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BRECETFURA M

Unidos poar uma nova Alianca

LEI N°. 1565/2013

Dispoe sobre a nova Estrutura Organizacional, a
criagdo de Cargos na Cdamara Municipal, e da
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DA ALIANGA, ESTADO DE
PERNAMBUCO, no uso das atribuigbes que lhe sdo conferidas pela Lei
Organica Municipal, arts. 48 e 69, IV, faz saber que a Camara Municipal

aprovou e ele sanciona a presente Lei:

Ti]'ULo I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A acdo da Camara Municipal orientar-se-@ no sentido
Fiscalizador, Deliberativo de legislar as matérias de Competéncia do Municipio, de
deliberar sobre atribuicdes da competéncia privativa, de fiscalizar a administragdo
local, de julgar os atos politico-administrativos dos agentes politicos municipais, e
desempenhar ainda, as atribuigdes que lhe sdo proprias atinentes a gestdo dos
assuntos de sua administragao interna.

TiTULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A Estrutura Administrativa basica da Camara Municipal de
Alianga compde-se dos seguintes 6rgaos:

I - ORGAO DELIBERATIVO
PLENARIO

II - ORGAO TECNICO
COMISSOES

III - ORGAO DE DIRECAO
MESA DIRETORA

IV - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
DIRETORIA LEGIS,LATIVA
ASSESSORIA JURIDICA

V - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA
DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO

DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO
DIRETORIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE
DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
DIRETORIA DE SUPRIMENTOS
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TiTULO III

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO I
DO PLENARIO

Art. 3° O Plenario é o o6rgdo deliberativo da Camara, sendo
constituido pelos Vereadores em exercicio, com o local, forma e niumero legal para
deliberar.

§ 1° O local é o recinto da Sede da Cédmara.

§ 20 A forma legal para deliberar ¢ a Sessdo regida de acordo com

os principios estabelecidos na Lei Orgénica Municipal e Regimento Interno da
Camara Municipal.

§ 3° O nimero é o quérum determinado na Lei Orgdnica Municipal e
no Regimento, para a realizagdo das Sessbes e para as deliberagbes ordinarias e
especiais.

§ 4° Compete ao Plenario as atribuigdes constantes na Lei Orgénica
Municipal e no Regime Interno.

Capitulo II
DAS COMISSOES
Art. 4° As Comissbes sdo constituidas pelos Vereadores em carater

permanente ou transitério com finalidade de emitir pareceres especializados,
proceder estudos, realizar investigagles e representar o Legislativo.

Paragrafo Unico. As espécies, as denominacbes e as atribuiges

das Comissdes estdo previstas na Lei Organica Municipal € no Regimento Interno
da Camara.

Capitulo III
DA MESA DIRETORA

Art. 5° Compete a Mesa as fungdes diretiva, executiva e disciplinar
dos trabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo, de acordo com o

disposto na Lei Orgdnica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal de
Alianga.
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Paragrafo Unico. A composicao da Mesa Diretora e as atribuicdes

dos seus membros estdo previstas na Lei Orgénica Municipal € no Regimento
Interno da Camara Municipal.

R Titulo IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

CAPiTULO I
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 6° A Secretaria Legislativa é um 6rgdo ligado diretamente 3
Mesa Diretora e ao Presidente da Camara Municipal, tendo como &mbito de agdo:

planejar, coordenar, normatizar e executar procedimentos Legislativos no é&mbito
da Camara Municipal.

Art. 79 As atividades de Secretaria Legislativa compreendem:
I - planejar, coordenar, orientar, e distribuir os trabalhos legislativos;

II - assessorar a Mesa Diretora, recebendo, distribuindo e redigindo
as matérias e os pareceres, necessarios a apreciacdo do Plenario;

III - assessorar a Mesa Diretora no andamento das sessdes, para o
cumprimento de todas as normas elencadas no Regimento Interno da Camara;

IV - assessorar 0s vereadores nas sessOes ordinarias e
extraordinarias no que se refere aos tramites regimentais;

V - elaborar projetos de Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos e
Portarias, nas diversas areas de atuagdo da Camara Municipal;

VI - participar da elaboragdo da pegca orgamentaria do Poder
Legislativo, dando a contribuigdo necessaria;

VII - emitir, redigir e digitar os pareceres das Comissdes
Permanentes Temporarias e Especiais, quando encaminhada para tal finalidade;

VIII - manter o controle e registro dos processos destinado as
comissoes;

IX - assessorar na lavratura de Atas e livros proprios das Comissdes
Permanentes Temporarias e Especiais, na realizagdo das respectivas reunides e
deliberagdes;

X - elaborar mensaimente relatérios das atividades desenvolvidas
pela Cdmara Municipal, encaminhando-os a cada Vereador;

Rua Domingos Braga s/n. Centro — Aliang¢a — PE. CEP55.890.000
CNPJ 10.164.028/0001-18



Unidos por uma nova Alianga

XI - manter atualizada a legisiagdo de interesse da Camara Municipal,
passando as informagdes as Comissdes Permanentes, as Comissdes Especiais em
funcionamento, & Mesa Diretora e a todos os Orgdos que compdem a Camara
Municipal;

XII - submeter a apreciacdo e parecer da Assessoria Juridica da
Caémara, todas as matérias antes da deliberagdo do Plenario;

XIII - assessorar o Presidente da Camara Municipal, na interpretagdo

de matérias controvertidas de aplicagdo da Lei Orgénica Municipal e Regimento
Interno da Camara Municipal;

XIV - controlar a confecgdo e publicagdo em avulso das proposicoes,
na forma regimental;

XV - encaminhar as matérias destinadas a publicagdo a Coordenagdo
de Imprensa;

XVI - preparar as atas das sessOes ordinarias, extraordindrias e
solenes e transcrevé-las em registros proprios;

XVII - acompanhar o apanhamento taquigrafico das sessOes
plenarias, das comissbes permanentes e temporarias;

XVIII - expedir convocac¢des, controlar os prazos das comissdes e
relatores, mantendo seus membros e os presidentes informados, prestando a
cooperagao que necessitarem;

XIX - anotar, em livro proprio, as questdes de ordem levantadas em
Plenario e que tenham sido fixadas como precedente regimental;

XX - responsabilizar-se pela guarda dos livros ou lista de frequéncia
dos Vereadores;

XXI - conferir os textos das leis a serem publicadas bem como o0s
respectivos autografos, comunicando as irregularidades observadas;

XXII - realizar atividades de apoio legislativo as comissdes e aos
vereadores;

XXIII - formalizar e expedir os atos relativos a Divisdo Legislativa;

XXIV - elaborar oficios de encaminhamento de proposituras, projetos
de lei, resolucdes, decretos legislativos e demais atos devidamente aprovados,
encaminhando-0s aos setores competentes;

XXV - mediante solicitacdo dos vereadores ou das comissoes,
elaborar indicacdes e requerimentos, bem como outras matérias de carater
legislativo;
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XXVI - organizar e manter, sob sua guarda, cépia de toda matéria
legislativa apresentada pelo Presidente, Vereadores e Comissdes, em pastas
proprias e individuais;

CAPITULO II
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 8° A Assessoria Juridica é 6rgdo subordinado diretamente ao
Presidente da Camara Municipal, competindo-lhe o assessoramento ao Presidente,
a Mesa Diretora e aos 6rgdos que compdem a estrutura administrativa da Camara
Municipal, no estudo, interpretagdo e solucdo das questdes juridico-administrativas
e legislativas, pronunciando através de informagdes e pareceres escritos sobre os
processos que lhe forem submetidos.

Paragrafo unico. Podendo, o Assessor juridico que prestara
assessoramento diretamente ao Presidente da Mesa Executiva da Cémara, sera
advogado contratado através de processo licitatério, de conformidade com a Lei de
Licitagao,

Art. 9° A Assessoria Juridica da CAmara compete:

I - coordenar todas as atividades de assessoria, relacionadas com o
controle dos processos destinados a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e
Temporarias da Camara Municipal;

II - elaborar o controle dos processos que forem encaminhados a
Mesa Diretora e as Comissbes Permanentes e Temporarias da Camara Municipal;

III - assessorar na elaboracdo de Projetos de Leis, Decretos
Legislativos e de Resolugdes, quando solicitado pelo Presidente da Camara
Municipal;

IV - elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem
encaminhados pelo Presidente da Camara Municipal;

V - coordenar as informagOes sobre Leis e Projetos Legislativos
Federais e Estaduais, dandc ciéncia ao Presidente da Cédmara dos que encerram
assuntos relevantes para o Municipio;

VI - representar a CAmara Municipal em Juizo, ativa e passivamente;

VII - orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que deverdo ser
exarados nos processos que forem remetidos a decisdo do Presidente da Camara

Municipal, antes e durante as SessOes Legislativas;

VIII - apreciar todas as matérias antes da deliberagdo do Plenario;
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IX - assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes ordindrias e

extraordinarias da Camara Municipal com relacdo as medidas regimentais a serem
adotadas;

X - coordenar o controle dos processos destinados a Mesa Diretora e
as Comissdes;

XI - fiscalizar o controle dos registros em livros;

XII - superintender a elaboracdo dos pareceres das reunides da Mesa
Diretora e das Comissoes;

XIII - orientar e assessorar todas as unidades administrativas da
Camara Municipal referentes as questdes juridicas;

XIV - dar parecer em todos os processos de licitagdo, promovidos
pelas diversas unidades Administrativas da Camara Municipal, antes de serem
encaminhados aos licitantes e antes da homologacdo pelo Presidente da Cadmara
Municipal;

XV - dar parecer em todos os processos que contiverem contratos de
quaisquer natureza, antes de sua publicagao;

XVI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelos
Presidentes da Camara Municipal e pela Mesa Diretora, relacionadas com suas
atribuigdes.

A ~ TituLov } ]
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA

CAPITULO I
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

Art. 10 A Diretoria Legislativa de Gabinete é um 6rgdo subordinado
diretamente ao Presidente da Camara, ao que compete, no seu ambito de acdo, o
planejamento, a organizagdo, a supervisdo, o acompanhamento e avaliacdo das
atividades politicas, legislativas, administrativas, financeiras e técnicas
desenvolvidas na Camara Municipal, observados os limites de competéncia em
legislagdo especifica.

Art. 11 A Diretoria Legislativa de Administracdo compete:

I - assessorar o Presidente quanto ao planejamento, organizagdao e
coordenacdo das atividades da Camara Municipal;

II - representar oficialmente o Presidente quando credenciado;

III - divulgar as providéncias determinadas pelo Presidente aos
demais orgdos da Camara Municipal;
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IV - auxiliar no exame de assuntos politico-administrativos;

V - assistir ao Presidente nas suas relagdes com os diversos 6rgaos
da Administracao Municipal e com os demais Poderes;

VI - receber minutas, expedir e controlar a correspondéncia do

Presidente;

VII - auxiliar o Presidente nos diversos pareceres;

VIII - preparar a correspondéncia das matérias destinadas a
divulgacao;

IX - planejar e executar as atividades sociais internas da Cémara
Municipal;

X - encaminhar as matérias de interesse da Camara Municipal
quando autorizadas pelo Presidente, para publicagdo na imprensa falada, escrita e
televisiva;

XI - supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgdos da imprensa
credenciada pela Camara Municipal, informando ao Presidente da sua regularidade;

XII - manter intercAmbio com as Autoridades dos Poderes Legislativo,
Executivo e Judicidrio, comunicando-lhes as atividades da Camara Municipal;

XIII - organizar, coordenar, dirigir e executar as atividades de
cerimoniai;

XIV - organizar os programas de visitas oficiais, mantendo
entendimento, quando necessario, com os servigos de cerimonial da Prefeitura
Municipal da Alianca e demais poderes;

XV - organizar e manter atualizados os ficharios contendo nomes e
enderecos das autoridades civis, eclesiasticas e militares;

XVI- providenciar, atendendoa instituicdo da Mesa Diretora,
recepgdes, comemoragdes e acontecimentos nacionais, estaduais e municipais,
solenidade de gala e luto;

XVII - expedir convites as autoridades para participagdo em
solenidades;

XVIII - acompanhar visitantes @ Camara Municipal;

XIX - acompanhar o Presidente em solenidades oficiais fora da
Camara Municipal;
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XX - Planejar, definir, supervisionar, orientar e avaliar todas as
atividades de apoio administrativo/financeiro e de infra-estrutura da Camara
Municipal;

XXI - Desenvolver o Plano Orgamentario e gerenciar a sua execucio;

XXII - executar outras atividades correlatas que |he forem
determinadas pelo Presidente da Cadmara Municipal.

SECAO I
DA COORDENAGCAO DE IMPRENSA

Art. 12 A Coordenagao de Imprensa é o6rgdo responsavel pelas
providéncias de comunicagdo interna e externa da Cadmara Municipal, tais como:

I - auxiliar o Presidente em suas relagles com as autoridades e o
publico;

IT - fazer o registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias e
reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente;

III - programar solenidades, expedir convites, recepcionar visitas e
hospedes oficiais;

IV - providenciar a cobertura jornalistica, das atividades e atos de
carater publico da Cadmara Municipal;

V - preparar a correspondéncia das matérias destinadas a
divulgagao;

VI - promover a orientagdo e coordenagao de todos os atos oficiais
que por forga de lei tenham que ser publicados;

VII - assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas
a'imprensa escrita, falada e televisada;

VIII - prestar esclarecimentos sobre a Cémara Municipal, se
autorizado pelo Presidente;

IX - promover a organizacdo de arquivos de publicagbes relativas a
assuntos de interesse da Camara Municipal;

X - supervisionar as matérias publicadas pelos érgdos da imprensa,
nacional e local, de interesse da C&mara Municipal, dando-lhe a divulgagao
necessaria;

CAPITULO II

DA DIRETORIA FINANCAS E CONTABILIDADE
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Art. 13 A Diretoria Financeira Contdbil ¢ um o6rgdo ligado
diretamente a Mesa Diretora e ao Presidente da Cémara Municipal, tendo como
ambito de acdo: planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas de
administragdo quanto: gestao das ‘rotinas relacionadas ao sistema financeiro e
contabil, de modo a garantir a infra-estrutura de funcionamento da Cé&mara
Municipal.

Art. 14 As atividades da Secretaria de Finangas e Contabilidade
compreendem:

I - coordenar a execugao das atividades relacionadas com os servicos
de tesouraria da Camara Municipal;

II - coordenar o controle das retiradas e dos depédsitos bancarios,
conferir os extratos de contas correntes;

III - coordenar o recebimento de recursos financeiros oriundos do
Poder Executivo Municipal e de outros, em observancia a legislagdo pertinente;

IV - coordenar a emissdo de ordem de pagamento, da Camara
Municipal, em observancia a legislacdo pertinente, emitindo e assinando cheques
juntamente com o Presidente;

V - coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeires
aos diversos drgdos da Cadmara Municipal, em observancia a legislagdo pertinente;

VI - promover a cada final de exercicio a devolugdo do saldo aos
cofres da Prefeitura Municipal;

VII - desenvolver, guardar e conservar valores e titulos da Camara
Municipal;

VIII - controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em
estabelecimento de crédito, movimentados pela Camara Municipal;

IX - escriturar o livro caixa;

X - elaborar o boletim do movimento financeiro diario,
encaminhando-o a Coordenagao de Financas;

XI - receber e controlar os repasses de recursos devidos a Camara
Municipal;

XII - efetuar a ordem cronoldgica das despesas quando regularmente
autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;

XIII - manter o controle de depdsitos e retiradas bancarias,
mantendo em dia as fichas controle de contas;
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XIV - coordenar a elaboracdo e encaminhar ao Gabinete da
DIRETORIA os balancetes mensais e demonstrativos contabeis e financeiros, em
observancia aos prazos fixados em legislagdo especifica, para a tomada de
providéncias necessarias;

XV - coordenar o arquivamento dos processos de despesas e demais
documentos da Coordenagao de Finangas da Camara Municipal;

XVI - promover a elaboragdo e encaminhar a Diretoria Geral, o
Balango Geral da Camara, em observdncia aos prazos fixados em legisiacdo
especifica, para a tomada de providéncias necessarias;

XVII - coordenar e controlar a execugdo orcamentaria, bem como das
prestacdes de contas diversas da Camara Municipal;

XVIII - analisar as folhas de pagamento dos servidores e dos
Vereadores, adequando-as as unidades orcamentarias;

XIX - promover a elaboracdo da proposta de Diretrizes
Orcamentdrias e da proposta do Orgamento Anual da Cé&mara Municipal, em
observagao ao dispostona legislacao pertinente;

XX - Analisar, conferir e emitir despachos em todos os processos de
pagamento, bem como em todos os documentos inerentes a Unidade Orgamentaria
e Contabil;

XXI - fazer a escrituracdo sintética e analitica dos langamentos
relativos as operagdes contdbeis, visando demonstrar a receita e despesa;

XXII - efetuar a elaboracdo mensal dos balancetes do exercicio
financeiro;

XXIII - efetuar o encerramento do exercicio, promovendo a
elaboracdo do Balango Geral da Camara Municipal, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

XXIV - assinar quando autorizado, documentos de apuragao contabil;

XXV - visar todos os documentos contabeis;

XXVI - promover o empenho prévio das despesas da Camara
Municipal;

XXVII - coordenar e fiscalizar o controle da execugdo orcamentaria;

XXVIII - fornecer os elementos necessarios para abertura de créditos
adicionais;

XXIX - efetuar o exame e conferéncia dos processos de pagamentos,
informando ao superior imediato sobre erros ou divergéncias verificadas;
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XXX - promover a liquidagao dos processos de despesas, efetuando o
controle e fiscalizagdo dos processos, em observéncia a legislagdo vigente;

XXXI - efetuar os controles de gastos em conformidade com as
normas legais;

XXXIT - executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pela Chefia imediata.

XXXIII - preparar o pagamento mensal, apurando a freqliéncia dos
servidores;

XXXIV - efetuar a composicao da folha de pagamento dos servidores
e dos vereadores;

XXXV - efetuar o langamento de todos os dados necessérios a
composigdo da folha de pagamento;

XXXVI - providenciar a avaliacdo e o fechamento das informacoes
gue compdem a folha de pagamento dos servidores e vereadores;

XXXVII - efetuar a emissdo de Contra-cheques dos servidores;

XXXVIII - calcular e emitir guias de recolhimento dos encargos
sociais, conforme a legislacdo pertinente;

XXXIX- controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em
folha, em favor de entidades;

XL - controlar e atualizar os dados da Ficha Financeira dos
servidores;

XLI - manter atualizado o cadastro necessario ao controle do Imposto
de Renda;

XLII - prestar informagbes a Secretaria da Receita Federal sobre
Imposto de Renda Retido na Fonte dos servidores e vereadores;

XLIII- elaborar e encaminhar Relacdo Anual de Informagdes Sociais
(RAIS);

XLIV - controlar o limite de gastos com pessoal nos termos da lei;

XLV- executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
pela Chefia imediata.

CAPITULO III

DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E RECURSOS HUMANOS

Rua Domingos Braga s/n. Centro — Alian¢a — PE. CEP55.890.000
CNPJ 10.164.028/0001-18



SEA BUNBTIRAL UA

Unidos por uma nova Alianca

Art. 15 A Diretoria Administrativa e de Recursos Humanos da
Camara Municipal é um drgdo ligado diretamente a Mesa Diretora e ao Presidente
da Camara Municipal, tendo como ambito de ag&o, o planejamento, a coordenacao,
a execugao e o controle das atividades legislativas e administrativas referentes ao
funcionamento do plendrio da Cémara Municipal, ao tombamento, registro,
inventario, protegdo e conservagdo dos bens e imdveis, a gestdo dos recursos
humanos, as comunicagdes administrativas, arquivo, documentacéo e telefonia,
expediente, protocolo, arquivo e patrimdénio, almoxarifado, transporte, zeladoria,
seguranga patrimonial e servigos auxiliares.

SECAO I
DA TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Art. 16 As atividades de Tecnologia de Informatica compreendem:

I - fornecer subsidios a elaboragéo de plano diretor de informatica, de
planos de sistemas de acesso a banco de dados;

II - coordenar a implantacdo das politicas e dos programas de
informatica das unidades administrativas, observando as politicas e programas de
informatica da Camara;

ITI - elaborar manuais técnicos;

IV - planejar, desenvolver, implantar, implementar, coordenar e dar
manutengdo aos sistemas automatizados de informacéo;

V - desenvolver e adquirir sistemas e programas de acordo com o
Plano Diretor de Informatica;

VI - realizar as atividades de organizacdo e métodos voltados para os
sistemas de informacdes computadorizadas;

VII - operar recursos centralizados de informatica;
VIII - revisar periodicamente os sistemas implantados;

IX - definir e adotar procedimentos e normas técnicas em todas as
fases do fluxo de planejamento e desenvolvimento de sistemas de processamento
de dados, mantendo-os completos, e permanentemente documentando-os;

X - organizar e manter o desenvolvimento de sistemas de
processamento de dados, efetuando levantamento para apurar a utilizagdo de
recursos materiais e humanos, atendimento de cronogramas e qualidade dos
servicos em cada fase;

XI - realizar levantamentos, estudos e analise de servigos em geral,
visando minimizar o custo operacional;
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XII - definir critérios a serem utilizados no controle de confiabilidade
e qualidade dos servigos da Camara Municipal;

XIII - realizar estudos voltados para o aumento da produtividade dos
equipamentos de processamento de dados da Camara Municipal;

XIV - promover a modernizacdo dos materiais utilizados bem como
outros insumos necessarios ao bom desenvolvimento da informatica;

XV - propor o plano de treinamento aos usuarios de recursos de
informatica da Camara Municipal;

XVI - desenvolver e implantar a interligagdo em rede dos sistemas de
processamento de dados, em conjunto com as unidades setoriais da Camara;

XVII - dar manutengdo ao Site da Camara na Internet.

SEGCAO II
DOS SERVICOS GERAIS

Art. 17 As atividades de Servigos Gerais compreendem:

I - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades referentes
a servicos gerais, expediente, zeladoria e seguranga patrimonial;

II - atender ao publico em geral, quanto a questdes relativas as
atividades desenvolvidas na Camara Municipal, procedendo ao respectivo
encaminhamento ao setor competente;

III - coordenar os servicos de portaria e recepgao em todas as
dependéncias da Cdmara Municipal;

. IV - receber jornais, revistas e outras publicagdes de interesse da
Cémara Municipal, encaminhando-os aos érgdos interessados;

V - atender ao publico e aos servidores da Camara Municipal,
prestando informagdes quanto a localizagdo de processos;

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

VII - coordenar as atividades relativas a cantina da Camara
Municipal;

VIII - distribuir e expedir a correspondéncia interna e externa;
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IX - coordenar as atividades de transporte, cuidando da manutengao
dos veiculos;

C“‘“&““\““‘

X - recepcionar, registrar, distribuir aos érgaos da Camara Municipal
as correspondéncias oficiais, peticdes, requerimentos, oficios e outros documentos;

XI - executar servigos de reprodugdo através do processo eletronico
de fotocopia da Camara Municipal;

\

- XII - promover a conservacdo das instalagdes elétricas e hidraulicas
do prédio da Camara Municipal;

XIII - coordenar as atividades de abertura e fechamento, bem como o
controle de funcionamento durante e apds o expediente dos aparelhos elétricos e
luzes das dependéncias da Camara Municipal;

XIV - coordenar os servicos de limpeza interna e externa do prédio,
moveis e instalagbes da Camara Municipal;

XV - coordenar os servicos de copa e cozinha da Cdmara Municipal;

XVI - controlar a execucgdo dos servigos de manutengao dos aparelhos
de telefonia, reproducdo grafica, ar refrigerados, maguinas de escrever e somar,
computadores, impressoras e de outros equipamentos em uso na Camara
Municipal;

XVII - efetuar o controle do servico de telefonia e do uso de veiculos
da Camara Municipal;

XVIII - responsabilizar-se pelo hasteamento das Bandeiras Nacional,
Estadual e do Municipio nos dias de expediente e em solenidades;

XIX - promover e controlar a execugdo dos servigos de vigilancia
diurna e noturna do prédio e de bens patrimoniais da Cdmara Municipal;

XX - coordenar a seguranga pessoal do Presidente e dos demais
vereadores durante as sessdes da Cdmara Municipal.

SECAO III

DO PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL

Art. 18 As atividades de Protocolo e Arquivo Geral compreendem:

I - registrar e distribuir a correspondéncia destinada a Camara
Municipal, protocolando e numerando em ordem, em livros e/ou fichas proprias;

II - receber e protocolar todas as certidGes, petigbes, requerimentos,
oficios e quaisquer outros documentos destinados a Camara Municipal;
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III - receber as correspondéncias dos diversos orgéos, para o devido
arquivamento, quando assim estiver despachado;

IV - manter sob guarda, os livros de registro de protocolo de entrada
e saida de documentos, fichas, processos concluidos, bem como outros documentos
que forem encaminhados & Cdmara Municipal;

V - receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos os
documentos, papéis, peticdes, processos e outros que devam tramitar na Cadmara
Municipatl;

VI - remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e externa da
Camara Municipal;

VII - prestar informagdes relativas a andamento dos processos em
tramites na Cadmara Municipal;

VIII - promover o arquivamento de processos e documentagao,
promovendo a sua boa guarda;

IX - organizar e conservar o arquivo geral da Cémara Municipal,
analisando o conteldo dos documentos e papéis, e implementando o sistema de
arquivamento;

X - atender, quando solicitado oficialmente, a0 desarguivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro proprio;

X1 - eliminar papéis, jornais e outros, quando necessario, mediante
autorizacdo expressa do 6rgdo competente, em obediéncia a legislagdo pertinente.

SECAO IV

DO CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 19 As atividades de Controle Patrimonial compreendem:

I - tomar providéncias quanto a organizagdo de todos os bens
patrimoniais da Camara Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados;

II - organizar e atualizar o cadastro de bens moveis e imdveis da
Camara Municipal;

III - codificar os bens patrimoniais permanentes, através de fixagdo
de plaquetas;

IV - realizar inventdrios dos bens patrimoniais, duas vezes por ano;

V - propor medidas para conservagdo dos bens patrimoniais da
Camara Municipal;
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VI - propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto;

VII - distribuir periodicamente a relacdo dos bens patrimoniais aos
respectivos responsaveis pelo uso e guarda;

VIII - receber e conferir os materiais adquiridos acompanhados de
notas fiscais;

IX - guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os materiais
e equipamentos;

DAL L LA MAAALNLY

X - fornecer os materiais requisitados aos diversos érgdos da Camara
Municipal;

XI - organizar o controle e a movimentagao de estoque de materiais;

- XII - determinar o controle do ponto de reposigdo de estoque de
materiais;

> XIII - elaborar e prever as compras, objetivando suprir as
» necessidades dos diversos 6rgdos da Camara Municipal;

XIV - organizar e atualizar o catdlogo de materiais de reposicdo da
Camara Municipal;

XV - requisitar compras de materiais, utilizando formularios préprios;
il XVI - realizar o inventario de materiais em estoque no almoxarifado,
todo més de janeiro de cada ano, encaminhando o resultado acompanhado de

relatério ao Presidente;

XVII - elaborar mensalmente o mapa de consumo de materiais,
encaminhando-os a Coordenagao Administrativa;

N XVIII - promover a padronizacao, recebimento, registro, guardas e
distribuicdo de qualquer material adquirido;

XIX - manter as fichas de controle de almoxarifado e patrimdnio
atualizadas.

SECAO V
DO SERVICO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 20 As atividades de Recursos Humanos compreende:

L I - identificar necessidades, desenvolver recomendagdes de melhoria
e elaborar planos de agdo, em relagdo aos objetivos legais estabelecidos pela
Camara Municipal de Alianga;
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II - acompanhar o cumprimento das agBes implementadas
procedendo os ajustes quando necessario;

IIT - coordenar as atividades relacionadas a avaliacdo de cargos e
desempenho de servidores, fornecendo o0s subsidios necessarios ao
desenvolvimento dos trabalhos:

IV - administrar as atividades das unidades ligadas a Divisdo de
Recursos Humanos;

V - supervisionar as atividades de assisténcia social ao servidor
municipal;

VI - aprovar os processos de transferéncia, requerimento,
memorandos, certidoes e outros;

VII - assinar as certiddes que forem fornecidas pela Cadmara;

VIII - desenvolver propostas de alteragdo ou melhoria da politica de
Recursos Humanos em conjunto com a area afim;

IX - elaborar planos visando a implementacdo de acdes voltadas as
politicas de Recursos Humanos em conjunto com a area afim;

X - planejar, com a area afim, a revisdo e a manutencio do Plano de
Cargos e Salarios e as atividades de controle de pessoal;

XI - planejar programas de treinamento e desenvolvimento de
pessoal;

XII - analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as
expectativas deles em relagdo ao seu trabalho e a Camara Municipal;

XIII - coordenar as atividades de cadastramento funcional dos
servidores municipais, bem como a apuragdo e o controle do tempo de servigo,
para os fins de direito;

XIV - coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas
com registros e folha de pagamento;

XV - promover constante atualizacdo dos registros funcionais e
financeiros dos servidores;

XVI - controlar a situagdo do pessoal a disposigdo, em suspensdo
contratual e outros afastamentos;

XVII - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legisiacdo de
pessoal;

XVIII - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de
recrutamento e selegdo através de Concurso Publico de servidores, de acordo com
as necessidades detectadas nos diversos 6rgdos da Camara;
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XIX - participar da organizagao e elaboragdo de programas para o

Concurso, determinar a publicacdo dos  editais e informacBes, bem como dos
respectivos resultados;

XX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao
pessoal da Camara;

XXI - proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal,
solicitando o parecer da Assessoria JuridicaGeral da Camara nos casos em que se
necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagacbes juridicas com maior
profundidade;

XXII - promover a inspegdo médica dos servidores para efeito de
admissdo, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

XXIII - providenciar posse aos servidores nomeados para cargos
publicos da Camara municipal;

XXIV - providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da Camara,
para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua
supervisao;

XXV - comunicar @ Unidade responsavel pelo Patrimdnio, com a
devida antecedéncia, as mudangas de chefia para efeito de conferéncia de carga de
material;

XXVI - acompanhar os limites de gasto com pessoal nos termos da
Lei.

SECAO VII

ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Art. 21 As atividades de Administracao de Pessoal compreendem:

I - supervisionar e acompanhar a realizagao do registro funcional dos
servidores da Camara Municipal de Alianca, mantendo seus dados
permanentemente atualizados;

II - supervisionar as atividades de cadastramento funcional dos
servidores municipais, bem como a apuracao e o controle do tempo de servigo,
para os fins de aposentadoria e gratificagbes;

IIT - acompanhar a composi¢ao da Folha de Pagamento;

IV - promover o controle de férias regulamentares dos servidores e
concessao de direitos e vantagens;
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V - controlar a situagdo dos servidores a disposicdo e outros
afastamentos;

VI - providenciar os processos de transferéncia, requerimento,
memorando, certiddes e outros;

VII - supervisionar a emissdo das carteiras de identidade funcional;
VIII - manter coletdnea de leis e decretos referentes aos servidores.
IX - efetuar o controle de férias regulamentares dos servidores;

X - reunir, e manter atualizados, dados referentes ao tempo de
servigo para fins de aposentadoria, qlinquénios, e lavrar as certidoes requeridas a
Camara Municipal, referentes a pessoal, na forma da legislacdo em vigor;

XI - preparar expediente de aposentadoria;

XII - comunicar, aos ¢érgaos da Unidade, informagdes e dados a
serem transcritos as fichas financeiras e funcional dos servidores;

XII1 - fazer preencher e encaminhar os formularios de auxilio-
natalidade;

XIX - expedir documentos diversos referentes a situagdo funcional
dos servidores.

XX- Efetuar o cadastramento individual dos servidores, mantendo-o
atualizado;

XXI- lavrar os termos de posse dos servidores municipais e dos
vereadores;

XXII - executar os processos referentes a movimentagdo de pessoal;

. XXIII- efetuar o controle da situacdo dos servidores a disposigdo e
outros afastamentos;

XXIV- controlar o registro do corpo de estagiarios da Camara;

XXV- organizar e manter atualizado, entre outros, 0s seguintes
registros:

a)servidores no exercicio de fungdes de diregdo, chefia e
assessoramento;

b)servidores de outras instituicbes a disposigdo da Camara;

c)servidores da Camara a disposicao de outras instituigdes;

d)servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;

d)classificagdo de pessoal por carreira;

e)numero de cargos vagos.

Rua Domingos Braga s/n. Centro — Alianga ~ PE. CEP55.890.000
CNPJ 10.164.028/0001-18



Unidos por uma nova Alianca

CAPITULO IV

DA DIRETORIA DE SUPRIMENTOS

Art. 22 A Diretoria de Suprimentos é um dérgdo ligado diretamente a
Mesa Diretora e ao Presidente da Camara Municipal, tendo como ambito de acdo:
planejar, coordenar, normatizar e executar os sistemas de administragdo quanto:
aquisicdo de bens e servigos, de modo a garantir a infra-estrutura de
funcionamento da Camara Municipal.

Art. 23 As atividades da Diretoria de Suprimentos compreendem:

I - organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores da Camara
Municipal;

IT - fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;

IIT - atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as normas
estabelecidas pela Cadmara Municipal;

VI - realizar coleta de pregos e/ou licitagdo visando a aquisicdo de
materiais e equipamentos em obediéncia a legislagdo vigente;

V - promover a realizagdo de procedimentos licitatorios, em suas
diversas modalidades, para compra de materiais e equipamentos, e execucdo de
servigos necessarios as atividades da Camara Municipal, em obediéncia a legislacdo
vigente;

VI - realizar compras de materiais e equipamentos para a Camara
Municipal, mediante processo devidamente autorizado;

VII - controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas,
providenciando a cobrancga aos fornecedores quando for o caso;

) VIII - fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras,
observando os pedidos efetuados e o controle da qualidade dos materiais
adquiridos;

IX - receber as faturas e notas fiscais para anexagdo ao processo de

despesa e posterior encaminhamento a Unidade de Administragdo Patrimonial e
Material, para as devidas providéncias.

TiTULO VII

DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA
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Art. 24 A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Lei
entrara em funcionamento gradativamente, a medida que os érgdos que compdem
forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administracdo da Camara
Municipal e da disponibilidade financeira.

Paragrafo Unico. A implantacdo dos 6rgdos da presente Lei dar-se-
a através da efetivacdo das seguintes medidas:

I - provimento dos respectivos cargos de Chefia, Direcdo e
Assessoramento;

II - lotag@o nos 6rgdos dos elementos humanos indispensaveis;

III - dotagdo dos d6rgdos dos elementos materiais indispensaveis ao
seu funcionamento;

IV - instrugdo as Chefias com relacdo as competéncias que lhes s&o
conferidas nesta Lei.

TiTUuLO VIII

DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 25 Ficam criados os cargos de provimento em comissao da
Camara Municipal necesséarios a implantacdo desta Lei, sendo estabelecidos seus
respectivos quantitativos, valores referéncias e distribuicdo conforme o disposto no
ANEXO I, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 26 Os vencimentos percebidos pelos ocupantes dos cargos de
provimento em comissdo serdo fixados pelo Presidente da Camara Municipal,

conforme o constante no ANEXO I desta Lei, em obediéncia a legislagdo vigente,

podendo ser lhes atribuida gratificacdo de servico complementar no percentual de
até 100%.

, Art. 27 Os cargos de provimento em comissdo, constantes
do ANEXO I desta Lei, sdo de livre nomeacdo do Presidente da Camara Municipal.

Art. 28 O servidor da Camara Municipal, ocupante de cargos de
provimento efetivo que for nomeado para exercer cargos de provimento em
comissdo, podera optar pelo vencimento integral deste cargo de origem.

TiTUuLO IX

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA POSICAO
DE CHEFIA
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Art. 29 S3o responsabilidades dos ocupantes dos cargos de
provimento em comissao na posicao de Chefia:

I - assessorar o Presidente, na organizagdo e administragdo dos
servigos da Cadmara Municipal;

II - coordenar a execugdo das atividades relativas ao 6rgdo,
respondendo a todos os encargos a ele pertinentes;

IIT - cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instrucdo e normas
internas da Camara Municipal;

IV - encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando
solicitado pelo Presidente da Cadmara Municipal e/ou Mesa Diretora, relatdrios sobre
as atividades executadas pelo 6rgéo;

V - promover o treinamento e o aperfeigopamento dos subordinados,
orientando-os na execugdo de suas tarefas e fazendo avaliagdo periddica de
desempenho funcional;

VI - programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no
orgao, por seus subordinados;

VII - apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal fotado no 6rgdo
que dirige;

VIII - fornecer, em tempo habil os dados necessarios a elaboracdo
das Diretrizes Orcamentarias, do Orgamento Anual, do Balanco Geral, e dos
Balancetes Mensais da Camara Municipal.

TiTULO X

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA POSICAO
DE ASSESSORAMENTO

Art. 30 Sao responsabilidades dos ocupantes dos cargos de
provimento em comissao na posigao de assessoramento:

I - assessorar na organizacdo e administracdo dos servicos da
Camara Municipal;

II - executar atividades relativas ao 6rgdo, respondendo a todos os
encargos a ele pertinentes;

III - cumprir a legislacdo, instrugdo e normas internas da Cémara
Municipal;

IV - realizar atividades administrativas e operacionais proprias das
atividades rotineiras da Camara Municipal.
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V - prezar pela manutencgdo da ordem e preservacdo de um ambiente
adequado as atividades da casa;

VI - agir no sentido da preservagdo de mdveis, equipamentos e
demais bens da Camara Municipal;

VII - agir com assiduidade e pontualidade em relacdo aos horarios de
expediente;

TITULO X

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31 Fica a Mesa Diretora, autorizada a proceder no Orcamento

vigente, os ajustamentos que se fizerem necessarios, em obediéncia a implantag&o
desta Lei.

Art. 32 A Camara Municipal promovera o treinamento de seus

servidores fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e das
conveniéncias dos servicos.

Art. 33 Os é4rgdos da Camara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragao.

Art. 34 A jornada de trabalho da Camara Municipal sera fixada pelo
Presidente em observancia ao disposto na legislagdo pertinente.

Art. 35 Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Art. 36 Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito, 31 de janeiro de 2013.
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Prefeito
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