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MENSAGEM

Sr. Vereadores;

Temos a honra de passar as méos de Vossas Exceléncias o Projeto
de Lei, em anexo, que dispde sobre a instituigio da estrutura Administrativa da Camara.

Ressaltamos inicialmente que até a presente data o Legislativo se
encontra desprovido de uma estrutura oficial, valendo-se de conjecturas para estabelecer a
hierarquia de seus servidores.

A proposta conjugada a partir da realizag@o do concurso publico e
assumpgdo dos novos servidores concursados, que carecem de uma diretriz estrutural
hierarquizada para o bom andamento e avaliagéo de suas fungdes.

Assim € que apresentamos a presente proposta que junto com a
reforma do Quadro de Servidores e a regulamentagfio, em breve, do sistema de promog&o
horizontal, proporcionard maior estabilidade aos servidores do Legislativo, resultando em
possibilidades eficazes de avaliagdo, controle e retribuicdo dos mesmos.

Com estas premissas, contamos com O necessario apoio dos
Nobres Edil na apreciagfo e ulterior aprovagéo ao presente.

Atenciosamente

MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ILHA COMPRIDA
EM, 25 DE NOVEMBRO DE 2019

Fabiano da ve[l@eira
Preside amara

(-

Daniel da Silveira Ramos Osvaldo Teixeira
1° secretario 2° secretario
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PROJETO DE RESOLUCAO N° 010/2019

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA  CAMARA
MUNICIPAL DE ILHA COMPRIDA, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Ilha Comprida,
no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas por lei, FAZ SABER, que a
Camara Municipal, aprovou e ele promulga a seguinte:

CAPITULO1
Da Acdo Administrativa

Art.1°- O Poder Legislativo do Municipio de Ilha Comprida integra o
Governo Municipal, com autonomia politica, administrativa e
financeira, nos termos e limites estabelecidos pela Constituigdo
Federal e pela Lei Organica do Municipio, competindo-lhe de
forma privativa, disciplinar a estrutura organizacional de seus
funciondrios e Orgdos internos, buscando um continuo
aperfeicoamento de suas atribui¢des e competéncias.

Art.2°- A presente Resolugédo tem por objetivo o desenvolvimento da agéo %/
administrativa em estreita observancia a legislagdo Federal,
Estadual e Municipal, buscando um continuo aperfeigoamento de
suas atribui¢des e competéncias.

Art.3°- Toda organizagdo e agdo administrativa da Camara Municipal de
Ilha Comprida tém como objetivo prover adequado apoio técnico a
Mesa da Casa, ao Plenario, as Comissdes Técnicas e aos
Vereadores, com 0 maximo de eficiéncia e o minimo de dispéndio.

Art.4°- Toda a¢do administrativa do legislativo serdo objeto de permanente

¢

coordenagdo entre os 6rgdos que compde a Camara. @
Art.5°- Fica a Presidéncia autorizada a recorrer, a entidades do setor

privado, quando admissivel e aconselhavel, para execugdo de obras
e servigos a serem realizados na sede da Camara, de forma a
alcancar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes
e a ampliagdo desnecessaria do quadro de pessoal, observada a

legislagdo vigente.
A



Art.7°-

Art.8°-

Art.9°-

Art.10-
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A Administragéo legislativa municipal serd submetida a permanente
controle, através de instrumentos formais consubstanciados nos
preceitos legais e regulamentares.

O controle interno das atividades da Administragdo legislativa
Municipal deverd exercer-se em todos os niveis e 6rgdos,
compreendendo particularmente:

I- o controle pela chefia competente, da execucéo das
a¢des do setor e da observincia as normas que
disciplinam as atividades especificas do setor
controlado;

II- o controle da utilizacdo guarda e aplicagdo do
dinheiro, bens e valores publicos, pelos Orgdos
proprios do sistema de contabilidade;

III- o acompanhamento, orientagdo e avaliagdo do
planejamento Orgamentario.

Os servigos legislativos deverdo ser permanentemente atualizados
visando a modernizagdo e a racionaliza¢do dos métodos de trabalho,
com objetivo de torna-los mais econdmicos, sem prejuizos do
atendimento ao publico.

A administragdo da Cimara orientara todas as suas atividades no
sentido de:

I- aumentar a produtividade dos servidores, procurando
evitar o crescimento de seu quadro de pessoal, através
de criteriosa seleg¢do de pessoal;

II- possibilitar o estabelecimento de niveis adequados de
remuneragdo, treinamento e aperfeigoamento dos
servidores em atividade.

A administragdo da Camara devera promover a integragdo da
comunidade na vida politico-administrativo no municipio, através
de audiéncias publicas, reunides de comissdes, reunides em em
Bairros ou na sede da Cimara, para discussdo e apresentagdo de
sugestdes de solugdo dos problemas do Municipio.

CAPITULO II
Da Estrutura organizacional




Art.12-

Art.13-
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A estrutura organizacional da Camara Municipal de Ilha Comprida
¢ constituida por orgéos de deliberagdo coletiva, de consulta direta
do Presidente, de Assessoria e de linha.

Compde a estrutura organizacional da Cimara:

I- Chefia de Gabinete;

II-  Procuradoria Juridica;

III- Controle Interno;

IV- Diretoria Financeira e Orgamentdria;

V- Diretoria de Administra¢do e Patrimdnio;
VI- Diretoria de Secretaria e Protocolo.

CAPITULO II
Da Estrutura Administrativa

A descricdo da estrutura administrativa, a competéncia, a
responsabilidade e a atribuigdo dos o6rgdos estdo discriminados no
anexo I, parte integrante desta Resolug?o.

§.1°-Hierarquicamente, a subordinagdo, segundo a competéncia
atribuida a cada orgdo componente da estrutura basica da

Cémara, obedecera a seguinte linha:

1-Gabinete da Presidéncia.

1.1.Procuradoria Juridica.
1.2.Controle Interno
1.3.Chefia de Gabinete.
1.4.Assessorias de Vereadores.
1,5.Plenario

2.1-Contabilidade.
2.2-Tesouraria.
2.3-Recursos humanos e folha de pagamento.

2-Diretoria de Financas e Orcamento: @

3-Diretoria de Administragdo e Patrimdnio.
3.1- Patrimonio.

3.2- Compras.
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Art.15-

Art.16-

Art.17-
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4-Diretoria de Secretaria e Procolo:
4.1-Protocolo .
4.2-Arquivo.

§.2°-Consideram-se Orgdos de assisténcia direta e imediata ao
Presidente, os 6rgdos mencionados nos item 1.1, 1.2 e 1.3 do
parédgrafo primeiro deste artigo.

O organograma da estrutura administrativa da Cdmara com seus
orgdos, consta do anexo II, parte integrante desta Lei.

CAPITULO 111
Das Disposi¢cdes Gerais

A medida em que forem instalados os Orgdos que compdem a
estrutura administrativa da Camara Municipal, prevista nesta
Resolugdo, serdo remanejadas as verbas e os servidores necessarios
ao atendimento das necessidades de servigo e adaptagdo das
respectivas instalagdes, quando necessario.

As despesas decorrentes da execugdo desta Resolugdo, serdo
atendidas, no corrente exercicio, por conta das dotagdes
Orcamentarias proprias, consignadas no Orgamento vigente,
suplementadas, se necessario.

Esta Resolu¢do entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

MESA DIRETORA DA CAMARA
EM, 25 DE NOVEMBRO DE 2019

Fabiano ereira
Presidente da\Camara

Daniel da Silveira Ramos

Osvaldo Teixeira

1° secretario 2° secretario
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; ANEXO I
DA DESCRICAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

DA CHEFIA DE GABINETE DO PRESIDENTE

Sdo atribuigdes do Chefe de Gabinete do Presidente:

Assistir ao Presidente nos assuntos politicos, administrativos, nos contatos
com a populagdo com os demais poderes e autoridades, organizar agenda
de compromissos do Presidente, recepcionar autoridades e visitantes em
nome do Presidente; redigir e providenciar confecgédo de correspondéncia e
despachos do Presidente; acompanhar e responder pelo expediente;
representar o Presidente em compromissos, cerimonias e reunides; propor
sangdes ou recompensas aos subordinados.

Executar outras atividades que o Presidente venha a solicitar

PROCURADORIA JURIDICA

Prestar assessoria juridica em todas as &reas de atividade do Poder
Legislativo municipal, judicial e extrajudicialmente, sugerir e recomendar
providéncias para resguardar os interesses e dar seguranga aos atos e
decisdes da Administragdo da Camara Municipal.

Postula em juizo em nome da Administragdo da Camara Municipal, com a
propositura de agdes e apresentagdo de contestagdo, avaliagdo de provas,
realiza audiéncias, acompanha todos os processos Judiciais de interesse do
Legislativo, tomando as providéncias necessarias para resguardas os
interesses da Camara Municipal,

Mantém comunicagdo junto ao Departamento Juridico do Municipio sobre
processos em que a Cdmara Municipal figure com ré, de forma que o
Municipio possa acompanharam e, quando o caso, atuar na defesa do
interesse Publico, assegurando a estrita observancia dos direitos e
interesses do Legislativo.

Executar outras atividades que o Presidente venha a solicitar

=

=
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'ASSESSORIAS DE VEREADORES:

Sdo atribui¢des da Assessoria dos Vereadores:

Dar atendimento direto aos Vereadores nos assuntos legislativos e
politicos.

Interagir com os demais 6rgdo da Cémara e do Executivo, visando a
obtengéio de informagdes necessarias a0 bom desempenho das atribui¢des
dos Vereadores.

Participar, quando necessdrio de reunibes, palestras com O6rgdos de
governo, Associagdes de Bairros e demais entidades representando o
Vereador e obtendo informagdes para alicergar a elaboragdo de proposi¢des
ou a tomada de decisdes por parte dos Vereadores.

Coordenar as agdes politicas necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos
para aprovagdo de projetos, Requerimentos e Indicagdes.

Executar outras atividades que o Presidente ou o Vereador venham a
solicitar.

DO CONTROLE INTERNO

Assegurar a boa gestfo dos recursos publicos, apoiar o Controle Externo
na sua missdo institucional de fiscalizar os atos da administragéo
relacionados a execugdo contdbil, financeira, operacional, patrimonial, e
recursos humanos, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia e eficdcia.

Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras, comprovar a
legalidade da gestdo Orgamentaria, financeira e patrimonial do Legislativo; %
assinar em conjunto com a autoridade Financeira da Camara, os relatdrios
de Gestdo Fiscal, atestar a regularidade da tomada de contas dos
ordenadores de despesa, recebedores, Tesoureiros, pagadores ou
assemelhados e dar ciéncia ao Chefe do Poder Legislativo e ao Tribunal
de Contas de qualquer irregularidade que tomar conhecimento.

<=

DIRETORA DE FINANCAS E ORCAMENTO

Sédo atribui¢des da Diretoria:

Dirigir, supervisionar, coordenar e controlar as ag¢les dos Orgdos
subordinados, de contabilidade, tesouraria e recursos humanos.
6 Q
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S
Elaborar a pega Orgamentdria Anual de acordo com as diretrizes

estabelecidas pela Presidéncia e Mesa Diretora e de acordo com a

legislagdo pertinente, assim como acompanhar a sua execugdo dentro dos
parametros legais.

Supervisionar o envio de dados e documentagio para publicagio no Portal
da transparéncia e ao Tribunal de Contas do Estado.

Executar outras atividades que o Presidente venha a solicitar.

SETOR DE CONTABILIDADE

Sdo Atribuigdes do setor:

Promover o acompanhamento da pega Orgamentaria da Cimara e de sua
consondncia com a da Lei de Diretrizes Or¢amentdrias, contabilizar os
pagamentos e despesas de acordo com o Orgamento. Elaborar relatorios e
balancetes da contabilidade da Camara para efeitos de publicagio e
controle.

Efetuar outras atividades e atribuigdes que o Presidente ou seu superior
venham a solicitar.

SETOR DE TESOURARIA

Sdo Atribuigdes do setor:

Administrar o erario da Camara, confeccionar cheques e documentos para
pagamento, efetuar o controle efetivo das contas bancérias.

Efetuar outras atividades e atribuigdes que o Presidente ou seu superior
venham a solicitar.

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Sdo atribui¢des do setor:

A elaboragdo a folha de pagamento; manuten¢do de prontudrios dos
servidores da Cémara, anotando e descontando as faltas, compensando
horas, deferindo pedidos de licenga, processando os pedidos de
afastamento por qualquer motivo, verificar, controlar e processar as horas
extras trabalhadas, comunicar puni¢des, assim como encaminhar ao

, U
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X

Diretor do Departamento as infragdes dos servidores da Camara, para
eventuais punig¢des. Fornecer ao setor competente a avaliagdo de promogéo

horizontal ou efetivagdo apds o estdgio probatdrio dos servidores sob seu
comando.

Efetuar outras atividades e atribuigdes que o Presidente ou seu superior
venham a solicitar.

DIRETORIA DE ADMINISTRACAQO

Séo atribui¢des da Diretoria:

Supervisionar e coordenar, controlar as agdes dos orgdos subordinados,
patriménio, compras € manuteng¢do do préprio da Camara.

Supervisionar e coordenar as ag¢des de aquisi¢do, e obteng¢do de cotagdo de
precos visando a aquisi¢do de bens pela Cadmara, comparar a qualidade dos
produtos e materiais adquiridos bem como atestar o recebimento bens
adquiridos pela Camara.

Proceder ao cadastramento dos fornecedores da Camara, assim como
manter atualizados os dados e documentos do cadastro de fornecedores
Preencher e emitir requisigdes para compras de insumos, materiais de
consumo, combustivel e demais aquisi¢des da Camara manter os registros
de entrada de materiais, arquivando as requisigdes e distribuindo as notas
de entrada e requisigdes aos 6rgdos competentes.

Solicitar a reposi¢do de materiais de uso permanente ao setor competente.

Avaliar para fins de promogéo interna, bem como aplicar as punig¢des aos
servidores através de processo Administrativo na forma prevista na
Legislagdo pertinente; supervisionar e coordenar as atividades de
treinamento e avaliacdo de pessoal.

Controlar o ponto dos servidores elaborando relatérios semanais da
frequéncia dos servidores para encaminhamento ao setor competente.

Manter o permanente controle dos bens moéveis e imdveis da Cémara,
através do sistema de identificagdo e controle através de fichas, onde se
permita identificar o bem seu estado de conservag@o, depreciagio e onde
esta sendo utilizado.
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Solicitar autorizagdo para execugdo de reparos ou substituigdes a serem
realizados no prédio da Camara e nos bens que compde o patrimdnio.

Efetuar outras atividades e atribuigdes que o Presidente ou seu superior
venham a solicitar.

DIRETORIA DE SECRETARIA DE PROTOCOLO E ARQUIVO:

Compete do responsavel pelo 6rgdo:

Supervisionar e coordenar, controlar as agdes de protocolizacéo Projetos
de Lei, requerimentos, Mog¢Ges Indicagdes e demais de documentos,
internos e externos, promovendo a distribuigdo e encaminhamento aos
setores competentes.

Promover o arquivamento de forma organizada de documentos e
processos, projetos e demais documentos internos da Camara e manter em
constante organizagdo os arquivos de documentos da Camara.

Fornecer dados e estatisticas para publicag¢éo no site da Camara.

Efetuar outras atividades e atribui¢Ges que o Presidente ou seu superior
venham a solicitar.

P
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