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ESTADO DO CEARA

PRErEITURA MUNICIPAL DE SENADOR POMPEU

LEI N® 723, DE I8 DE_DEZEMBRO DE | 086.

Dispoe sobre a Organizagao Administra
tiva da Secretaria Geral da Camara
Municipal de Senador Pompeu e da ou
tras providencias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SENADOR POMPEU.

Fago saber que a Camara Municipal de Senador Pompeu aprovou e, eu
sanciono e promulgo a seguinte lei :

A

CAPITULO )
DA F INALIDADE

. 12) - A Secretaria Geral da Camara Municipal de Se

nador Pompeu e o Orgao que tem por finalidade promover as atlvida
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Vil -
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glstro.

des relativas a :
| - assessoria pessoal ao Presidente da Camara Munici

pal, divulgagao e relagoes publicas do Legislativo/
Municipal, e demais atividades de expediente ¢ re

assessoria aos Vereadores no que concerne a tramita
¢ao e controle do processo legislativo;

:
execugao dos servigos de recrutamento, selegao,trei
namento, regime juridico, ontroloa funcionais e de
mais atividades da administragao de pessoal;

padronlzaqao, aquisigao, guarda, distribucqao e con
trole de materiais utilizados na Camara,

tombamento, rogtstro, lnvontarco, proteqao e conser
vagao dos bens moveis da Camara Municipal;

conservaqao interna e externa do predio da Camara ,
conservagao de seus movess e instalagoes;

controle e escrituragao contabil da Camara;

recebimento, pagamento, guarda e novimentaqao dos /
dinheiros e outros valores pertencentes a Camara ou
postos a sua responsabilidade.

CAPITULD 11

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

z

" Conspira contra sua propria grandeza, o povo que nao cultiva seus feitos herdicos ~\
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Art. 20 - A estrutura sdministrative da Secretaria
geral da Célmare Municipel de Senador Pompeu é constituida das =
usmnm unidades administrativas: ;

S

1.1 Demmnto de cmdonnqie Legislatova
1 . 2 - Departamento de Coordenscfo Administrativa

‘1, 3 - Departemento de Coordenaglo Financeira
LN \77 Tt DO QUADRO DE PESSOAL

i ; m.annas:mmmucmmmu--
. . de Senador Pompeu dispord de quadro de pessoal préprio, e
- %tos os seus integrentes ao regime juridico do Zstatuto do m&__
mério P&bliao do Municipio de Senador Pompeu. \

i Wu&ea-owmmwmuemu
artigo, constitui-se -de- ~conissfo ¢ de cargos de provi
mmﬁm,mtmﬂmahmmlan*m;
mhmsmnm‘

‘ Art, 49 = Além do pessoal utamﬁrio, poderd a Se
mmm Gml admitir servidores, mediante contrato, na forma
da Oonsolidaglo das Lei do Trabalho - C.L.Ts, através de concur
o wpﬁm.co,narmaamgumxomum

m ccmmmvcn DO SECRE

.m 5n~mmmammm como prinei
Wr do i‘-*rnidtnto &MM&: ‘:.,

I ~ assessorar o Presidente da Clmors no planeja

m.mm‘ e na coordenagao aaeatﬁ.
' mtimomgamls

iy

II - representar mto 0 Presidente, sempre
que para isso for credenciados

III - transmitir aos membros da Cinars e demais fun
cionérios as solicitagofs da Presidéncia;

;«‘ ' IV - orgenizar sudiéncias e atender ou/fazer "“%
b der &s pessoas que procurarem o Presidentes = =

V - procurar saber nas reparticofs municipais, A -

RIO GERAL

nm das prmmew solicitadas pela Presi =~
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VII - manter arquivo de Gocumentos e papeis que, em
gl:dm particular, sejam enderegados & Presi
~ déncia;

VIII - atender pessoalmente mo mmm providen
,umomum&-mmmmuwm.
condigods de trabalho e organizando sua agen
da de atividades e programas oficiais;

IX - supervisionar as atividades de informagoés ao
piblico e promover a divulgaciio das atividades
da Cémara IMunicipal;

X = fazger os registros relativos s m&iﬁnam,vs.
sitas, conferéncies @ reunifes de que . deva
| mis.oim ou uqﬁ_ mnaaa o mﬂ.y

XX~ WM& mtrs & Cémara e 0 Pibli
go” en M, Wa neduu para melhora -
§*
m - programar Wl cxpcd’.i.r convites,recep
~ cionar visites e h&spcm aﬁm do Governo
lunicipals

IIIT - maraormingﬁadomumde recof
tes de jornais e revistas, relativos a assun
tos de interesse da Démara;

XIV = planejar e exeouter as atividades soc:lm in
ternas da C@mara; ; t5

XV - providenciar, s coberture jarnalistics das a
- ‘tividades e atos de carater piblico da Cémara;
-~ XVI - preparar & correspondfneia ou qualquer materi
& Gestinada & divulgagdios
IViI - mulmmr as rmvidnhu de expediente e
: registro;
XVIII - supervisionar as atividades com referéncia ao
processo legislativoe;
XIX = sn;.m!v.i.sft.ama:'otaawe\'w.wohrua.'t::!.vmad»i
de protocolo e mMm;

xx~mumm“mmmbmﬁmﬁg
namento de umvo e da biblioteca; '
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III ~ fazer manter em perfeito funcionamento dos )
gos de pessoal, material e patriménio da Cémera;
XXII - supervisionar os servigos de limpeza, guarda e
conservagéo do prédio e mbveis da Cfmara; _
IXIII - supervisionar as atividades de contabilidade e o
controle da programagfo financeira da cﬁn_n;
_ Art, 62 - Compete, ainda, mo Secretario Gerals
I - propor & aplicagfio de medidas disciplinares que
excederen & sua competéncia, e aplicer aguelas =
que forem de sua algada, nos termos da legislagio

en vigor, aos servidores que lhes foren subordi
nados ]

II - abonar feltes, atrasos e retardamentos dos servi .
' dores sob sua subordinagSo; |

.

T~ fzer cumprir rigorosamente; o hotério de trabe
Llhoaomsqglg‘gmmgbs' - : _

1v.~ zelar pela fiel observéncia e execuglo da presen
e I8t e das instrugofs nela contidas.

Arts 72 = O Departamento de Coordenaclo legislativa)

| uinistrativa responsavel pela planejemento,assesso-

pcesenvolvimento e desempenho de todo o processo legislati

AT, 82 = O Departemento de CoordenagSo egislativa,

Gmmmmzmnnummmwu " pelo

Diretor do Departemento de Coordenagiio Iegislativa, que tem as se
mintes’%ufﬁm:lgpggt - : o

I - formalizar os atos que deven ser assinados pelo

" " Premidente; ssmin como, prepirar o sxpedisite &
L _ser assinado ou despachado;

IT - providenciar a publicagfo das leis, resolugods
decretos legislativos e demais a:lm; sujeitos :.
essa providé assim como, seu registro:

~ III - promover a organizagio ¢ memutencdo atualizada =
do arquivo e respectivos fichérios das leis, re
solugods, decretos legislativos e outpos atos do
interesse da Cémara;

IV - promover o registro de nomes, enderegos e telefo
nes das sutoridades de interesse da Clmara;

V = promover a numeracfio e g8o da "
gu Y T S ey correspondén
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SENADOR POMPEU

VI - W; Jjunto aos drgios de divulgacfo, as
retificagofs amdwammbum«.om
mmatummumlmpmmbum&;

VII - preparar as atas relativas as reunigs do plend
rio, e sua reproduglo e distribuigdo mos vereado
res;

VIII - fazer o registro das m,p&cms e relatdrios
das comissoés;

I - - receber e registrar domtea de teor hgiulatg,_
vo, junte~los se necessério, distribui-los e con
trolar sua mvimmi'a interna;

- cbum o8 prazos de projetos remetidos para as
sangoés do Prefeito Muniecipal e vetos recebidos
do Poder Executivos

_ XI - rever, periodicamente, os ‘processos e doctmentos
, .'Lag:tnhtim aqnindos, meuae & destinacéio ma

”wm leis MMB mlo Legislativo, au
togrdfos de leis, decretos legislativos, atos,
€ instrugods o avisos, assim como pareceres ¢  vo
e mmupmdcmamis; .
IV - préparar os termos de _posse dos vereadores, su
: plentes, prefeito e vice-prefeito; ‘

m mam&omhcuom do

- ddag
. XVII - organizér en arquivo, & documéntagfio relativa a
cada vereador;
mu - arquivar, separadamente, os mcusou destinados
& ordem do diaj |

8 X - m?““hmhmuw»
. ~ an
respondentde e demais documentos, docmfeu;:%
; anhuhmﬁn&awrﬁm.ahﬂ_.-
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XX - expedir certido®s & vista de despecho da sutori-
Mocupotonta;

XXI - fazer o recebimento; numeracio, distribuiclo e
controle da movimentac@io de papeis nos 6rgaou
da Cémara Municipals .

XXII - protocolar todos os projetos:de leis, deeretos
legislativos, resolugo€s, reguerimentos moco€s,
‘indicagofs, substitutivos, emendas, subemendas
e pareceres des comissofs;

IXIII - orgmimumqmtmumum e
demais documentos recebidos pele protoikolo ge
rals

XXIV - promover o registro de trmiugm de projetos =
de leis e demais papeis, o despacho final e a
data do rcezcetivoe armmw;

XXV - controlar os mzoa de

m . datilografar os servigos do Dap-rtmento Iagia
. lativo da Cémara;

IXVII - receber a correspondéncia dirigids aos Vereado
o mem&siosumtwmdancm sua,
diltribuigw;

XAVIII - providenciar os pedides de informagdes solicita
mmamdmnto:demosdemdetna
. Ge leis e outros processos;

XXIX = organizer o sistema de referéncia e de Indices
: mmhmuemumquuqm doecu
mento W; —

m-yrmmocom:lmm amadmguo e ©

, mivmﬂh;m&ame-qooade inte
resse de Cémara e manter em arquive, jornais e
publicagdes oficiais sobre o Municipio;

IXI - mamm&samwmm. res
peito de processos, papeis e outros documentos]
arquivades, autorizar sen empréstimo, mediante
recibe;

reg&utm, classificar, uﬂmr. guardar e ==
; cwmuwbummuuamm :
& Qo o sistema de fichérios; : m'

ool -~ Wcmmdermmhucwﬁt
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de revistas e publicago€s pertencentes a biblig
Cémaras

: s C8

Arty 92 - O Departamento de Coordenapfio Administrati
va é a unidade administrativa que tem scb & sua rvesponsabilidade
direta a execugfio das atividades concernentes a politice adminis—
trative de pessoal, material e patriménio, principalmente, no que

diz respeito a movimentacéo, conservagfio dos veiculos yencentes

a Cémara Municipal,

Art, 10 - 0 Departemento de Coordenaglo Administratiy

e va é a¢§;§tﬁb‘§nln Diretor do Departamento de Coordenagfio Adminig
S/ trativa, que tem as seguintes atribuigods:

I - elaboragiio de todos oo servigos birogréticos de
cunho administrative “;q@mgr;; : =

II -mpzunpv&r«o,:ocrn£nmaﬁ“

ﬁu‘ds”cgf“f‘”0~° planejamento e
programas de treinementos;
» e empregados da
IV ~ eleborar & proposte orge

de Coordenagdio Administrativas

: ;‘V ~ promover a lavratura dos atos referentes a pesso

. III - orgw

— - Onal

a3 3

da ¢ ¥
O\ , onérios ¢ empregados da OBmere, ¢ a expedigfio de
: carteiras funcionais; -

VII - fazer sssinar as carteiras de identificaglio fun-
elonal dos servidores da Cémara;

i WIIT - promover a elaborscfo das folhas de pagamento de

By s funciondrios e -ﬁ¥1¢gfea da Ofmara;

x'-raumprir~e fazer cumprir & legislagfo especifice
referente aos fumciondirios ¢ empregados ds Céma~
ra Municipal;

al e, ainda, dos fermos de posse dos funcionérios

K;’ ' VI - promover a identificagfo e a matricula dos funei

[ 4

e a seleglio dos funciond

nal e mumérice dos funci

ntéria do Departemento .

II - promover a apuragfio do tempo de servigo do pesso

al, para todo e qunlqnur~0$iito;

XII - promover o controle da frequénecia 49“90!l€i3,~3gg}f

ra efelte Ao pacanmentd e de temrd de mawedanr T



