_ ESTADO DE SERGIPE
CAMARA MUNICIPAL DE CARIRA

RESOLUCAO N° 145/2015
DE 17 DE JUNHO DE 2015

Dispde sobre a estrutura administrativa do Poder
Legislativo Municipal e da outras providencias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE CARIRA, no uso de suas
atribui¢des legais e regimentais, apresenta para apreciagdo do Plendrio desta Casa de Leis, em
sintonia com o disposto no art. 51, IV da Constituigdo Federal combinado com o art. 46, IX da
Constituighio Estadual e art. 37, inciso VII, da Lei Orgénica do Municipio, o incluso Projeto de
Lei n® 03/2015 que tem por escopo atualizar e reestruturar o funcionamento administrativo da
Casa, nos termos que segue.

TiTULO 1
DOS PRINCIiPIOS ADMINISTRATIVOS E DA ORGANIZACAO DA CAMARA

Art. 1° As atividades da acilo legislativa obedecem aos principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, consoante dicgdo do art. 37 da
Constituicio Federal, bem como aos principios fundamentais do planejamento, coordenagdo,
descentralizagdio, delegagdo de competéncia, controle interno e avaliagdo.

Art. 2° O Plenario da Camara, composto por vereadores eleitos constitucionalmente ¢
em efetivo exercicio, é a unidade organizacional soberana de cardter deliberativo politico-
administrativo em assuntos de interesse comum do Municipio.

Art. 3° As Comissdes sdo unidades organizacionais técnicas, permanentes ou
tempordrias, instituidas elaborar, discutir e apreciar projetos de lei, emendas e outras proposi¢des,
antes de sua votagdo em Plenario, convidar ou convocar autoridades publicas para prestar
esclarecimentos e realizar audiéncias publicas.

Art. 4° A Mesa Diretora é a unidade organizacional diretiva da Camara, competindo-
lhe a pratica de atos de diregdio e execugo das deliberagdes aprovadas pelo Plenério.
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Art. 5° A Presidéncia é a unidade organizacional de representagdo legal do Poder
Legislativo do Municipio, cabendo-lhe as fungdes administrativas, legislativas e diretivas dos
servigos da Camara.

Art. 6° As atribui¢des do Plenério, das Comissdes, da Mesa Diretora e da Presidéncia
da Camara estdo fixadas e definidas na Lei Organica do Municipio ¢ no Regimento Interno da
Camara.

Art. 7° A estrutura organizacional da Camara Municipal, para execugdo das agdes de
assessoramento a Presidéncia, 4 Mesa Diretora ¢ ao Plenério e de administragdo do Legislativo
Municipal, ¢ integrada pelos seguintes orgaos:

1. Gabinete da Presidéncia:

1.1 - chefia de gabinete;

1.2 - assessoria da Presidéncia;

1.3 - assessoria de comunicagdo e marketing.

2. Diretoria Geral:

2.1- Departamento de Controle Interno;

2.2- Da Chefia Administrativo-Financeira:
2.2.1- tesouraria,

2.2.2 — setor Servigos Técnicos Contabeis;
2.2.3 - setor de Recursos Humanos ;

2.2.4 - setor de empenho;

2.2.5 - setor de administragdo e almoxarifado;

3. Dos Gabinetes Parlamentares:
3.1 - Assessoria legislativa e parlamentar.

TITULO 11
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES
CAPITULO 1
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO
Seciio 1
Do Gabinete do Presidente

Art. 8° Ao Gabinete do Presidente, unidade administrativa de assisténcia direta ao
Presidente no exercicio de suas fungdes politicas administrativas, incumbe a chefia de gabinete e
assessoria da Presidéncia:
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| - assistir o Presidente da Camara, realizando atividades de relagdes publicas e politico -
parlamentares com os municipes, Poder Executivo, orgdos, entidades publicas e privadas e
associagdes de classes do Municipio e outras autoridades locais, estaduais e federais;

Il - recepcionar e orientar o ingresso de visitantes ou outras pessoas que se dirijam ao
Gabinete;

111 - organizar e acompanhar a agenda de audiéncias, reunides e viagens do Presidente da
Camara;

IV - articular, com a Diretoria Geral, o expediente que devera ser lido nas sessdes;

V - articular, com a Diretoria Geral, a classificagio ¢ o encaminhamento de
correspondéncias e expedientes dirigidos & Mesa Diretora;

VI - organizar, monitorar e executar os servigos de cerimonial da Camara;

VI1I - receber, filtrar e despachar as correspondéncias destinadas ao Presidente;

VIII - redistribuir as correspondéncias pertinentes aos diversos Orgéos e gabinetes da
Camara para a execugdo dos procedimentos necessarios;

[X - examinar previamente todos os documentos para a assinatura do Presidente, em
consulta com a Assessoria Juridica, quando necessario,

X - organizar e estabelecer procedimentos necessarios a seguranga do Presidente da
Camara;

X1 - confeccionar, expedir e controlar a distribui¢io de convites para solenidades oficiais,
cerimdnias e demais eventos promovidos pela Camara, em que haja envolvimento direto do
Presidente;

XII - auxiliar no estudo e proposigéo de medidas com finalidade de corre¢do ou a anulagdo
de atos administrativos e agdes contrarias aos principios constitucionais da legalidade, moralidade
e impessoalidade, bem como, contrérios ao interesse publico, em interagio com a Unidade de
Controle Interno;

XI1I - desempenhar outras atividades afins.

Art. 9° Integra ainda o Gabinete da Presidéncia a assessoria de comunicagdo e
marketing, que tema as seguintes atribuigdes:

I - propor & Mesa Diretora as politicas e diretrizes de comunicagdo da Camara;

11 - divulgar para a imprensa em geral as atividades da Camara e dos Vereadores;

[11 - planejar e coordenar os eventos € demais atividades de comunicagdo social;

[V - estabelecer cooperagdo com o Cerimonial, com vista & boa execugdio dos eventos da
Camara Municipal;

V - organizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Camara;

V1 - organizar e manter atualizado cadastro dos érgdos da administragéio publica federal,
estadual e municipal e de seus respectivos titulares, além de todos os dados necessarios a
comunicagio da Camara com eles;
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VIl - coordenar a preparaglio e editoragdio de originais, programagdo visual, diagramagdo,
revisdio e outros procedimentos necessarios  publicagdo de textos, artigos, jornais e revistas;

VIII - manter o Portal da Cimara na Internet atualizado com as noticias da Cémara
Municipal e as atividades dos Vereadores;

IX - prover a guarda do acervo audiovisual das sessoes plendrias e demais eventos
realizados na Camara Municipal.;

X - desempenhar outras atividades afins.

Seciio I1
Da Diretoria Geral

Art. 10 Compete a Diretoria Geral:

1 - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas da
Casa, de acordo com as deliberagdes da Mesa;

Il - controlar e distribuir por lideranga partidaria todas as matérias oriundas do Poder
Executivo Municipal;

111 - manter o controle e guarda de toda a documentagdo do Poder Legislativo;

IV - promover e expedi¢do dos projetos de leis que forem apreciados, aprovados ou ndo,
informando ao Poder Executivo;

V - manter o controle e promover a divulgagio das matérias de interesses do Poder
Legislativo;

VI - coordenar, orientar e controlar as atividades ligadas a pessoal, material ¢ patriménio
no 4mbito do Poder Legislativo;

V1l - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pela presidéncia.

Subsecio |
Departamento de Controle Interno

Art. 11 Incumbe ao Departamento de Controle Interno:

| - prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente da Camara nos assuntos
relativos ao controle interno, especialmente no que diz respeito aos dispositivos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

I - promover, coordenar € executar as agdes necessarias @ implementacdo,
acompanhamento, execugio € avaliagdio do controle interno na Camara Municipal;

Il - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira €
patrimonial da Camara Municipal, visando ao controle, economicidade e racionalidade na
utilizagdo dos recursos e bens;

IV - verificar a regularidade da programagdo orcamentéria ¢ financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas na execugao do or¢amento da Camara;
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V - elaborar, apreciar e submeter ao Presidente da Camara estudos ¢ propostas de
diretrizes, programas e agdes que objetivem a racionalizacio da execugdo da despesa € 0
aperfeigoamento da gestdo orgamentaria e financeira;

V1 - executar auditorias contabil, financeira e administrativa nos Orgdos € unidades da
Céamara;

V1l - apoiar 0 controle externo no exercicio de sua fung@o institucional;

VIIl - orientar, acompanhar e fiscalizar as fases de execugdo da despesa, inclusive a
regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

IX - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias bem como 0s direitos €
haveres do Poder Legislativo Municipal;

X - emitir relatorio, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as conias € O
balancete da Camara;

X1 - orientar, acompanhar € fiscalizar 0s processos relativos aos atos de admissdo,
desligamento e de aposentadoria de pessoal, a qualquer titulo, da Camara,

X1l - orientar, acompanhar € fiscalizar a instrugBio de processos referentes a compras €
licitagOes;

X111 - receber e apurar procedéncia de declaragdes ou denlincias sobre questdes
relacionadas & execugio orgamentaria e financeira, sugerindo, quando for o caso, a instalagéo de
sindicancias e inquéritos administrativos pertinentes;

XIV - realizar outras atividades para a manutengdo € aperfeicoamento do controle interno,
inclusive quando da edi¢do de leis, instrugdes normativas, resolugdes, regulamentos € outras
orientagdes;

XV - desempenhar outras atividades afins.

Subsegio 11
Da Chefia Administrativo—Finsnceira

Art. 12 A Assessoria Administrativo-Financeira, unidade administrativa responsavel
pela coordenagio geral € orientagdio de servigos de pessoal, orgamento, tesouraria, contabilidade,
seguranga, limpeza, conservagdo € outros correlatos a administragao, cabe:

- propor, planejar, executar e fazer cumprir a politica, os programas € 05 processos de
gestdo de recursos humanos da Cémara;

11 - acompanhar a aplicagdo integra das leis, resolugdes, decretos, portarias, normativas €
demais atos relativos ao funcionalismo da Camara Municipal
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111 - propor a indicagdo de servidores para composi¢do de comissdes, em observagdo ao
estabelecido em lei;

IV - coordenar, acompanhar ¢ aprimorar 0s programas, servigos tecnologicos de rede e
licengas dos softwares para operagdo dos servigos da Camara;

V - propor, implantar ¢ coordenar atividades de atendimento e presta¢do de informagdes
ao pablico em geral;

VI - coordenar atividades de infra-estrutura da Camara Municipal, com a participagio das
demais unidades administrativas;

VII - promover e controlar 0s servigos de conservagdo e uso dos equipamentos e materiais
de consumo ¢ expediente, bem como a conservagdo e manutengdo, interna e externa do prédio,
méveis e instalagdes da Camara;

VIII - colaborar com a elaboragdo do Plano Plurianual, da LDO e do orgamento anual, de
acordo com as politicas estabelecidas pela Camara Municipal e as normas €m vigor;

X - propor e executar politicas orgamentéria, contabil e financeira e de controle de custos
da Cémara;

X - coordenar e sistematizar 0 servigo e registro contabil de acordo com as orientagdes do
Tribunal de Contas e da Secretaria do Tesouro Nacional;

X1 - orientar e fiscalizar a correta € viavel distribuigdo e aplicagio orgamentaria;

X1l - coordenar a elaboragao das demonstragdes contabeis ¢ as prestagdes de contas da
Camara;

X111 - manter estreitas relagdes de servigo com a Secretaria Municipal de Finangas ¢ outros
orglos com vistas a apreciagio de contas, buscando prevenir a ocorréncia de eventuais conflitos;

X1V - desempenhar outras atividades afins.

Segio II1
Do Servigo de Contabilidade
ART. 13 - Ao Servigo de Contabilidade compete:

I. controlar a execugao orgamentaria da Camara Municipal dentro do estabelecido na
legislagdo federal pertinente;

11, elaborar e manter atualizado o Plano de Contas Contabil;
{11. proceder a escrituragdo € demais procedimentos contabeis;

IV. elaborar a prestagdo de contas anual da Camara, obedecendo as instrugdes do Tribunal
de Contas do Estado;
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orar balancetes mensais e demais procedimentos contabeis dentro das normas de

V. elab
s estabelecidos no Regimento Interno; €

Direito Financeiro, obedecendo aos prazo

V1. executar outras tarefas afins.

Secao IV
Do Servico de Recursos Humanos

ART. 14 Ao Servigo de Recursos Humanos compete:

I. propor programas de treinamento para funciondrios, Vereadores € Assessores

Parlamentares;

[1. desenvolver as atividades de integragdo de novos servidores;

[11. levantar necessidade de treinamento, elaborar seu plano anual e desenvolve-10;

recebida e expedida, bens patrimoniais

IV. controlar a correspondéncia
VI. manter intercdmbio de informagdo com

sob sua responsabilidade ¢ materiais de uso préprio;
entidades de atuagdio na drea de sua especializagdo;
V1. manter rigorosamente 0s registros das ocorréncias da vida funcional dos servidores da
Camara;

as de identificagéo;

VII. fazer a identificagdo dos servidores da Cémara , expedido crach

VIIl. organizar e manter atualizados os prontudrios dos servidores da Camara,

estabelecendo o seguinte:

a) Servidores ocupantes de cargos de chefia, diregdo € assessoramento e designados;

b) Servidores de outros orgdos  disposi¢ao da Camara;

¢) Servidores desligados da Camara por qualquer motivo, inclusive por

aposentadoria;

d) Servidores afastados do servigo por motivo de doenga.

da Camara para todo ¢ qualquer efeito,

mpo de servigo dos servidores
quando autorizado pelo Presidente;

IX. apurar 0 te
de certiddes de tempo de servigo,

inclusive fornecimento

X. elaborar o controle de freqliéncia dos servidores mensalmente;
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X1. elaborar a folha de pagamento com 0S descontos obrigatorios € autorizados, tanto do
pessoal ativo € inativo, bem como 0s subsidios dos Vereadores, submetendo-se a autorizagio do
Presidente;

Seciio V
Do de Patriménio ¢ Almoxarifado
ART. 15 - Ao Servigo de Patriménio e Almoxarifado compete:

I. planejar, organizar, coordenar e controle de mercadorias, servigos, bem como
contratagdo de obras que forem se efetivar pela Camara;

1. desenvolver todos 0s trabalhos necessarios @ abertura de processo licitatorio,
encaminhando-o & Comissdo de Licitagdo;

[11. controlar entrada, saida ¢ estoque de materiais de consumo da Camara;
[V. inventariar os bens patrimoniais da Céamara, bem como controlar a sua movimentagao;
V. supervisionar a conservagio e manutengao do patrimdnio da Camara; €

V1. executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas

Secio 111
Dos Gabinetes Parlamentares

Art. 16 Os Gabinetes Parlamentares sdo as unidades administrativas de
assessoramento direto na atividade parlamentar de cada vereador, com a incumbéncia basica de:

| - auxiliar no desempenho de sua fungdio parlamentar € institucional, coordenando as suas
relagdes com a comunidade, atendendo a0s cidaddos que queiram consulta-lo, sugerindo solugdes
para as demandas apresentadas, marcando audiéncias ou encaminhando a pessoa a0 orgéo

competente;

11 - assessorar o vereador em suas relagdes com os Orgaos da Administragéo Municipal,
Estadual ¢ Federal;

{1l - coordenar, receber € registrar expediente recebido pelo vereador, bem como a
expedigdo dos atos por ele emitidos;

IV - atender a populagdo, recebendo e dando encaminhamento a reclamagdes e denincias
com relagio aos servigos e atos praticados pela Administra¢do Municipal, no que for competéncia
do Poder Legislativo enquanto orgdo fiscalizador;
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V - dirigir a agenda e coordenar 0 protocolo do vereador, programando e assessorando a
sua participagfio nas solenidades e atos publicos;

V1 - desempenhar outras atividades afins.

Segdio Unica
Da Assessoria Legislativa e Parlamentar

Art. 17. A Assessoria Legislativa e Parlamentar, unidade administrativa que assessora
a operagdio das atividades legislativas do Plenario ¢ das Comissdes, cabe:

| - prover meios técnicos € administrativos para cumprimento das fungbes legislativa e
fiscalizadora da Cdmara Municipal;

11 - assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes em matérias que exijam apreciagdo técnica
e regimental, elaborando os pareceres € reunindo informagao

{1l - orientar e acompanhar 0s trabalhos durante a sessdo, a elaboragdo das pautas de
projetos, de pedidos de informagdes e de requerimentos das sessdes ordindrias e extraordindrias;

[V - receber, autuar e numerar os projetos de lei;

V - preparar 0s projetos de lei e encaminhé-los para as respectivas comissdes;

VI - proceder a consolidagdo e a atualizagdo da legislagéo Municipal;

V1 - acompanhar a tramitacdo de todos os projetos legislativos;

VIII - manter o arquivo das leis, de emendas a Lei Orgénica do Municipio, de resolugdes e
de decretos legislativos, com todos 0s documentos do processo legislativo;

IX - formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Orgénica do Municipio,
de resolugdes e de decretos legislativos, encaminhando-os para publicagdo nos érgdos oficiais
com copia para o Executivo;

X - apoiar a realizagdo das sessdes ordinarias, extraordinérias € especiais, elaborando as
pautas, fornecendo todos 0s documentos necessarios e/ou solicitados em Plenario;

X1 - acompanhar a discussdo das matérias e dar encaminhamento ao sistema informatizado
de acordo com o despacho da Mesa Diretora;

X1l - acompanhar ¢ assessorar O trabalho das Comissdes da Camara, cooperando na
elaboragfio de pareceres ¢ procedimentos legislativos;

X1Il - administrar, desenvolver e manter centro de informagdes, banco de dados e
levantamentos  estatisticos de 6rgdos municipais, estaduais e federais, destinados ao
acompanhamento do processo legislativo;

XIV - articular-se com os ¢rgdos ¢ entidades do Poder Executivo, quando da apresentagdo,
defesa e aprovagao dos projetos de iniciativas diversas;

XV - participar ¢ acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, da lei de diretrizes
Orgamentarias ¢ do Orgamento Anual e seu controle e aplicag@o;
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XV]1 - cooperar com os 0rgdos e unidades da Cimara na elaboragdo de pareceres, emendas,
projetos de leis, decretos, resolugdes ¢ demais atos normativos;
XVII - executar outras atividades afins.

TITULO I
DAS DIPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 18 Para a operacionalizagdo da presente estrutura administrativa, ficam
instituidos os cargos de provimento efetivo, cargos em comissdo (C/C), e Fungdes de Confianga
(F/C) constantes dos anexos I, II, 11l desta Lei, com suas respectivas denominagdes, simbolos,
quantidade e padréo de vencimentos compativeis dispostas no anexo IV.

Paragrafo dmico. As fungdes de confianga serdo exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo piblico efetivo, de acordo com as inovagoes constitucionais
introduzidas pela Emenda Constitucional 19/98, alterando a redagdo do art. 37, V da Carta Maior.

Art. 19 - Fica instituida a gratificagdo considerada condigdes especiais de trabalho -
CET para os cargos do Legislativo, exclusivamente ao servidor que exercer atividade de relevante
interesse para Camara Municipal.

Paragrafo inico. A gratificagdio serd conferida pelo Presidente até 0 limite de 100%
(cem por cento) do vencimento basico do servidor.

Art. 20 - Os cargos em comissdo e as fungdes de confianga, apds a aprovagio desta
Lei poderdo ser nomeados e demitidos a qualquer tempo (ad nutum), por ato proprio da
Presidéncia.

Paragrafo unico. Os cargos em comissio e as fungdes de confianga de que trata ©
caput deste artigo, estardio demissionarios automaticamente apos o término do mandato da Mesa
Diretora.

Art. 21 Fica a Mesa Diretora da Camara autorizada a proceder, no orgamento do
Legislativo, aos ajustes que se fizerem necessarios a operagao da estrutura instituida por esta Lei.

Art. 22 As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta das dotagdes
orgamentarias proprias da Camara Municipal.

Art. 23 - A Mesa Diretora poderd implementar um novo plano de cargos € salarios do
pessoal em geral, sendo compatibilizado com o Estatuto dos Servidores do Municipio, utilizando-

.

se este até ulterior aprovago do Estatuto dos servidores do Legislativo.

Art. 24 - Ficam convalidados todos os direitos conquistados pelos atuais servidores da
Camara Municipal em consondncia com os ditames do Estatuto dos Servidores do Municipio.
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ata de sua publicagdo, passando a produzir efeitos

Art. 25 Esta Lei entra em vigornad

a partir de 01 de junho de 2015.
da produgdio de efeitos desta Lei,

Art. 26 Ficam revogados, a partir da data do inicio
os atos baixados e em vigor sobre a matéria objeto desta Lei e todas as disposigdes em contrario.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Carira, 17 de junho de 2015.

Toragaog g 3 Seuga
TEREZINHA LIMA DE SOUZA
Presidente e m
oS Ukro T

1° Secretario
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ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DESCRIMINACAO/CARGO VAGAS
Auxiliar de Servigos Gerais 02
Porteiro 02
Vigilante 02
Motorista — Classe B, C, Dou E 01
Operador de Sistema 01
Seguranga 02
X 0
ANEXO 11
DOS CARGOS EM COMISSAO
DENOMINACAO/CARGO SIMBOLO QUANTIDADE
Diretor Geral__~ C/C | 01
Chefe do Setor Administrativo e Financeiro CiC2 01
Chefe do Setor de Controle Interno C/IC2 01
Assessor Administrativo C/iIC4 01
Chefe de Gabinete CiIC2 01
Assessor de Comunicagdo € Marketing C/IC 4 01
Assessor de Servigos Parlamentares CIC S 01
Assessor de Servigos de Manutengio Geral CIC6 01
Chefe do Setor de Recursos Humanos CIC S 01
Chefe dos Servigos Téenicos Contabeis C/ICS 01
Chefe dos Servigos Técnicos Legislativos CICS 01
Chefe do Setor de Empenho Gl S 01
Assessor Especial CiC 6 11
P
ANEXO III
DAS FUNCOES DE CONFIANGA
DENOMINACAQ/CARGO SIMBOLO QUANTIDADE
Encarregado de Almoxarifado FIC 2 02
Supervisor de administragéo FIC2 01

o
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PROJETO DE LEI N° 03/2015
ADENDO ANEXOS I, Il e ITX

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DESCRIMINACAO/CARGO VALOR RS
Auxiliar de Servigos Gerais 800,00
Porteiro 800,00
Vigilante 800,00
Motorista — Classe B, C, D ou E 900,00
Operador de Sistema 788,00
Seguranga 788,00
CARGOS EM COMISSAQ - C/C
SIMBOLO VALOR
CiC1 R$ 3.000,00
C/IC2 RS 2.000,00
C/IC3 R$ 1.600,00
C/IC4 RS 1.400,00
C/ICS RS 1.200,00
C/IC6 RS 825,00

FUNCOES DE CONFIANGA — F/C

SiMBOLO VALOR
FIC 1 1.000,00
FIC 2 900,00
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