo administrativo
licitatério, observando todos os requisitos legais necessarios:

VI - instruir os pedidos de esclarecimentos e impugnagées
apresentados por interessados quanto aos termos do edital, recorrendo as
equipes técnicas setoriais, quando necessario;

VIl - proceder ao recebimento dos envelopes, em sesséo
publica, contendo os documentos de habilitagdo e propostas comerciais e
técnicas, se previsto no edital, e a sessédo de abertura dos envelopes, com a

& respectiva analise, nos termos do ato convocatério;

VIII - realizar o julgamento, segundo o prescrito no edital ou
carta-convite, da proposta comercial ou técnica, quanto aos aspectos
formais e de meérito;

IX - proceder a classificagéo ou desclassificacdo da proposta
conforme atenda ou n&o as prescri¢oes do edital ou da carta-convite;

X - proceder a revisdo de seus atos, ex-officio ou por
provocagao de qualquer pessoa, quando os entender viciados;

Xl - receber os recursos contra seus atos, dirigidos a
autoridade superior informando dessa interposigdo os participantes da
licitagéo, indicando, nessa informagéo, o local e a hora para o exame do o
respectivo processo e o membro da comissdo de licitagdo para prestar
esclarecimentos necessarios ou solicitados,;

XIl — realizar a apreciagéo de recurso hierarquico, a vista
das impugnacbes dos proponentes, revendo, se for o caso, a deciséo
combatida, remetendo-o, devidamente informado, a autoridade superior para
decidir, quando mantiver sua decisao;

XIll - realizar as diligéncias determinadas pela autoridade

superior,

XIV - encaminhar a autoridade superior, a homologagéo do
processo e a adjudica¢do do objeto ao vencedor da licitagéo;

XV - publicar o resuitado e encaminhar o processo licitatério
a Procuradoria Juridica para elaborag&o do contrato;

XVI - remeter a autoridade competente, sugestdo da
aplicagédo de penas aos proponentes em razao do cometimento de infracdes
ocorridas durante o transcorrer da licitagdo, devendo essa sugestao ser
oferecida em forma de representagéo ou oficio subscrito pelos membros da
comiss@o, onde sera feito histérico dos fatos, indicando os eventuais
dispositivos infringidos e a proposta de punigdo que a comissdo de licitagdo

entender adequada; @
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> XVIl - solicitar parecer de especialistas no objeto da
licitag@o, quando julgar necessario ao seu julgamento adequado:;
XVIII - executar outras atribuicdes afins.

Paragrafo unico: O servidor designado para as atividades
deste artigo respondera pela funcdo de pregoeiro, na forma da lei n°
10520/03 ou lei n® 14133/21, bem como pela presidéncia da comissdo de
licitagdo ou como servidor responsével, na forma da lei 8666/93 e a de
agente de compras previsto na lei n® 14.133/21.

Secao lll - Do Controle Interno

Art. 19. Cabera ao servidor designado para o exercicio da
atividade de controle interno as atribuicdes definidas na Resolugéo n° 01, de
22 de janeiro de 2014, mantendo-se a gratificacdo na forma prevista na
respectiva resolugéo.

CAPITULO IV — DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 20. A estrutura de cargos fica composta por cargos
efetivos e comissicnado, na forma estabelecida na presente resolucao.

§ 1°. Os cargos de natureza permanente serao regidos pelo
estatuto dos servidores publicos municipais, vinculados ao regime geral de
previdéncia social, enguanto outro ndo for definido.

§ 2°. O cargo comissionado de livre nomeagao e exoneracao
tera vinculo previdenciario com o regime geral de previdéncia social.

- N
s

Art. 21. Ficam extintos os cargos de Chefe de Assuntos
Juridicos, Chefe de Assuntcs Legislativos e Parlamentares, Assessor de
Gabinete da Presidéncia da Camara, que deixam de compor o quadro de
cargos comissionados.

Art. 22. O quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal
de Tabapua fica consolidado com a seguinte composigao:

§ 1° - Contador, cuja escolaridade exigida € nivel superior,
com formagéo especifica conforme regulamentacéo da profisséo, com carga
horaria de trinta horas semanais, para 0 qual cabera as seguintes
atribuigbes:

| - supervisionar, coordenar, executar € organizar 0s servicos

inerentes a contabilidade geral, realizando tarefas pertinentes, apurar os
elementos necessarios ao controle e apresentagao da situag@o patrimonial,
econdmica e financeira da Camara; é
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_ Il - escriturar, analiticamente os atos ou fatos
administrativos, efetuando os correspondentes langamentos contabeis, para
possibilitar o controle contabil e orgamentario;

Il - promover a apresentagdo, acertos e conciliagédo de
contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros,
para assegurar a correcao das operagdes contabeis;

IV - examinar empenhos de despesas, verificando a .
classificagéo e a existéncia de recursos nas dotagdes orgamentarias, para
pagamento dos compromissos assumidos;

V - elaborar folha de pagamento, balancetes, balangos e
demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos
a execugdo orgamentaria e financeira, em consonancia com leis,
regulamentos e normas vigentes;

VI - executar outras tarefas correlatas que forem afetas a
sua atividade, solicitadas pelos demais 6rgéos, pelos servidores, vereadores
ou determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

" i

§ 2° - Diretor de Secretaria, cujos requisitos de acesso e as
atribuicdes encontram-se previstas no art. 10;

§ 3° - Procurador Juridico, cujos requisitos de acesso e as
atribuicdes encontram-se previstas no art. 12;

§ 4° - Auxiliar de Secretaria, cuja escolaridade exigida é nivel
médio, com carga horaria de trinta horas semanais, para o qual cabera as ‘
seguintes atribuigdes: :

| - atender o publico interno e externo, buscando identifica-lo
e encaminha-lo aos setores competentes;

Il - acompanhar visitantes pelas dependéncias da Camara
Municipal, quando necessario,

Il - controlar o acesso de visitantes nas dependéncias
administrativas e gabinete da Presidéncia e de Vereadores;

IV - realizar atividades de protocolo e distribuicao de
documentos recebidos pela Carnara Municipal,

V - extrair copias xerogréficas, transmitir e receber
mensagens de documentos via e-mail € ou similares, encaminhando-as aos
destinatarios;

=

~ I

V| - tomar conhecimento de todos os trabalhos da Camara
Municipal, pautas, sessdes, reunides, projetos, etc., e providenciar as
medidas necessarias para o ato, de forma agil e precisa, quando solicitado;

VIl - auxiliar na realizagé&o de eventos da Camara Municipal,
recepcionar, identificar e registrar autoridades e liderancas para fins de |
comunicacao, de acordo com orientagcdo superior;

VIIl - comunicar ao superior imediato qualquer anormalidade
no desenvolvimento das atribuigdes do seu cargo;

o
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IX - atender e conferir ligagbes internas e externas, do
Gabinete da Presidéncia e da Sala de Vereadores e dos 0rgéos
administrativos;

X — executar outras atividades correlatas de interesse da
Camara Municipal, conforme solicitagdo pelos demais servidores publicos,
vereadores e determinacdo do diretor de secretaria e do Presidente da
Céamara Municipal.

5° - Recepcionista, cuja escolaridade exigida € nivel
fundamental de escolaridade, com carga horaria de trinta horas semanais,
para o qual cabera as seguintes atribuigcdes:

| - recepcionar clientes e visitantes da Camara Municipal,
procurando identifica-los, averiguando suas pretensGes, para prestar-lhes
informagdes, marcar entrevistas, receber recados e encaminha-los a
pessoas ou setores privados;

Il - atender chamadas telefénicas, manipulando telefones e
outros meios de comunicacéo, para prestar informagdes e anotar recados;
registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais;

Il -extrair copias xerogréficas; transmitir e receber
mensagens de documento encaminhando-as a os destinatarios;

IV - tomar conhecimento de todos os trabalhos da Camara
Municipal, pautas, sessdes, reuniées, projetos, etc.;

V - preenchimento e marcagdo de audiéncias e entrevistas
em formulérios e fichas proprias e especificas;

VI - organizar a triagem dos que buscam o atendimento;
facilitar a localizacdo e possibilitar acompanhamento dos servigos por parte
dos atendidos;

VIl - organizar os servicos que lhe foram atribuidos,
arquivando documentos autorizados pela Diretoria Administrativa;

VIII - executar outras atividades correlatas de interesse da
Camara Municipal, conforme solicitagéo pelos demais servidores publicos,
vereadores e determinagdo do diretor de secretaria e do Presidente da
Camara Municipal.

§ 6° - Executor de Servigos Gerais, cuja escolaridade exigida
é nivel fundamental de escolaridade, com carga horéria de quarenta horas
semanais, para o qual cabera as seguintes atribuigdes:

| - efetuar a arrumacao nas dependéncias da Camara,

\ Il - zelar pelo patriménio da Camara, representando ao
Diretor de Secretaria contra quaisquer Irregularidades;

il - proceder e conservar a limpeza de todas as
dependéncias e objetos do edificio da Camara;

IV - preparar e servir café e agua a servidores e visitantes :

autorizados; -
d
J
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V - lavar copos, xicaras, cafeteiras, coador e demais
utensilios de cozinha;

VI - verificar a existéncia de material de limpeza e outros
itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposicao, quando for o caso;

VIl - manter arrumado o material sob sua guarda;

VIII - realizar eventualmente, servigos externos para atender
as necessidades do setor;

IX - comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade
verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas

dependéncias, moéveis e utensilios, que Ihe cabe manter limpos e com boa
aparéncia;

X - colaborar na execugdo dos servicos de vigilancia e
recepgao em portarias;

Xl - abrir e fechar as portas do edificio da Camara, nas horas
de expediente normal da Camara e nas horas determinadas:

Xll - hastear e retirar as bandeiras nacional, estadual e
municipal em todos os feriados municipais, estaduais e federais vigentes
inclusive em datas comemorativas e horario de expediente normal da
Camara;

XIll - executar outras atividades correlatas de interesse da
Camara Municipal, conforme solicitagdo pelos demais servidores publicos,
vereadores e determinag@o do diretor de secretaria e do Presidente da
Camara Municipal.

Art. 23. Fica consolidado o quadro de pessoal da Camara 'y
Municipal de Tabapué os cargos publicos e fungao de confianca de: '

| — um cargo pubilico de Chefe de Gabinete, de livre
nomeagao e exoneragao;

Il — um cargo publico de Diretor de Apoio Legislativo, de livre
nomeacao & exoneragao,

Il = um cargo publico de Assessor de Diretor de Apoio
Legislativo, de livre nomeagao e exoneragao;

IV — um cargo publico de Procurador Juridico, de provimento
efetivo por concurso publico;

V — um cargo de Diretor de Secretaria, de provimento efetivo
por concurso publico;

VI — um cargo publico de Contador, de provimento efetivo
por concurso publico;

VI — um cargo de auxiliar de secretaria, de provimento
efetivo por concurso publico; &

VIl — um cargo de recepcionista, de provimento efetivo por =

concurso publico;
VIl — um cargo de executor de servigos gerais.
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Art. 24. Lei municipal estabelecera o padréo remuneratorios
dos cargos publicos de que trata a presente resolugao.

Art. 25. Esta resolugcdo entra em vigor na data de sua
publicagao.

Camara Municipal de Tabapu&-SP, 12 de agosto de 2021.

Fabricitﬁs de Mattos Lir?éfﬁtfo&grmﬁco

Presidente Vice-Presidente

Piznca C- Cavias
Bianca Cristina Carlos
Secretaria
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SWENSAGEM AO PROJETO DE RESOLUCAO N°. 001/2021 DE 12 DE
i AGOSTO DE 2021.

“‘Dispdbe sobre a reestruturagao
administrativa da Camara Municipal
de Tabapua, definindo os 6rgaos,
atribui¢cdes, criando e extinguindo
cargos publico.”

Nobres Vereadores

Tem o presente a finalidade de remeter, para
deliberacé@o desta Casa Legislativa, o incluso Projeto de Resolugdo que tem
por objeto reestruturar administrativamente a Camara Municipal de Tabapua,
definindo atribuigbes e responsabilidades, necessarias para o bom
atendimento das competéncias do Poder Legislativo.

O Projeto esta em conformidade com a necessidade
minima para o bom funcionamento do Poder Legislativo, sendo definido
quais sa@o os 6rgaos que compde a estrutura administrativa, seu centro de
competéncia e 0s cargos que 0s integram, necessarios para a consecugao
dos objetivos definidos.

A estrutura administrativa da Camara Municipal,
conforme definida no Projeto de Resolugéo que segue, sera formado por
cinco 6rgéos, sendo eles o Gabinete da Presidéncia, Diretoria de Apoio
Legislativo, Secretaria Administrativa, Procuradoria Juridica e Contabilidade
Geral, cada qual com suas fungdes detalhadamente definidas e descritas na

Proposicao.

Quanto aos cargos publicos, onde s&o alocados o0s
servidores responsaveis pelas competéncias que sao atribuidas aos orgéos,
0s mesmos passam a contar com atribuigdes mais detalhadas e especificas,
voltadas para atendimento das demandas do Poder Legislativo, sendo eles:
sendo comissionados os cargos de apoio direto ao Presidente, mediante
nomeagdo junto ao Gabinete, e dos vereadores, que sdo os cargos de
Diretor de Apoio Legislativo e Assessor do Diretor de Apoio Legislativo, cujas
atribuicdes exige liame de confianga para com os vereadores, auxiliando-os
diretamente no exercicio da fungao legislativa; seis cargos efetivos, sendo
eles um procurador, um diretor de secretaria, um contador, um auxiliar de
secretaria, um recepcionista e um executor de servigos gerais, cujas
atribuigdes sao rotineiras e tecnicamente definidas sem a necessidade de
haver estreita ligagado de confian¢ga com os agentes poiticos.

Com isso, tem-se o complexo sistémico de gestédo
administrativa da Camara Municipal, devidamente departamentalizada,
dentro de uma estrutura enxuta e capaz de atender as necessidades da |
gestao burocratica da Camara.
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- No presente projeto de resolugéo esta criando, também,
gratificagdes para atividades de tesouraria, licitagdo e contratos e gestdo de
patriménio, que referem-se a atividades cujo volume de trabalho n&o
justifica, no ambito do Poder Legislativo, a criagéo de cargos, no entanto, ha
necessidades especificas que agregam responsabilidade ao servidor
publico, exigindo maior capacitagdo e dedicagdo, motivo pelo qual se faz
necessario a presente criacao.

A estrutura na forma como proposta tem a fungao de dar
pleno atendimento as necessidades do Poder Legislativo, mantendo um
sistema harménico para bem atender aos vereadores, dentro das condigdes
da Camara Municipal.

Por tais motivo, remete-se o presente para analise e
deliberagdo dos demais pares desta Cémara Municipal, em regime de
urgéncia especial, pugnando desde ja pela sua aprovacdo nos termos
regimentais.

Camara Municipal de Tabapua-SP, 12 de agosto de 2021.
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Fabricio Mﬁ de Mattos Lincoln José Franco

Presidente Vice-Presidente |
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Tabapud, 12 de agosto de 2021.

Nobres Vereadores

Na qualidade de membros da Mesa Diretora, encaminhamos em anexo, o Projeto de
Resolugdo n° 01/2021, de 23 de Janeiro de 2020, de nossa autoria, que “Dispoe sobre a
reestruturagio administrativa da Camara Municipal de Tabapua, definindo os

===

érgdos, atribuigdes, criando e extinguindo cargos publicos”, bem como a

competente Justificativa.

Atenciosamente,

”/ % m’Qﬁ
Fabricio Mﬁe Mattos Lincoln Jos anco

Presidente Vice-Presidente
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