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El MUNICIPAL N° 824 / 2012

LEI MUNICIPAL N

Dispde sobre a Reorganizagdo do
Quadro de Pessoal e dos Servicos
Administrativos da Camara

e

—

\Municipal de Carnaiba, altera e cria
cargos, fixa vencimentos, e da

outras providéncias.

O Prefeito Constitucional do Municipio | de Carnaiba, Estado de Pernambuco, no
uso de suas atribuicdes legais, faz saber que 0 Plenario aprovou em sessdes
extraordinarias, e, eu sanciono a seguinte Lei;

CAPITULO I
DAS FINALIDADES

Art. 1° - Os servigos administrativos da Camara Municipal de
Carnaiba tem a finalidade de promover as atividades relativas & assessoria
pessoal aos membros da Mesa, cerimonial, divulgacéo e relagbes publicas, e
demais atividades de expedientes e registro; assessoria aos vereadores no que
respeita & tramitac&o e controle do Processo Legislativo; execucadoc dos servigos

de recrutamento, selecéo, treinamento, regime juridico, controles funcionais €



.

atividades correlatas da administracdo de pessoal; informatizagdo e
processamento de dados; padronizagéo, aquisicdo, guarda distribuico e controle
do material; tombamento, registro, inventario, protecéo e conservagao dos bens
méveis; controle de documenios e informagdes legislativas e organizacdo dos
anais da Camara; conservacdo interna e externa da sede do Poder Legislativo,
méveis e instalagdes; controle financeiro e escriturag@o contabil; recebimento,

pagamento, guarda e movimentagéo do dinheiro publico e outros valores.

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° - Compde a Estrutura Administrativa do Poder Legisiativo

Municipal de Carnaiba.

| — Presidéncia;

Il — Mesa Diretora;

lil — Controle Interno;

IV — Secretaria Administrativa;
V — Diretoria Geral

V1 — Diretoria de Patrimdnio

VIl — Diretoria de Comunicagéo
VIl - Assessoria Parlamentar;
IX — Assessor Plenario,

X — Tesouraria;

X|— Assessor de Tesouraria;

X1l — Motorista;
Xl — Auxiliar de Servigos Gerais;
XV — Vigilante.
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CAPITULO |l
DA DIRETORIA

Art. 3° - Os servicos administrativos da Camara Municipal estéo
sob a responsabilidade da Mesa Diretora, auxiliada por uma Secretaria
Administrativa e Diretorias, com a finalidade de gerir os trabalhos de apoio ao

Poder Legislativo.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA

Art. 4° - As Assessorias competem Assessorar a Presidéncia da

Camara em suas diversas atividades.

TITULO I
DIRETOR DE CONTROLE INTERNO — SINTESE DAS
ATRIBUICOES:

| — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual,
na lei de diretrizes orgamentaria e a execugéo do orgamento do Poder Legislativo
de Carnaibaz;

Il — comprovar a iegalidade, e avaliar os resultados quanto a
economicidade, eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentdria, financeira e
patrimonial e da aplicacdo de recursos publicos pelos gestores legaimente
designados;

Il — apciar o controle externo no exercicio de sua misséo

institucional;
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IV — examinar as demonstragdes contdbeis, orcamentérias e
financeiras, qualquer que seja o objetivo, inclusive as notas explicativas, da
administragédo da Camara Municipal de Carnaiba;

V — examinar as prestacbes de contas dos agentes e
Responsaveis por dinheiro, bens e outros valores publicos;

VI — exercer o controle contabil, financeiro, orgamentério,
operacional e patrimonial da administracgo quanto 2 legalidade, legitimidade,
economicidade, razoabilidade;

VIl — supervisionar os registros sobre a composi¢céo e atuagéo
da(as) comisséo(des) de licitacdo, bem como os contratos de qualquer natureza
celebrados pela Administracdo da Camara Municipal;

VIl — promover a verificagdo da exatiddo e suficiéncia dos dados
relativos & admisséo e dispensa de pessoal, a qualquer titulo, e a concesséo de
aposentadorias e pensdes, encaminhando ao Tribunal de Contas dos Municipios,
toda documentacZo com os respectivos pareceres sobre a legalidade, bem como
verificar a ado¢&o de medidas para o cumprimento dos limites com gastos totais
com pessoal de que tratam os arts. 22 e 23 da Lei Complementar n® 101/00;

IX — alertar a autoridade administrativa sobre imprecisfes e erros
casuais de procedimentos, assim como sobre a necessidade de instauragdo de
tomada de contas especiais, nos casos previstos em lei;

X — elaborar relatério e emitir Certificado de Auditoria sobre as
prestacdes de contas da Camara de Carnaiba, a serem encaminhados ao Tribunal
de Contas dos Municipios;

Xl — normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos
operacionais, observadas as disposicdes da Lei Organica e demais normas do
Tribunal de Contas dos Municipios;

Xl — verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de
Gestao Fiscal, conforme estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n°® 101/00,

gue sera assinado também pelo responsavel do Controle Interno;
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Xl — exercer o controle das operagdes de crédito, garantias,
direitos e haveres da Camara Municipal de Carnaiba;

XIV — verificar a adogdo de providéncias para a recondugso dos
montantes das dividas consolidada e mobilidria aos limites de que trata o art. 31
da Lei Complementar n® 101/00;

XV — verificar a observancia dos limites e das condigdes para
realizagéo de operacdes de crédito e inscricdo em restos a pagar;

XV — verificar a destinag8o de recursos obtidos com a alienacdo
de ativos, tendo em vista as restricdes constitucionais e as da Lei Complementar
n°® 101/00.

TiTULO Il
SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

| — Coordenar os servicos administrativos em geral; ordenar as
atividades de pessoal e transmitir-lhes as determinagdes e solicitagdes do
Presidente e dos demais membros da mesa;

Il — Organizar o cadastro de fornecedores;

Il — Manter servigo de controle de transportes da Camara;

IV — Promover o controie de gastos da Camara;

V — Promover o tombamento dos bens patrimoniais, a servico da
Céamara, mantendo-os devidamente cadastrados:

VI — Solicitar providéncias para apuracdo de desvios e extravios
de materiais, quando eventualmente verificados;

Vil — Manter o servico de estoque e guarda, em perfeita ordem de
armazenamento, conservacdo, classificagdo e registro de materiais de consumo
da Cémarsg;

VIl — Supervisionar e controlar os servicos de compras e
equipamentos necessarios ao desempenho dos servicos da Camara, mantendo

sua guarda e controle ;



IX — Manter atualizado acervo de legislagdo, pertinentes ao
pessoal;

X — Responsabilizar-se a vista dos relatérios de _reqiéncia, pela
confeccao da folha de pagamento do pessoal da Camarsa;

Xl — Promover e assinar as folhas de pagamento dos funcionarios;

Xl — Promover a lavratura dos atos referentes ao pessoal;

Xlil — Manter atualizado o prontudrio relativo ao tempo de servigos
dos servidores;

XIV — Promover, orientar e supervisionar os servicos contabeis e
financeiros da Cémara, determinandc a adogéo de providéncias necessaria ao seu
melhor desempenho;

XV — Assinar ordens e outros documentos relativos aoc pagamento
de pessoal da Cémara e das despesas ao pleno funcionamento do Poder

Legislativo;

TITULO Il
DIRETORIA GERAL - SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

| — Cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Presidente, e
demais membro da mesa;

Il — Aplicar penas disciplinares, ou formalizar elogios aos seus
subordinados, nos limites da lei;

lil — Aprovar a escala de férias de pessoal;

IV — Aferir a qualidade dos artigos empregados no servigos da
Cémara verificando os que melhor atendem as suas necessidades, reduzindo a
diversificacdo de materiais empregados;

V — Manter atualizado a escrituracéo relativa a entrada e saida de
materiais do estoque existente;

VI — Receber as notas de enirega e as faturas dos fornecedores,

dar aceitagdo do material;



Vil — Fornecer os materiais solicitados pelos diversos setores da
Camara, mantendo o seu controle;

VIl — Zelar pela disciplina de pessoal;

X — Fazer todos pagamentos, de pessoal € fornecedores da
Camara, verificando sua exatidao;

X — Verificar a exatiddo das notas fiscais apresentadas a Camara,
verificando o cumprimento de todos 0s servicos € materiais;

X! — Responsabilizar-se pela movimentacdo bancaria e controle

das contas bancérias da Camara;

Xli — Zelar peia observancia dos preceitos desta Resolucéo € das
demais normas relativas aos servicos da Camara,

Xlil — Desincumbir-se de ouiras atividades que Ihe seja conferidas

pelo Presidente.

TITULO IV
DIRETORIA DE PATRIMONIO - SINTESE DAS ATRIBUICOES:
| — Zelar pelo Patrimdnio do Poder Legislativo;
I} — Registrar em livro proprio informatizados, de preferéncia,

todos os bens moveis;
lil — Proceder com a baixa quando inserviveis ao uso regular;

IV — Escriturar anualmente as aquisicoes.

TiTULO V
DIRETORIA DE COMUNICAGAO - SINTESE DAS ATRIBUICOES:

| - Responsével pelas atividades cerimonial, relagdes publicas,
divulgagao e publicagao de atos e noticias de interesse da Camarg;
Il - Responsabilizar-se pelas atividades de informacéo ac publico

das atividades da Camara,

-



Il - Registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de
que participe, ou de que tenha interesse o Presidente;

IV - Aferir o nivel das relacbes entre a Camara e a comunidade, e
propor medidas visando melhoré-las, quando for ¢ caso;

V — Manter arquivos de recortes de jornais, relativos a assunto de
interesse da Camara;

VI - Responsabilizar-se pela publicacdo de editais, relatorios
anuais e mensais das atividades da C&mara e de outros atos de imprensa;

VII - Registrar, classificar, catalogar, guardar e encadernar todas
as

publicacdes da Camara;

VIIl - Organizar e manter completa as coleges de revistas e
publicagdes;

IX - Responsabilizar-se pelo servigo de reprodugéo e duplicacéo
de
documentos;

X - Coordenar a cobertura pela imprensa dos trabalhos da
Céamara;

Xl - Organizar a agenda de eventos da Cémara, ouvindo o
Presidente e os Vereadores, quando for o caso a Secretaria;

Xl - Manter-se informado sobre a realizagéc de eventos cficiais da
cidade, nos quais o Presidente deva estar presente;

Xlll - Acompanhar o Presidente em suas visitas oficiais;

XV - Manter-se atualizado sobre o funcionamento da Camara;

XV - Formalizar os atos oficiais do expediente;

XVI - Promover a expedic@o da correspondéncia oficial;

XVII - Manter servicos de recepgéo e transmissdo de mensagem;

XVIII - Acompanhar o andamento de processos e documentos nos

orgéos da Camara e do Executivo, prestando as informacdes solicitadas;

\J>
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XIX - Receber correspondéncias dirigidas aos vereadores, € a0S
demais setores e providenciar sua distribuicéo;

XX - Manter Informagbes em geral aos vereadores;

XXI - Abrir o Auditério para solenidades e ligar o som,

XXII - Responsavel pela agenda e locacio do auditorio;

XXIll — Manter atualizado o sistema informatizado de informagdes
legislativas;

XXIV - Recepcionar as autoridades € visitas  ilustres
acompanhando-as em sua permanéncia na Camara;

XXV - Opinar decisoriamente, sobre qualquer programagéo de
eventos a ser efetivada na Camara;

XXV! - Responsabilizar-se pelo hasteamento dos pavithdes
Nacional, Estadual, Municipal e Legislativo em locais e épocas proprios;

XXVl - Responsabilizar-se pela organizagéo e coordenacéo de
todos os eventos realizados pela Camara;

XXV - Aferir o nivel de relagbes entre a Camara e a comunidade,
e propor medidas visando melhoré-las, guando for © caso;

XXIX - Manter atualizado o arquivo de suas atividades;

XXX - Editar Boletim informativo da Camara;

YOXXI - Exercer outras atividades que lhe sejam conferidas pelo

Presidente ou Secretaria;

TiTULO VI
ASSESSORIA DE PLENARIO — SINTESE DAS ATRIBUIGOES:
| - Zelar pelo bom desenvolvimento das sessdes em termos de
documentos a serem apresentados na ordem do dig;
Il - Acompanhar o andamento dos projetos juntos as comissoes;
Il - Organizar os projetos a seréem votados;
iV - Fazer a cobrancga das leis ac Executivo;
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V - Dar sequencia a tramitag@o de processos legislativos;

VI - Zelar e cuidar dos livros de atas das sessdes e comissdes € O
livro de presenca dos vereadores, mantendo o seu arquivamento;

VIl - Manter-se a par de todas as questdes pertinentes as
Comissbes Permanentes, prestando informagdes, na periodicidade estabelecida
ou guando fatos determinantes assim o exigem;

Vill - Coordenar o calendario das reunides das Comissdes
Permanentes, conforme horas dias firmados pelo presidente;

IX - Observar os prazos de projetos remetidos para sang@o do
Prefeito e vetos recebidos do Poder Executivo;

X - Lancar despacho em todas as proposigies correspondéncias e
demais documentos, de conformidade com a deliberacéo do Plenério e da Mesa,

X| - Elaborar as atas das sessdes e comissoes;

Xil - Responsabilizar-se pela redagéo das correspondéncias
oficiais da Camara,;

Xl - Acompanhar o andamento dos processos em diligéncia,
notificando seus prazos € sugerindo providéncias ;

XIV - Coordenar os servigos afetos 3 sua Divisgo, com o objetivo
de atingir o melhor desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade;

XV - Receber e registrar documentos de teor legisiative, anexa-lo,

se necessario, distribui-los e controlar sua movimentac&o interna;

TiTULO ViI
ASSESSORIA PARLAMENTAR - SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

| - Auxiliar os vereadores na elaboragdo de projetos,

requerimentos, resolucdes e correspondéncias em geral;

Yy



il - Assessorar o Presidente € 0S demais membros da Mesa, na
organizagéo € na coordenacdo das atividades da Camara; supervisionar €
controlar as atividades dos gabinetes dos vereadores;

Hi - Sugerir &s ComissGes permanentes quanto 3 relago as
inspecgdes verificadas, na forma da Lei;

IV - Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da
gestao financeira e patrimonial da Prefeitura, bem como efetuar a conferencia dos
saldos e valores declarados como existentes ou disponiveis em balancetes e
balangos;

V/ - Promover os servicos de registro e referéncia legislativa, de
biblioteca e documentos da Camara;

V| - Organizar e manter servico de efetivacéo de estudos e
elaboracéo de documentos relacionados com matéria legislativa e de interesse do
parlamentar de suas prerrogativas;

Vvii - Promover © assessoramento técnico administrativo aos
vereadores;

VIl - Orientar as comissoes e auxiliar na elaboracéo de relatorios
e pareceres;

IX - Orientar os vereadores sobre & legalidade constitucional e as

técnicas legislativas dos projetos para apreciagdo e votacao;

X - Exercer outras tarefas que lhe forem conferidas por ato do

Presidente, dos membros da Mesa ou Secretaria.

TiTULO Vill
ASSESSOR DE TESOURARIA - SINTESE DAS ATRIBUICOES:



| - Organizar e manter atualizado o indice geral de leis,
resolucdes, decretos Legislativos e atos normativos e administrativos;

Il - Responsabilizar-se pelas informagbes aos interessados a
respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados, e autorizar seu
empréstimo, mediante recibo;

il - Promover a numeracdo e expedicdo de correspondéncias
oficial;

IV - Manter servicos de protocolo da correspondéncias e de
papéis, documentos, requerimentos Leis;

V - Examinar e registrar os processos legislativos em tramitacdo
na Camara;

VI - Manter atualizado o sistema informatizado de informacdes
Legislativas;

VIl - Autorizar a retirada, por servidores e Vereadores, de
processos arquivados;

VIIl - Organizar o sistema de registro e de referencia e de indice
necessérios & pronta consulta de qualquer documentos arquivado;

IX - Dar seqiiéncia a tramitac&o de processos legislativos;

X - Promover a elaboragdo e determinar a expedicéo de atos da
Mesa, da Presidéncia e das Comissdes, resolucbes, decretos legislativos,
autégrafos de leis, certiddes, leis promuigadas pelo legislativo, convocagbes em
geral, avisos e demais documentos;

Xl — Expedir relatorios sobre o andamento de Pprocessos
legislativos aos Vereadores;

Xl - Rever periodicamente os processos legislativos arquivados,
dando adequacio a cada um,

X1l - Ajudar na organizac8o e coordenacio de todos 0s eventos

realizados na Cémara;
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XIV - Organizar em arquivo a documentacdo parlamentar relativa
a cada vereador,

XV — Organizar e manter em arquivo separado 0S projetos
destinados & ordem do dia;

XV| - Zelar e responsabilizar-se pelos processos, documentos e
papeis em andamento, de interesse das Comissdes;

Vil - Receber e registrar documentos de teor legislativo, anexa-
los, se necessario, distribui-los e controlar sua movimentacéo interna,

XVl - Promover todos 0S servicos de digitagdo em geral;

XIX - Planejar e organizar controlando todas as atividades sob sua
responsabilidade;

XX - Promover o registro de tramitagdo dos projetos de leis e
demais papéis, 0 despacho final e a data do respectivo arquivamento;

XXl - Apresentar, anualmente, ou quando for solicitado, o relatério
dos trabalhos desenvolvidos pelo 6rg&o;

XXl — Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo
Presidente, demais membros da mesa € Secretaria.

TiTULO IX
TESOURARIA — SINTESE DAS ATRIBUICOES:

| - Servicos Bancério em geral;

Il - Entrega de correspondéncias em geral;

Il - Responsével pelos arquivos morto € atual dos balanceies
mantendo-os em ordem;

IV - Responsabilizar-se pelo hasteamento dos pavilhoes Nacional,

Estadual, Municipal € Legislativo em locais e épocas proprios;

-
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V - Desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo
Presidente, demais membros da mesa € Secretaria;

VI — Assinar cheques e realizar movimentacdes financeiras via

gerenciador financeiro.

TITULO X
RECEPCIONISTA - SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

| - Atendimento ao publico, prestando informacdes correta,
seguras e gentil;

Il - Atendimento telefénico em geral;

Il - Organizar o atendimento ao publico pelo gabinete da
Presidente e demais vereadores;

IV - Manter se atualizado das atividades da Camara para melhor
informacdes ao publico;

V - Responsabilizar-se pelo controle da portaria e atendimento ao
plblico, no que diz respeito ao transito de pessoas & materiais no ambito da
Camara;

VI - Responsabilizar-se pelo recebimento, distribuicdo e controle
das correspondéncias da Camara, encaminhando-as ao setor responsavel;

VII - Desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo

Presidente, demais membros da mesa e Secretaria.

TiTULO XI
MOTORISTA — SINTESE DAS ATRIBUICOES:

| - Conduzir Presidente e vereadores onde for solicitado com

autorizac8o do Presidente;
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Il - Promover a guarda, conservacio, abastecimento, lubrificac&o,
limpeza, conserto e recuperagéo do veiculo da Cémara;

Il - Fazer inspecionar periodicamente, o veiculo da Camara, e
providenciar os reparos que se fizerem necessarios;

Il - Providenciar o licenciamento e o seguro do veiculo da
Cémara;

IV - Atender vereadores no que for preciso;

V - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo

Presidente, demais membros da mesa e Secretaria.

TITULO XII
AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS — SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

| - Limpeza em geral
Il - Promover a abertura e fechamento do prédio da Camara nos horérios
regulamentares;
Il - Promover a limpeza e conservagdo interna e externa do
prédio, méveis eletrodomésticos e maquinarios em geral;

iV - Fiscalizar a utilizacé@o de ventiladores, ar condicionado, pontos
de luz e demais equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento ao
fim do expediente;

V - Exercer o servico geral de copa e cozinha,

VI - Atender & presidéncia, a Mesa Diretora, Vereadores e
Diretores de forma permanente, no fornecimento de agua e café;

VIl - Atendimento nas Sessdes, com fornecimento de agua aos

vereadores;
Vil - Desenvolver outras atividades gue ihe forem atribuidas pelo

Presidente, demais membros da mesa e Secretaria.

e
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TITULO Xl
VIGILANTES - SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

| - Fazer a guarda de tudo

Il - Promover a vigiléncia noturna, e diurna nos fins de semana €
feriados;

lli - Zelar dos jardins interno e externo;

IV - Conferir a locag&o do Plenario

V - Fiscalizar a utilizac&o de ventiladores, ar condicionado, pontos
de luz e demais equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento no
final de seu uso;

VI - Organizar e manter o servico de seguranca externa, durante
os eventos da Camarg;

VIl - Zelar pelo bom desenvolvimento dos trabalhos da Camara;

VIl — Desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo

Presidente, demais membros da mesa & Secretaria.

CAPITULO V
DOS SERVIDORES

Art. 5° - Aos Servidores da Camara, cujas atribuigdes ndo estejam
especificadas nesta Resolugdo, cumpre observar as prescricbes  legais,
regimentais, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem cometidas,
cumprir ordens, determinagbes & instrucdes superiores e formular sugestdes para

o aprimoramento e aperfeicoamento do trabalho por ele desenvolvido.
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Art. 6° - Todos os setores da Camara informatizados, devem o

responsavel por seu setor prestar as informacgdes dos trabalhos que lhe s3o

atribuidos.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art.7 ° - O Quadro Pessoal da Camara Municipal de Carnaiba,
passa a ser definido nos anexos, I, Il e Ill desta Lei.

Art. 8° - As despesas decorrentes com o cumprimento desta Lei,

seréo custeadas por dotagées préprias do Orgamento do Municipio de Carnaiba.

Art. 9° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagio, com
efeitos financeiros a 01 de fevereiro de 2012, revogadas as disposicées em

contrario, em especial as Leis Municipais 656/2005 e 745/2009.

Gabinete do Prefeito, em 13 de fevereiro de 2012.

N

eta Gomes Palriota
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ANEXO | - PROJETO DE LEI 001/2012.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

e Assistente Contabil
e Recepcionista

s Auxiliar de Servicos Gerais

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

e Secretario Administrativo
e Diretor Geral

o Diretor de Patriménio

e Diretor de Comunicacéo
¢ Assessor Parlamentar

e Assessor Plenario

o Tesouraria

e Motorista

e Vigilanie
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E PROVIMENTO EFETIVO:
VENCIMENTO R$

750,00
622,00

622,00

0S DOS CARGOS D

S DE PROVIMENTO EM

ENCIMENTOS DOS CARGO

TABELADEYV
COMISSAO:

CARGO PROVIMENTO EM COMISSAO
Diretor Geral
1.200,00

Diretor de Patrimonio
de Comunicacao
1.100,00

Diretor

Secretario Administrativo
Assessor Plenario 900,00
900,00

Tesourelro

AssSesso

Motorista

Vigilante




PROJETO DE LE1 00
MENTO EFETIVO:

ANEXO 1l -

QUANTITATNO pDOS CARGOS DE PROVI
FUNGAO QUANT!TATIVO

CARGO DE PROVlMENTO EEETIVO
Assistente Contabil
~{ ——

ecepciomsta
Auxiliar de Servicos Gerais
CARGO DE PROVINIENTO COMISS!ONADO QTDE

Diretor de Comunicagao

Secretario Administrativo

Vigilante

Gabplnete do Prefeii erei 2012.
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