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GOVERNO DO MUNICIPIO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SENADOR POMPEU
GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N° 1.257/2011
SENADOR POMPEU-CE, 23 de margo de 2011.

Dispde sobre a nova Estrutura Organizacional e
Administrativa da Camara dos Vereadores do Municipio
de Senador Pompeu - CE e d4 outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SENADOR POMPEU, no uso de suas

atribui¢des legais, faz saber que a Céamara Municipal de Senador Pompeu
aprovou e ele sanciona e promulga a presente Lei.

<

TiTULO
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° A Cémara dos Vereadores do Municipio de Senador Pompeu

organiza-se, quanto 3 sua estrutura politico-adminlstrativa, da
seguinte forma:

I - Plenério;

IT - Mesa Diretora;

III - Gabinete da Presidéncia :
IV - Secretaria Geral;

V - Departamento Financeiro.

Paragrafo Unico. A organizagdo administrativa, objeto desse texto
legal é complementada no que for necessdrio, pelo Regimento

Interno da Cadmara dos Vereadores, bem como pela Lei Orgénica do
Municipio de Senador Pompeu.



CAPITULO II
DO PLENARIO

Art. 20 O Plenario da Cémara dos Vereadores do municipio de
Senador Pompeu é 6rgdo do Poder Legislativo que goza de soberania
na tomada de suas decisfes, as quais devem estar em conformidade
com o seu Regimento Interno, bem como com o0 ordenamento
juridico federal, estadual e municipal.

Art. 30 S&o apreciadas, no 6rgdo Plenario, as seguintes matérias:

I - Projetos de Lei;

IT - Projetos de Resolucdo;

III - Projetos de Decreto Legislativo;
IV - Projetos Substitutivos;

V - Emendas;

VI - Subemendas;

VII - Requerimentos;

VIII - Indicagles;

IX - Mogoes.

§ 10 O rol de matérias enunciadas nesse dispositivo tem natureza
exemplificativa, podendo dispor o Regimento Interno ou a Lei
Organica do Municipio de Senador Pompeu de outras matérias a
serem tratadas por esse mesmo 6érgdo deliberativo.

§ 20 O Plendrio da Camara Municipal de Senador Pompeu funcionara
como espago para deliberagdo de questdes e matérias pertinentes 3
sua fungdo social, cultural e de organizagdao popular em sentido
amplo, fomentando-se, assim, os debates, os seminarios e as

audiéncias publicas.
CAPITULO 111
DA MESA DIRETORA
Art. 4° As finalidades e atribuigbes da Mesa Diretora da Camara
Municipal de Senador Pompeu seguem as previsdes estabelecidas em
Lei, bem como as contidas no art. 8° e seus incisos, do Regimento
Interno dessa mesma casa legislativa.

CAPITULO IV
DO GABINETE DA PRESIDENCIA
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Art. 50 O gabinete da presidéncia da Camara dos Verea‘dores de
Senador Pompeu dividir-se-3 da seguinte forma:

I - Assessoria de Comunicacgdo;
II - Assessoria Juridica;
IIT - Assessoria de Controle Interno.

SECAO I
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAOQ

Art, 6° A Assessoria de Comunicacdo é ¢rgdo do gabinete da
presidéncia da Cémara dos Vereadores e possui como finalidade a
atividade de comunicagéo social estabelecida entre a Cadmara dos
Vereadores de Senador Pompeu e o publico em geral. A Assessoria de

Comunicagdo € a administradora das informagBes do Poder
Legislativo municipal.

Art. 79 Fica criado, no &mbito da estrutura administrativa da Cémara
Municipal de Senador Pompeu, o cargo comissionado de Assessor de
Comunicagdo, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo, cuja
nomeagéo se daréd em face de interesse publico, através de Portaria
emanada da Presidéncia do Poder Legislativo desse municipio.

SECAO II
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 80 A Assessoria Juridica é 6rg&o do gabinete da presidéncia da

Camara dos Vereadores de Senador Pompeu, tendo como finalidades
a de:

I - Representar a Cdmara dos Vereadores em juizo ou fora dele, por
delegagdo da Presidéncia;

I1 - Representar no Tribunal de Justica sobre inconstitucionalidade de
lei ou ato municipal conjuntamente com a mesa diretora;

III - Exercer as fungdes de advogado junto aos Tribunais Superiores,
apresentando sustentacdo oral em face dos interesses do Poder
Legislativo, em demandas contra ele ou por ele promovidas;

IV - Assessorar a presidéncia quanto a andlise das proposigdes,
sugestdes e requerimentos a ela apresentados;

V - Despachar assuntos de sua competéncia com o Presidente da
Camara dos Vereadores;

VI - Analisar os aspectos juridicos das matérias em discussao em
Plenario, ou sob exame das Comissdes;



VII - Responder e dar parecer sobre consultas dos Vereadores sobre
matérias enviadas & Camara pelo Prefeito, pelo Tribunal de Contas do
Estado e quaisquer outros érgdos municipais, estaduais e federais;
VIII - Assessorar a elaboragdo de contratos e convénios a serem
firmados pela Casa, dirimindo dividas suscitadas quanto ao aspecto
juridico das questdes a estes atinentes;

IX - Assessorar o controle interno da Casa em face de suas inerentes
fungdes legais;

X - Executar outras tarefas afins.

Art. 99 Fica criado, no &mbito da estrutura administrativa da Camara
Municipal de Senador Pompeu, o cargo comissionado de Assessor
Juridico, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo, cuja nomeacgdo
se dard em face de interesse publico, através de Portaria emanada da
Presidéncia do Poder Legislativo desse municipio.

SECAO III
DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 10 A Assessoria de Controle Interno é 6rgdo do gabinete da
presidéncia da Camara dos Vereadores e possui como finalidade
precipua a manutencdo da garantia da utilizacdo dos recursos
publicos, que se encontram resguardados, contra o desperdicio, a
perda, o uso indevido dos mesmos e que, da mesma forma, obtendo,
mantendo e apresentando, equitativamente, dados confidveis em
relatorios e demais documentacdes exigidas por 6rgdos
hierarquicamente superiores na estrutura do Poder Legislativo.

Art, 11 Fica criado, no 8mbito da estrutura administrativa da Cémara
Municipal de Senador Pompeu, o cargo comissionado de Assessor de
Controle Interno, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo, cuja
nomeagao se dard em face de interesse publico, através de Portaria
emanada da Presidéncia do Poder Legislativo desse municipio.

CAPITULO V
DA SECRETARIA GERAL

Art. 12 A Secretaria Geral da Camara Municipal de Senador Pompeu é
o0 érgdo que tem por finalidade promover as atividades relativas a:

I - Assessoria pessoal ao Presidente da Cémara Municipal, divulgacdo
e relagbes publicas do Poder Legislativo municipal, e demais
atividades de expediente e registro;

Il - Assessoria aos Vereadores no que concerne a tramitacdo e
controle do processo legislativo;
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III - Execugdo dos servigos de recrutamento, selegdo, treinamento,
regime juridico, controles funcionais e demais atividades da
administragdo de pessoal;

IV - padronizagdo, aquisigdo, guarda, distribuicdo e controle de
materiais utilizados na Cdmara Municipal;

V - Tombamento, registro, inventério, protecdo e conservagdo de
seus bens moveis e instalagdes;

VI - Conservagdo interna e externa do prédio da CAmara Municipal;
VII - Controle e escriturag8o contébil da Camara Municipal;

VIIIT - Recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos

recursos e valores diversos pertencentes & Cdmara ou postos a sua
responsabilidade.

Art. 13 A Secretaria Geral da Camara Municipal de Senador Pompeu
dispora de quadro de pessoal préprio, estando 0 mesmo constituido
de cargos em comiss&o e de cargos de provimento efetivo.

Art. 14 Poderd a Secretaria Geral admitir servidores mediante
contrato, na forma da Consolidacdio das Leis do Trabalho - CLT, ou

através de concurso publico, de acordo com a Constituicdo Federal e
com legislacdo especifica.

SECAO I
DA COMPETENCIA DO DIRETOR DA SECRETARIA GERAL

Art. 15 Compete ao Diretor da Secretaria Geral, como principal
assessor do Presidente da Cdmara Municipal:

I - Assessorar o Presidente da Camara Municipal no planejamento, na
orgalnizagéo € na coordenagdo das atividades administrativas em
geral;

IT - Representar oficialmente o Presidente da Cédmara Municipal,
Sémpre que para isso for credenciado;

III - Transmitir aos membros da Camara Municipal e demais
funcionarios as solicitagdes da Presidéncia 3

IV - Organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que
procurarem o Presidente;

V - Procurar saber nas reparticobes municipais a marcha das
providéncias solicitadas pela Presidéncia;

VI - Incumbir-se da correspondéncia, enderegada pelo Presidente,
redigindo-a, quando for o caso;

VII - Manter arquivos de documentos e papéis que, em carater
particular, sejam enderegados a Presidéncia;

VIII - Atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o
necessario para lhe dar as devidas condigdes de trabalho e
organizando sua agenda de atividades e programas oficiais;



IX - Supervisionar as atividades de informagBes ao publico e
promover a divulgag¢do das atividades da Cadmara Municipal;

X - Fazer os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e
reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o
Presidente da Camara Municipal;

XI - Apreciar as relagBes entre a Camara Municipal e o publico em
geral, propondo medidas para melhora-las;

XII - Programar solenidades, expedir convites, recepcionar visitas e
hdspedes oficiais do governo municipal;

XIII - Promover a organizac8o de arquivos de recortes de jornais e
revistas, relativos a assuntos de interesse da Cimara Municipal;

XIV - Planejar e executar as atividades sociais internas da Caimara
Municipal;

XV - Providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos de
cardter publico da CAmara municipal;

XVI - Preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada 3
divulgagdo;

XVII - Supervisionar as atividades de expediente e registro;

XVIII - Supervisionar as atividades com referéncia ao processo
legislativo;

XIX - Supervisionar e fazer controlar as atividades de protocolo e
informacgodes;

XX - Promover as medidas necessarias ao bom funcionamento do
arquivo e da biblioteca;

XXI - Fazer manter em perfeito funcionamento de servigo de pessoal,
material e patriménio da Cdmara Municipal;

XXII - Supervisionar os servicos de limpeza, de guarda e de
conservagao do prédio e méveis da Cadmara municipal;

XXIII - Supervisionar as atividades de contabilidade e 0 controle da
programagcdo financeira da Cdmara Municipal.

Art. 16 Compete, ainda, ao Diretor da Secretaria Geral:

I - Propor a aplicacdo de medidas disciplinares que excederem a sua
competéncia, e aplicar aquelas que forem de sua alcada, nos termos
da legislagdo em vigor aos servidores que Ihe forem subordinados;

I - Abonar faltas, atrasos e retardamentos dos servidores sob sua
subordinacdo;

III - Fazer cumprir rigorosamente o horério de trabalho do pessoal ao
seu cargo;

IV - Zelar pela fiel observancia da execucdo da presente lei e das
instrugées nela contidas.

SECAO 1I
DA ESTRUTURA DA SECRETARIA GERAL



Art. 17 A Secretaria Geral da Camara Municipal de Senador Pompeu
atua administrativamente através da Diretoria Geral, restando-se
esta Ultima estruturada da seguinte forma:

I - Coordenagdo Técnica Administrativa s
IT - Coordenagéo Técnica Legislativa.

Art. 18 Fica criado, no 8mbito da estrutura administrativa da Camara
Municipal de Senador Pompeu, o cargo comissionado de Diretor
Geral, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo, cuja nomeagdo
se dard em face de interesse publico, através de Portaria emanada da
Presidéncia do Poder Legislativo desse municipio.

SECAO III
DA COORDENACAO TECNICA ADMINISTRATIVA

Art. 19 A Coordenagdo Técnica Administrativa é 6rgdo da Secretaria
Geral da Cémara Municipal dos Vereadores de Senador Pompeu,
sendo uma unidade administrativa que tem sob a sua
responsabilidade direta a execucdo das atividades concernentes a
politica administrativa de pessoal, material e patrimbnio,
principalmente, no que diz respeito & movimentagdo, conservagdo
dos veiculos pertencentes ao Poder Legislativo e tem como finalidade:

I - Exercer a orientacdo, coordenagéo e superviséo, no desempenho
das mais diversas atividades administrativas;

IT - Identificar e interpretar os interesses e necessidades dos setores,
buscando melhoria na produgdo e no relacionamento dos funcionérios
do Poder Legislativo;

III - Orientar os setores em relagdo as atribuicBes inerentes a cada
um;

IV - Articular com os demais setores da Cdmara Municipal as
diferentes atividades e atribuiges;

V - Elaborar relatérios periddicos das atividades de coordenagdo em
conjunto com os vdrios setores de sua area, para a Presidéncia da
Cémara Municipal;

VI - Executar outras tarefas decorrentes de acdes esporadicas, que
envolvam o interesse da Camara Municipal como um todo, sempre
que solicitado pela Presidéncia.

VII - Elaboragdo de todos os servigos burocraticos de cunho
administrativo da Camara;

VIII - Promover o recrutamento, a sele¢do dos funciondrios e
empregados da Camara, bem como o planejamento e a execugdo dos
programas de treinamento;

IX - Organizar a lotacdo nominal e numeérica dos funciondrios e
empregados da Cdmara;
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X - Elaborar a proposta orcamentdria do departamento de
Coordenagdo Administrativa;

XI - promover a lavratura dos autos referentes a pessoal e, ainda,
dos termos de posse dos funcionérios da Camara :

XII - Promover a identificacio e a matricula dos funciondrios e
empregados da Camara, e a expedicdo de carteiras funcionais;

XIIT - Fazer assinar as carteiras de identificacdo funcional dos
servidores da Camara;

XIV - Promover a elaboragdo das folhas de pagamento de
funcionarios e servidores da Camara;

XV - Examinar e opinar em quest8es relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades do pessoal;

XVI - Cumprir e fazer cumprir a legislagio especifica referente aos
funcionarios e empregados da Camara Municipal;

XVII - Promover a apuragdo do tempo de servico do pessoal, para
todo e qualquer efeito;

XVIII - Promover o controle da freqiiéncia do pessoal, para efeito de
pagamento e de tempo de servigo;

XIX - Conceder, nos termos da legislagdo em vigor, licen¢as aos
funciondrios e empregados da Cdmara Municipal;

XX - Promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do
salario-familia, do adicional por tempo de servigo e outras vantagens
dos funcionarios, previstas na legislagd@o pertinente;

XXI - Promover a inspec8o médica dos funciondrios e empregados
para a admissdo, concessdo de licengas, aposentadorias e outros fins
legais;

XXII - Conceder férias aos funciondrios e empregados da Camara
Municipal;

XXIII - Promover a organizagdo e manutengdo atualizada do cadastro
geral dos funcionarios e servidores;

XXIV - Promover os assentamentos da vida funcional de outros
elementos necessarios & Cdmara Municipal;

XXV - Determinar, tendo em vista 0 montante previsto da compra, 0
modo pelo qual serd feito a licitagdo de materiais e/ou servicos;

XXVI - Constituir comissGes de licitagdes para aquisigdo de materiais
permanentes e de consumo de uso corrente;

XXVII - Submeter ao exame do Secretirio Geral os resultados das
licitagdes realizadas;

XXVIII - Promover a organizagdo do cadastro de fornecedores, assim
como a elaboragio e manutengdo atualizada do catdlogo de
materiais;

XXIX - Promover o levantamento dos artigos empregados nos
servigos, verificando os que melhor atendem 3s necessidades da

A

Camara Municipal e reduzindo as variedades de materiais usados,
uniformizando-os na medida do possivel;

XXX - Promover o controle dos prazos de entrega de material,
providenciando as cobrancgas quando for o caso;
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XXXI - Controlar a manutencdo do estoque e guarda, em perfeita
ordem de armazenagem, conservacgdo, classificacdo e registro dos
materiais de consumo da Cadmara Municipal;

XXXII - Manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de
entradas e saidas de materiais do estoque existente;

XXXIII — Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores
com as declaragdes de recebimento e aceitagdo do material;

XXXIV - Fornecer os materiais regularmente requeridos para os
diversos servigos da Cadmara Municipal;

XXXV - Controlar o consumo de material, para efeito da previsdo e
controle de gastos;

XXXVI - Promover o tombamento dos bens patrimoniais da Camara
Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados;

XXXVII - Determinar as providénclas para a apuragdo dos desvios e
faltas de materiais eventualmente verificados;

XXXVIII - Promover a guarda, abastecimento, lubrificagdo, lavagem e
consertos dos veiculos da Camara Municipal;

XXXIX - Fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos da Camara
Municipal; e providenciar os reparos necessarios;

XL - Promover o controle de gasto de 6leo, combustiveis e
lubrificantes, assim como, das despesas de manutencéo dos veiculos;
XLI - Comparecer aos locais de acidentes com veiculos da Cadmara
Municipal, prestando as informagdes solicitadas pelas autoridades de
transito, tomando as providéncias necessarias;

XLII - Providenciar o emplacamento e registro dos veiculos
pertencentes & Camara Municipal;

XLIII - Zelar pela regularidade da situagdo dos motoristas da Cdmara
Municipal, em face da legislag&o de trénsito vigente;

XLIV - Promover a conservagdo das instalacSes elétricas e hidraulicas
da Camara Municipal, assim como, a recuperagdo de esquadrias,
moveis e outros utensilios;

XLV - Promover a abertura e o fechamento da Camara Municipal nos
hordrios regulares;

XLVI - Promover a conservacdo, a limpeza interna e externa do
prédio, méveis e instalagdes;

XLVII - Promover a vigildncia diurna e noturna do prédio e das
instalagbes elétricas e hidrdulicas da Camara Municipal,
providenciando para que funcione regularmente;

XLVIII - Promover a ligagdo de mdquinas, ventiladores, luzes e
demais aparelhos elétricos e seu desligamento no final de cada
expediente;

XLIX - Mandar hastear e baixar as bandeiras Nacional, Estadual e
Municipal em locais e épocas determinadas.

Art. 20 Fica criado, no @mbito da estrutura administrativa da Camara
Municipal de Senador Pompeu, o cargo comissionado de Coordenador
de Técnica Administrativa, com uma (01) vaga, de recrutamento
amplo, cuja nomeag&o se daré em face de interesse publico, através
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de Portaria emanada da Presidéncia do Poder Legislativo desse
municipio.

Art. 21 A Coordenagdo Técnica Administrativa é 6rgao da Secretaria
Geral e se subdivide estruturalmente da seguinte forma:

I - Chefia de Suprimentos e Almoxarifado;
II - Chefia de Controle Patrimonial.

SUBSECAO I
DA CHEFIA DE SUPRIMENTOS E ALMOXARIFADO

Art. 22 A Chefia de Suprimentos e Almoxarifado, o6rgdo da
Coordenagdo Técnica Administrativa, tem como finalidade o exercicio
da responsabilidade pelo controle de entrada e saida de materiais,
desenvolvendo o planejamento do estoque, bem como realizando a

manutengdo preventiva do material necessério ao funcionamento da
Céamara Municipal.

Paragrafo Gnico. A Chefia de Suprimentos e Almoxarifado deve,
também, apresentar os indicadores de suas atividades, como
relatérios de eficiéncia, a fim de proporcionar a otimizagdo do

gerenciamento e do controle histérico dos bens de consumo da
Camara Municipal.

Art. 23 Fica criado, no &mbito da estrutura administrativa da Camara
Municipal de Senador Pompeu, o cargo comissionado de Chefe de
Suprimentos e Almoxarifado, com uma (01) vaga, de recrutamento
amplo, cuja nomeagdo se dard em face de interesse publico, através

de Portaria emanada da Presidéncia do Poder Legislativo desse
municipio.

SUBSECAO II
DA CHEFIA DE CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 24 A Chefia de Controle Patrimonial, orgdo da Coordenacdo
Técnica Administrativa, tem como finalidade chefiar as atividades de
servigos de controle de patriménio, organizando trabalhos especificos
para tal e controlando o desempenho dos funcionarios, para
assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Art. 25 Fica criado, no &mbito da estrutura administrativa da Camara
Municipal de Senador Pompeu, o cargo comissionado de Chefe de
Controle Patrimonial, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo,
cuja nomeagdo se dard em face de interesse publico, através de



Portaria emanada da Presidéncia do Poder Legislativo desse
3 municipio.

s SEGAO IV

s .

5 DA COORDENAGAO TECNICA LEGISLATIVA

31 Art. 26 A Coordenagdo Técnica Legislativa é 6rgdo da Secretaria Geral

i da Camara de Vereadores do Municipio de Senador Pompeu, chefiada
s pelo Coordenador Técnico Legislativo, sendo uma unidade
i administrativa responsdvel pelo planejamento, assessoramento,
desenvolvimento e desempenho de todo o processo legislativo da
Camara Municipal de Senador Pompeu.
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Art. 27 A Coordenagdo Técnica Legislativa possui as seguintes
atribuicdes:

R

AR

I - Formalizar os atos que devam ser assinados pelo Presidente,
assim como, preparar o expediente a ser assinado ou despachado;

II - Providenciar a publicagdo das leis, resolucdes, decretos
legislativos e demais atos sujeitos a essa providéncia, assim como,
seus registros;

III - Promover a organizagéo e manutengo atualizada do arquivo e
respectivos fichdrios das leis, resolucdes, decretos legislativos e
outros atos de interesse da Cadmara Municipal;

IV - Promover o registro de nomes, enderecos e telefones das
autoridades de interesse da Cdmara Municipal;

V - Promover a numerag&o e expedigdo da correspondéncia oficial;

VI - Providenciar, junto aos 6rgdos de divulgacdo, as retificagbes de
: textos dos atos publicados, e rever os atos antes de envié-los para a
publicac8o;

VII - Preparar as atas relativas as reunides do Plenario, e sua
produgdo e distribuicdo aos Vereadores;

VIII - Fazer o registro das atas, pareceres e relatérios das
comissoes;

IX - Receber e registrar documentos de teor legislativo, junta-los se
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B necessarios, distribui-los e controlar sua movimentacdo interna;

el X - Observar os prazos de projetos remetidos para as sangOes do
?f'f Prefeito Municipal e vetos recebidos do Poder Executivo;

ki XI - Rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos
o arquivados, propondo a destinacdo mais adequada a cada um;

j XII - Organizar os livros de registros de presenca dos Vereadores as

reunides do Plendrio e das diferentes comissoes;

b XIII - Elaborar e determinar a expedigdo dos atos da Mesa, da
Presidéncia, das comissGes, de portarias, resolucbes, decretos

legislativos, autdgrafos de leis, editais, certidSes, leis promulgadas
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pelo Poder Legislativo, contratos, convocagbes em geral, avisos e
demais documentos;

XIV - Fazer o registro apropriado dos atos em geral, portarias, leis
promulgadas pelo Poder Legislativo, autdgrafos de leis, decretos
legislativos, atos, instrugdes e avisos, assim como pareceres e votos
em separado das comissbes;

XV - Preparar os termos de posse dos Vereadores, suplentes, Prefeito
e Vice-prefeito;

XVI - Preparar a resenha do expediente e da ordem do dia;

XVII - Organizar em arquivo a documentagdo relativa a cada
Vereador;

XVIII - Arquivar, separadamente, os processos destinados a ordem
do dia;

XIX - Langar os despachos em todas as proposicdes,
correspondéncias e demais documentos, e de conformidade com a
deliberagdo do Plenario e da Mesa;

XX - Expedir certidbes & vista de despacho da autoridade
competente;

XXI - Fazer o recebimento, numeracso, distribuicdo e controle da
movimentagdo de papéis nos 6rgdos da Camara Municipal;

XXII - Protocolar todos os projetos de leis, decretos legislativos,
resolugbes, requerimentos e mogdes, indicagBes, substitutivas,
emendas, subemendas e pareceres das comissoes;

XXIII - Organizar as pastas que formam os processos e demais
documentos recebidos pelo protocolo geral;

XXIV - Promover o registro de tramitagdo de projetos de leis e
demais papéis, o despacho final e a data do respectivo arquivamento;
XXV - Controlar os prazos de permanéncia dos projetos e
documentos nas comissdes e 6rgdos que os estejam processando;
XXVI - Datilografar ou transcrever os servigos da Coordenagdo
Técnica Legislativa da Cadmara Municipal;

XXVII - Receber a correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos
orgdos da Camara Municipal e providenciar a sua distribuigdo;

XXVIII - Providenciar os pedidos de informagées solicitadas sobre o
andamento e despachos de projetos de leis e outros processos;

XXIX - organizar o sistema de referéncia e de indices necesséarios a
pronta consulta de qualquer documento arquivado;

XXX - Promover o colecionamento, a encadernagao e o arquivamento
de jornais e publicagdes de interesse da Camara Municipal e manter
em arquivo, jornais e publicagdes oficiais sobre o Municipio;

XXXI - Preparar as informagbes de interessados a respeito de
processos, papéis e outros documentos arquivados, autorizar seu
empréstimo, mediante recibo;

XXXII - Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publica¢des da Camara Municipal, mantendo o sistema de fichdrios;
XXXIII - Organizar e manter de forma completa as colegBes de
revistas e publicagSes pertencentes a biblioteca da Cémara Municipal.



Art. 28 Fica criado, no ambito da estrutura administrativa da Cémara
Municipal de Senador Pompeu, 0 cargo comissionado de Coordenador
de Técnica Legislativa, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo,
cuja nomeagdo se dard em face de interesse publico, através de

Portaria emanada da Presidéncia do Poder Legislativo desse
municipio.

Art. 29 A Coordenacdo Técnica Legislativa possui em seu quadro
hierdrquico, no sentido de realizar a prestagdo de servigos e fun¢des
de auxilio, o cargo de Assistente de Cooperagdo Técnica Legislativa.

SUBSECAO I
DO ASSISTENTE DE COOPERAGAO TECNICA LEGISLATIVA

Art. 30 O Assistente de Cooperagdo Técnica Legislativa é funciondrio
hierarquicamente subordinado ao 6rgdo de Coordenagdo Técnica
Legislativa, possuindo como atribuigdo em seu cargo a prestacdo de
auxilio e assisténcia ao Coordenador de Técnica Legislativa nas mais
diversas atividades necessérias para o desenvolvimento do interesse
publico da Camara Municipal.

Art. 31 Fica criado, no &mbito da estrutura administrativa da Cémara
Municipal de Senador Pompeu, o cargo comissionado de Assistente de
Cooperagdo Técnica Legislativa, com trés (03) vagas, de
recrutamento amplo, cuja nomeagdo se dard em face de interesse
plblico, através de Portaria emanada da Presidéncia do Poder
Legislativo desse municipio.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 32 O Departamento Financeiro é a unidade administrativa da
Camara Municipal que tem a competéncia de receber, pagar e
movimentar os dinheiros e outros valores, de elaborar a proposta
orcamentdria e controlar a execugdo do Orgamento Programa, de

controlar e executar a escrituracdo contabil, e do assessoramento
geral em assuntos financeiros.

Art. 33 O Departamento Financeiro é estruturado e realiza suas

atividades através da Tesouraria da Camara Municipal, sendo esta
dirigida pelo Tesoureiro.

Paragrafo Unico. Fica criado, no dmbito da estrutura administrativa da

A

Camara Municipal de Senador Pompeu, o cargo comissionado de
Tesoureiro, com uma (01) vaga, de recrutamento amplo, cuja



nomeacao se dard em face de interesse publico, através de Portaria
emanada da Presidéncia do Poder Legislativo desse municipio.

Art. 34 Faz parte da estrutura do Departamento Financeiro, sendo
érgdo hierarquicamente inferior, a Coordenagdo Administrativa
Financeira.

SECAO I
DA COORDENAGAO ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

Art. 35 A Coordenagdo Administrativa Financeira é 6rgdo auxiliar da
Tesouraria, estando hierarquicamente subordinada a essa (ltima,
possuindo as seguintes atribuigdes:

I - Remeter através da Secretaria Geral a Prefeitura Municipal, em
época propria, para fins orgamentarios, a previséo das despesas da
Camara Municipal para o exercicio seguinte;

II - Fazer escriturar, sintética e analiticamente, em todas as fases, 0s
langamentos relativos as operagdes contdbeis, visando demonstrar
receita e despesa;

III - Organizar, mensalmente, os balancetes e demais
demonstrativos contdbeis exigidos por leis vigentes;

IV - levantar, na época prépria, o balango geral da Cémara
Municipal, contendo os respectivos quadros demonstrativos;

V - Fazer assinar e assinar os balancos, balancetes e outros
documentos de apuragdo contabil;

VI - Visar todos os documentos contdbeis da Cadmara Municipal;

VII - Organizar o empenho prévio das despesas da Cémara
Municipal, acompanhando a execugéo orcamentaria em todas as suas
fases;

VIII - Fornecer os elementos, quando solicitado, para a abertura de
créditos adicionais;

IX - Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem
irregularidades;

X - Manter o controle dos depésitos e retiradas bancérias,
verificando, no minimo uma vez por més, os extratos das contas
correntes;

XI - Promover a liquidacdo das despesas e conferéncias de todos os
elementos integrantes dos processos de pagamento;

XII - Promover o registro contabil dos bens patrimoniais pertencentes
a Camara Municipal;

XIII - Fazer assinar todos os cheques emitidos e fazer endossar os
destinados a depdsitos em estabelecimento bancario;

XIV - Receber as importadncias devidas & Camara Municipal,
procedendo da forma que lhe for determinada :



XV - Efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as
disponibilidades de numerério;

XVI - Guardar e conservar os valores recebidos Oou postos a guarda
da Camara Municipal;

XVII - Requisitar, através do Presidente da Camara Municipal, taldes
de cheques nas instituigdes bancérias;

XVIII - Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em
assuntos de sua competéncia;

XIX - Preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

XX - Promover a publicagéo, diariamente, do movimento de caixa do
dia anterior;

XXI - Registrar os titulos e valores sob sua guarda e fazer depositos
nos estabelecimentos de crédito;

XXII - Receber suprimentos de numerarios, necessarios aos
pagamentos de cada dia, mediante cheque ou ordem bancéria H

XXIII - Promover o recolhimento das contribuigbes previdencidrias e
recolhé-las na forma da lei;

XXIV - Fazer cumprir, rigorosamente, o hordrio de trabalho do
pessoal a seu cargo;

XXV - Propor ao nivel de direcdo imediatamente superior a realizagdo
de sindicéncias para apuracdo de faltas e irregularidades;

XXVI - Zelar pela fiel observancia e execugdo da presente lei e das
instrugdes para execugdo dos servicos e tarefas 3

XXVII - Promover, junto aos seus subordinados, o espirito de
camaradagem necessario ao bom andamento dos servigos e tarefas
de sua responsabilidade;

Art. 36 Fica criado, no 8mbito da estrutura administrativa da C&mara
Municipal de Senador Pompeu, o cargo comissionado de Coordenador
Administrativo Financeiro, com uma (01) vaga, de recrutamento
amplo, cuja nomeagdo se darad em face de interesse publico, através
de Portaria emanada da Presidéncia do Poder Legislativo desse
municipio

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37 Aos servidores, cujas atribuicbes ndo foram especificadas
nesta lei, cumpre observar as prescricGes legals e regulamentares,
executar com zelo e presteza as tarefas que lhe sdo comedidas,
cumprir as ordens, determinacdes e instrugbes superiores,

formulando sugestdes visando o aperfeigoamento do servigo publico
na Camara Municipal.

Art. 38 Os 6rgdos da Camara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados entre si, em regime de miutua colaboragéo
e camaradagem.



Pardgrafo dnico. A subordinagdo hierdrquica define-se no enunciado
das competéncias e na posicdo de cada érgdo administrativo no
organograma geral da Camara Municipal.

Art. 39 Serdo feitas, automaticamente, nos impedimentos legais dos
titulares dos cargos, quando do periodo de afastamento no superior
a 15 (quinze) dias consecutivos, as substituicbes necessarias.

Paragrafo Unico. Os substitutos serdo designados por ato do
Presidente da Cémara Municipal, segundo 0 mesmo critério de
escolha utilizado.

Art. 40 O horédrio de trabalho da Secretaria Geral da Camara
Municipal de Senador Pompeu seréd de segunda-feira a sexta-feira,
das 07:00 (sete horas) as 13:00 (treze horas), podendo ser alterado
por ato da Mesa Diretora da Cdmara Municipal.

Art. 41 Segue, em anexo, Quadro Funcional da Cimara Municipal de
Senador Pompeu.

Art. 42 Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo, com
eficacia retroativa; quanto aos seus efeitos financeiros, a data de 01
de margo de 2011, revogando-se as disposicdes em contrario.

Pago da Prefeitura Municipal de Senador Pompeu, em 23 de margo de

2011.
IS
) Antdnio Teixeira de Olivei
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ANEXO

QUADRO FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE SENADOR POMPEU

Quantidade

Denominacéo
do Cargo

Simbolo

Salario
Base (SB)

Gratificacao

01

Assessor de
Controle
Interno

CCs-1

R$ 800,00

Até 50% SB

01

Assessor
Juridico

CCs-1

R$ 800,00

Até 150% SB

01

Diretor Geral

CCs-1

R$ 800,00

Até 50% SB

01

Tesoureiro

CCS-1

R$ 800,00

Até 50% SB

01

Assessor de
Comunicacéo

CCS-2

R$ 700,00

Até 40% SB

01

Coordenador
de Técnica
Administrativa

CCs-2

R$ 700,00

Até 40% SB

01

Coordenador
de Técnica
Legislativa

CCs-2

R$ 700,00

Até 40% SB

01

Coordenador
Administrativo
Financeiro

CCs-2

R$ 700,00

Até 40% SB

01

Chefe de
Suprimento e
Almoxarifado

CCs-3

R¢$ 600,00

Até 30% SB

01

Chefe de
Controle
Patrimonial

CCs-3

R$ 600,00

Até 30% SB

03

Assistente
Cooperacéo
Técnica
Legislativa

CCS-3

R$ 600,00

Até 30% SB




