Camara Municipal de Sao Pedro da Aldeia
Estado do Rio de Janeiro '

Rua Hermogenes Prere da Costa 179 Centro Fax 62232021 3474

GABINETE DA PRESIDENCIA

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 116, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2006.

Dispde sobre a Estrutura Organizacional
Administrativa do Poder Legislativo do
Municipio de Sao Pedro da Aldeia e da
outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA ALDEIA, ESTADO DO RIO
DE JANEIRO, por seus representantes legais,

RESOLVE:

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A organizagdo Administrativa do Poder Legislativo & representada pela estrutura
sistematizada da Camara Municipal de Sdo Pedro da Aldeia, constituida de:

| - ORGAO DE DIRECAO GERAL;
Il - ORGAO DE DIRECAO CENTRAL;
Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E COORDENACAO;
IV- ORGAOS DE DIRECAO SETORIAL .

DA ORGANIZAGAO SISTEMATIZADA

Art. 2° - A organizagdo sistematizada da Administragéo da Camara Municipal compreende a
estrutura basica prevista nesta se¢ado. .

Art. 3° - Como orgdo de Direcdo Geral, a Mesa Diretora detém as fungbes de natureza
administrativa de organizagao interna, competindo-lhe regularmente o funcionamento, a estrutura
e a diregdo dos servicos auxiliares do Poder Legislativo, compondo-se da: Presidéncia, Vice-
Presidéncia, 1° Secretaria e 2°* Secretaria, com as respectivas afribuigdes, de acordo com a Lei
Organica Municipal e 0 Regimento Interno da Camara.

Art. 4° - A Presidéncia da Mesa Diretora, é o 6rgdo de Diregdo Central ao qual compete
privativamente a superior diregac do sistema administrativo da Camara Municipal composto por
um conjunto de 6rgaos setoriais de administragdo, coordenagdo e assessoramento, destinado a
executar as atividades de assisténcia e apoio diretos ao Presidente da Camara, na realizagao das
fungOes diretivas ao Legislativo, além do relacionamento com os demais Poderes Constituidos.

Paragrafo tnico — A Vice-Presidéncia, a 1° Secretaria e a 2° Secretaria, sdo cometidas as
fungdes e atribuigbes administrativas previstas no Regimento interno da Camara.
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CAPITULO Il
A0S ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E COORDENA(}AO

Art. 5° - Vinculam-se diretamente a Presidéncia, na condi¢do de Orgdos de Assessoramento e de
qurdenagéo da Estrutura Administrativa da Camara Municipal, os referidos neste Capitulo.

SECAO |
DA SECRETARIA EXECUTIVA DA PRESIDENCIA

Art. 6°- A Secretaria Executiva da Presidéncia, € 0 6rgao encarregado de assistir direta e -
indiretamente o Presidente da Camara, cabendo-the realizar o assessoramento pessoal, organizar
a agenda de compromissos, coordenar e executar as atividades de cerimonial, relagdes politicas e
promover a ligagdo com as instituicbes, autoridades e a comunidade em geral, compondo-se de:

- Secretario Executivo
.= - Chefe de Gabinete Parlamentar
.=~ Assistente de Gabinete Parlamentar
= . Assessor de Gabinete Parlamentar
=2 Assessor Parlamentar

| SECAON
DA ASSESSORIA DE COMUNICAO E CULTURAE CPD
Art. 7° - A Assessoria de Comunicagao e Cultura (ACC), & o 6rgdo de diregdo setorial incumbido
de assistir diretamente a Secretaria’ Executiva da Presidéncia nos assuntos relaivos a
comunicagdo social e difusdo cultural da Camara, mediante o desenvolvimento e implantagdo de
programas culturais, informativos e de relacionamento com a imprensa e a comunidade em geral,

cabendo-lhe a coordenagao das agdes e atividades de divuigag3o e publicidade dos atos do Poder
Legislativo, compondo-se de:

- Assessoria de Comunicagao
Art. 8° - O Centro de Processamento de Dados (CPD), é o drgao de diregao setorial incumbido de
assistir diretamente a Secretaria Execufiva da Presidéncia nos assuntos relativos a tecnologia da
informagao, devendo organizar e manter a rede interna de informatica, sendo responsavel pelos
equipamentos e salvaguarda dos dados eletrénicos dos demais setores, compondo-se de:

- Assessoria de Informatica
- Agente Legislativo I

SECAO Il
DA PROCURADORIA-GERAL DA CAMARA

Art. 9° - A Procuradoria Geral da Camara (PGC), & o 6rgdo de dire¢do e assessoramento
superior, vinculado diretamente a Presidéncia, destinado a prover a assessoria e consultoria
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juridica a Mesa e as ComissOes Técnicas, exercer a representacdo judicial e extrajudicial da
Cémara perante qualquer juizo, tribunal ou instancia administrativa, bem como auxiliar na
verificagdo prévia da constitucionalidade e legalidade dos atos internos do Poder Legislativo,
competindo-the ainda as atribuigdes constantes do Regulamento, compondo-se de:

- Procurador Geral
- Assisténcia de Procuradoria

SEGAO IV

- DO CONTROLE INTERNO DO LEGISLATIVO

Art. 10 - Controle Interno do Legislativo (CIL), & o 6rgdo de dire¢do e assessoramento superior,
vinculado diretamente & Presidéncia, destinado a prover a assessoria e consultoria administrativa
e contabil a Mesa e as Comisstes Técnicas, exercer a representagao junto ao Tribunal de Contas
do Estado, bem como auxiliar na verificagao prévia da constitucionalidade e legalidade dos atos
internos do Poder Legislativo, elaborar pareceres e auditorias, editar instrugdes normativas,
atender as inspe¢des do TCE/RJ, -alimentar os dados técnicos do SIGFIS, elaborar tomadas de
contas e tomadas de contas especiais, responder as solicitagdes do TCE/RJ, competindo-lhe
ainda as atribuicdes constantes do Regulamento, compondo-se de:

Controlador Geral - - .

Chefe de Controle Interno - -

Contador R
- Agente Legislativoll .

-~ SECAOV
- DOS GABINETES PARLAMENTARES

Art. 11 - Os Gabinetes Parlamentares (GP), como integrantes da estrutura sistematizada da
Camara Municipal, constituem 6rgdos especiais de apoio logistico e de assessoramento aos
Vereadores, destinados a prover os meios adequados ao exercicio do mandato parlamentar, tendo
como caracteristicas de funcionamento:

| - Instalagdo em quantidade comrespondente ao numero de Vereadores em
cada legislatura;

Il - Estruturagdo como unidades de apoio ao desempenho do mandato do
~ Vereador, detentor de autonomia administrativa e funcional, nos limites
fixados em regulamento, compondo-se de:

- Chefe de Gabinete Parlamentar

- Assistente de Gabinete Parlamentar
- Assessor de Gabinete Parlamentar
- Assistente Legislativo
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SEGAO VI
DA SECRETARIA GERAL ADMINISTRATIVA

Art. 12 — A Secretaria Geral Administrativa (SGA), € o 6rg3o de primeiro nivel hierarquico da
estrutura organizacional do Poder Legislativo, a qual compete planejar, coordenar, orientar, dirigir
e controlar todos as atividades administrativas da camara, de acordo com os atos da Mesa e da
Presidéncia, aléem de oufras atribuicbes regulamentares, elaboragdo e publicagdo dos atos
legislativos e ordinarios, consoante o Regimento Interno, preparagdo e expedicdo da
correspondéncia oficial, cabendo-the as afribuigdes de coordenar o funcionamento do sistema de
apoio logistico, administrativo e legislativo aos Gabinetes dos Vereadores, na condi¢do de
Unidades Especiais de Assessoramento Parlamentar, fornecer assisténcia e suporte material para
o desempenho no mandato politico, na forma das disposigbes regulamentares, sendo composta
pelos seguintes 6rgaos de diregao setorial auxiliares da administragdo sistematizada e respectivas
unidades de execugao:

Departamento de Atos Oficiais

- Setor dex/\tos Oﬁciai’s -

Funcoes AdministratiVas

- - Servigo de Contabilidade «
- Servigo de Recursos Humanos
- Servigo de Tesouraria~ .~ -
- - Servigo de Manutengdo .. - -
- Servio de Vigitancia. -
- Servigo de Compras -
- Setor de Empenho "
- Setor de Recepgao
- Setor de Protocolo
- Setor de Patrimdnio
- Assessoria da Folha de Pagamentos
- Assessoria de Materiais
- Coordenadoria de Pagamentos
- Segao de Transportes
- Segao de Arquivo

CAPITULO Il
DOS ORGAQS E SEUS TITULARES

Art. 13 — Sao titulares dos drgdos da estrutura administrativa da Camara Municipal os Jdcupantes
dos respectivos cargos, fungdes, nomeados ou designados pelo Presidente para o exercicio de
cargo em comissdo de livre nomeacdo e exoneragdo ou de fungdo de confianga, com as
atribuigdes, deveres e responsabilidades correspondentes, € com os direitos a remuneragdo ou
retribuicdo estabelecidos legalmente.

Paragrafo Gnico — Ao fitular de cada 6rgao corresponde & qualificagdo legal do cargo ou fungéo
respectiva, para os fins de tratamento verbal ou escrito, na forma do regulamento.
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Art. 14 — Compete privativamente ao Presidente da Camara, prover os cargos e as fungdes de
confianga do ambito do Poder Legislativo.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 15 — S&o atribuigdes da Procuradoria-Geral:

| - representar 0 Poder Legislativo Judicial e extrajudicialmente perante
qualquer juizo, fribunal ou instancia administrativa;

It - emitir, quando solicitado, parecer e elaborar atos normativos, para fixar a
interpretagdo de leis e demais atos administrativos e opinar sobre questdes
juridicas que Ihes sejam submetidas;

il - colaborar para a salvaguarda do interesse piblico, no controle da
legalidade no-ambito do Poder Legislativo;

IV — propor ao Presidente da Camara o encaminhamento de representagdo
para a declaragdo de inconstitucionalidade de lei municipal e minutar as
informagdes que lhe caibam prestar, na forma da legislagéo especifica;

'V - representar ao Presidente da Camara sobre providéncias de ordem
Jundlca que lhe paregam reclamada pelo interesse publico e pela aplicagéo
das leis wgentes -

Art. 16 - O Controle Interno do Poder Legislativo, destinado as atividades de controle e
fiscalizagdo previstos em lei e nos regulamentos especificos, sera realizado pelo Orgdo de
Controle Interno da Camara Municipal dotado de competénecia ampla para o exercicio de suas
atribuigbes.

§ 1° - Sujeitam-se ao controle e fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial, as
atividades administrativas da Camara Municipal quanto a legalidade, legitimidade, economicidade
na aplicagao de recursos, respeitadas as competéncias proprias do controle externo.

§ 2° - No exercicio das fungbes de fiscalizagdo os integrantes do érgdo de controle interno,
quando no exercicio de suas fung¢bes institucionais, tém preferéncia sobre as demais atividades e
servidores, no podendo ser-the expostas situagbes de hierarquia ou subordinagao funcional.

§ 3° - Os ocupantes de cargos de Diregdo e Chefia deverdo assegurar aos integrantes do controle
interno todas as condigdes e facilidades para o desempenho de suas atribuigbes.

§ 4° - Constitui infracao disciplinar de natureza grave, punida na forma da lei, deixar o servidor de
qualquer nivel, de atender solicitagdo, requisi¢do ou infimagéo, ou retardar, sem motivo justo, a
realizagdo de providéncias ou diligéncia recomendada pelo 6rgéo de controle interno.

Art. 17 - Séo atribuiqbes do Controle interno do Legislativo:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano de contas do Poder
Legislativo;
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Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia e
economicidade da gestdo or¢camentaria, financeira e patrimonial da Camara
Municipar,

Il - realizar auditorias nas contas do responséavel sob seu controle, emitindo
relatorio, termo de auditoria e parece apontando a regularidade ou
iregularidade constatada, indicando as medidas adotadas para corrigir as
faltas encontradas;

iV - alertar, formalmente, o Presidente da Camara, para que instaure tomada
de contas especiais, sempre que tiver conhecimento de omiss&o no dever de
prestagdo de contas por parte dos responsaveis por dinheiro, bens e haveres
do Poder Legislativo;

V - alertar o Presidente da Camara, para o cumprimento da legislagdo e das
determinagdes e sugestdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, bem como dos prazos das informagdes requisitadas;

VI - dlimentar os dados no sistema SIGFIS do TCE/RJ, encaminhando
relatérios do modulo LRF e informes mensais, acompanhar as informagdes
do SICODI[I CE;

VIl - -atender as inspegBes, solicitagdes e elaborar tomadas de contas e
tomadas de contas especiais.

Art. 18 — Séo atribuigdes da Secretaria Executiva, dentre outras, as atividades de coordenag&o
politica do Gabinete da Presidéncia. ' o

I- elaborar organizar a agenda de compromissos da Presidéncia;
 1i-- coordenar e executar as atividades de cerimonial;

Il - coordenar as relégées politicas e promover a ligagao com as instituiges,
autoridades e a comunidade em geral; -

IV - coordenar a implantagdo de programas culturais, informativos e de
relacionamento com a imprensa e a comunidade em geral;

V - coordenar as agdes e atividades de divulgagao e publicidade dos atos do
Poder Legislativo;

VI - coordenar os assuntos relativos a tecnologia da informagdo, devendo
organizar e manter a rede interna de informatica.

Art. 19 — A Secretaria Geral Administrativa, compete & supervisdo, coordenag3o e execugio das
atividades de elaboragao legislativa, preparagdo e redagao final das proposicbes aprovadas pelo
Plenario, bem como do expediente externo, publicagao e arquivo dos Atos Oficiais da Camara.

| - coordenacdo e execugdo das atividades de preparagao e redagdo final
das proposigies aprovadas pelo Plenario, bem como pelo expediente
externo, publicagao e arquivo dos Atos Oficiais da Camara;

Il — organizar, dirigir, coordenar e controlar direta e indiretamente os servigos
de expediente geral da Camara e arquivar publicagbes referentes a leis,
resolugdes e demais atos administrativos da Camara;
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lll — elaborar certidoes, mediante autorizagdo da Presidéncia da Camara ou
da Secretaria Geral Administrativa e acompanhar e registrar ocorréncias
oriundas das Sessdes Legislativas;

IV - expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servigos
’ administrativos da Camara, de acordo com instrugdes da Mesa Diretora e da
' Presidéncia;

V - supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de todos os setores
e servigos administrativos da Camara;

VI - proceder a apuragdo dos casos de infragdo administrativa cometida por
servidor, coligindo todos os elementos e encaminhando a ocorréncia a
Presidéncia da Camara;

VIl - assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas as
informagdes e meios para execugdo das fungdes administrativas no ambito
da Camara;

Vill — expedir declaragdes e Certiddes na forma da lei e elaborar relatérios;

(X - supervisionar as tarefas de apoio administrativo na area de recursos
humanos da Camara

X- mantervperfeita COordéhagéo com os gabinetes dos Vereadores.

Art. 20 - Sdo atribuigdes do Servigo de Contabilidade, como orgao responsavel pelas atividades
de administragdo contabil, elaboragdo de balancetes, demonstrativos, gestdo financeira e
execucao orgamentaria, segundo as determmagoes da Pre3|den0|a e de acordo com as normas
legais e regulamentares:

1= executar 0s servsgos de- contabnl:dade da Camara, tragcando planos de
contas, elaborar sistemas de livros, documentos e métodos de estruturagéo,
para possibilitar o controle contabil e orgamentario:

Il - fiscalizar a execugdo da analise contabil dos documentos comprobatorios
das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, em
conformidade com-o plano de contas da Camara;

Il - elaborar a andlise e a classificagdo contabil dos documentos
comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou néo,
de acordo com o plano de contas da Camara;

IV - registrar e acompanhar a execugao orgamentaria dos orgdos e unidades
da Camara, elaborando os empenhos e ordens de pagamento das despesas,
em face de existéncia de saldo nas dotagbes;

V —registrar os repasses financeiros oriundos do Poder Executivo;

VI - elaborar, de acordo com os prazos e a periodicidade, os balancetes, 0
balango geral financeiro e outros demonstrativos contabeis previstos em lei, a
fim de apresentar os resultados totais ou parciais da situagdo patrimonial,
econdmica e financeira da Camara;

VIl — implantar controles e registros que auxiliem a situagdo do Controle
Interno e Externo.

Art. 21 - Sao atribuicGes do Servico de Recursos Humanos, como 6érgdo responsavel pelas
atividades de administragdo de pessoal:
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| — elaborar e revisar folhas de pagamento e relagdo de descontos dos
Servidores e Vereadores;

Il - manter atualizados os registros e cadastros dos servidores e seus
dependentes e instruir processos referentes a direifos e deveres dos
servidores;

Il - elaborar estudos e levantamentos relacionados com remanejamento,
concurso publico, lotagdo, plano de cargos, vencimentos, treinamentos,
concessao de férias e licengas, efc...;

IV ~ efetuar registros necessarios a implantagdo e controle dos funcionarios
em programa sociais existentes;

V - controlar e controlar o livro de ponto, registrar horas extras e demais
ocorréncias referentes a servidores;

VI - aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selecao, freinamento, aperfeicoamento e demais aspectos da administragao
de pessoal, oferecendo condigdes para o servidor se qualificar, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos da Camara
Municipal.

Art. 22 - Ao Semvigo de Tesourana compete as atividades de elaboragdo de processos de
pagamento, recebimento, confrole e movimentagdo de recursos financeiros colocados &
disposi¢ao do Legislativo, alem das seguintes atribuicdes:

| — fiscalizar as emissdes de ordens de pagamento e proceder a conciliagdc
bancana

= controlar 0s saidos bancanos assegurando a correta operagao financeira
€ orgamentana

- efetuar pagamento conforme as determmagoes da Presidéncia;

IV — executar a-andlise nas ordens de pagamento e nas contas de
reSponsabllldade de tercelros

Art. 23 - Sao atribuigdes do Servigo de Manutengao como 6rgdo responsavel pela manutengao
das instalag0es fisicas da Camara Municipal:

| — manter o asseio das dependéncias internas e externas da Camara,
suprindo 0 material de higiene;

Il - providenciar a limpeza de salas, gabinetes, banheiros e plenario;
lit - providenciar a manutengao da parte hidraulica e elétrica;

IV - manter a conservagao de pintura e de jardins;

V - prover a copa e organizar o atendimento a Gabinetes e visitantes;
VI - coordenar a manutengdo de veiculos e equipamentos instalados;
VI - solicitar e coordenar o estoque de géneros alimenticios;

VIII - coordenar o servigo de telefonia;

IX — coordenar o pessoal no atendimento de solenidades e encontros.
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Art. 24 - S3o afribuicbes do Servico de Vigilancia, como 6rgao responsavel pela seguranga do
patrimdnio e de pessoas nas dependéncias da Camara:

| - elaborar escalas de servigos de vigilancia;

Il — manter a ordem nas dependéncias e patios, controlando a entrada de
visitantes e servidores;

HI = coordenar os acessos na portaria, portao e estacionamento;
IV - coordenar o hasteamento e retiradas de bandeiras;
V- organizar o atendimento na recepgdo da Camara;

VI - coordenar a abertura e fechamento das dependéncias.

Art. 25 - Séo atribuigdes do servigo de Compras, orgao responsavel pelas aquisicbes e controles de
estoques, registros patrimoniais e manutengdo de arquivos:

|- cwdar do patnmomo zelando pela guarda dos bens permanentes e
arquwo

- efetuar as compras e Ilcﬁagoes

- manter reglsfrar e controlar estoques de materiais de expediente,
Ilmpezaehlgsene ‘ -

\Y manter reglslrar e controlar 05 bens permanentes e suas
movnmentagoes,

V - manter, organizar e catalogar os documentos enviados para arquivo,

VI — providenciar copias de documentos quando regularmente solicitados,
cuidando do bom funcicnamento dos equipamentos;

VIl — providenciar a verificagdo periodica das cargas patrimoniais e verificar a
conformidade dos bens emplaquetados;

VIl - supervisionar e registrar o recebimento de bens de consumo e
permanentes.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 — As afribuicGes da Comissdo Permianente de licitagdo sdo os especificados na legislagao
pertinente, em especial a Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e demais normas
regulamentares.

Art. 27 - As afribuiges das unidades administrativas de nivel de Departamento, Assessorias,
Servigo, Segdo e Setor, serdo especificadas em regulamento.

Art. 28 - Fica o Presidente da Camara autorizade a completar, mediante Ato da Mesa, a estrutura
administrativa prevista nesta Lei Complementar, podendo remanejar, transferir, adaptar,
transformar, criar ou extinguir 6rgdos, modificar-thes a competéncia, a atribuicdo e denominagéo,
sem aumento da despesa, a fim de compatibiliza-la com as necessidades de organizagéo
administrativa do Poder Legislativo.

Art. 29 - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei Complementar commerdo a conta das
dotagGes orgamentarias proprias consignadas no Orgamento de 2007.

Art.30- O organograma da Camara Mumcnpal passa a vigorar conforme disposto no Anexo |
desta lei. v

Art. 31 - Esta LEI COMPLEMENTAR entra em. vigo'r na data de sua publicagdo, surtindo seus
efeitos a contar de 1° de janeiro de 2007. u

Art. 32 - Fica revogada a Lei Complementar n° 046, de 26 de dezembro de 2005.
Séo Pedro da_Aideia,(RJ),_ 14 d_e dezembro de 2006.

MESA,DI;RETORA

%

FRANCISCO TS MOR APINTO Presidente

IVANIRF\’EREIEAEE £ {itePresideste




ANEXO |

— PRESIDENCIA DA CAMARA |

| CONTROLE INTERNO |« ‘ » PROCURADORIA GERAL |
h 4
| SECRETARIAi EXECUTIVA | ¢ ¢
SECRETARIA GERAL | cPD | ASSESSORIA DE
ADMINISTRATIVA COMUNICAGAO

- »{DEPARTAMENTO DE ATOS OFICIAIS]

[ SETOR DE PROTOCOLO | ' SETOR DE ATOS OFICIAIS ]
SERVIGO DE SERVIGO DE SERVIGO DE SERVICO DE SERVIGO DE SERVICO DE
CONTABILIDADE RECURSOS HUMANOS TESOURARIA MANUTENGAO VIGILANCIA COMPRAS i
I ASSESSORIA DE
\ 4 MATERIAIS
SETOR DE ASSESSORIA DA COORDENADORIA SETOR DE SETOR DE
EMPENHO FOLHA DE PAGTO DE PAGTOS RECEPGAO PATRIMONIO
SEGAO DE SEGAO DE
TRANSPORTES ARQUIVO
N GABINETES DE
VEREADORES
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i

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 116, DE 05 DE DEZEMBRO DE 2006.

Dispde sobre a Estrutura Organizacional
Administrativa do Poder Legislativo do
Municipio de Sao Pedro da Aldeia e da
outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA ALDEIA, ESTADO DO RIO
DE JANEIRO, por seus representantes legais,

RESOLVE:

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A organizagdo Administrativa do Poder Legislativo & representada pela estrutura
sistematizada da Camara Municipal de Sao Pedfo da Aldeia, constituida de:

ORGAO DE DIRE(;AO GERAL

- ORGAO DE DIREGAO CENTRAL; )
IlI ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E COORDENAGAO;
IV- ORGAOQS DE DIREGAO SETORIAL .

il

'SEGAO ONICA
DA ORGANIZACAO SISTEMATIZADA

Art. 2° - A organizagdo sistematizada da. Admmxstragao da Camara Municipal compreende a
estrutura basica prevista nesta se¢ao.

Art. 3° - Como ¢6rgdo de Diregdo Geral, a Mesa Diretora detém as funcGes de natureza
administrativa de organizagao interna, competindo-the regularmente o funcionamento, a estrutura
e a diregao dos servicos auxiliares do Poder Legislativo, compondo-se da: Presidéncia, Vice-
Presidéncia, 1* Secretaria e 2° Secretaria, com as respectivas atribuicdes, de acordo com a Lei
Organica Municipal e o Regimento Interno da Camara.

Art. 4° - A Presidéncia da Mesa Diretora, € o 6rgdo de Diregdo Central ao qual compete
privativamente a superior diregdo do sistema administrativo da Camara Municipal composto por
um conjunto de érgaos setoriais de administragdo, coordenagao e assessoramento, destinado a
executar as atividades de assisténcia e apoio diretos ao Presidente da Camara, na realizagdo das
fungdes diretivas ao Legislativo, além do relacionamento com os demais Poderes Constituidos.

Paragrafo unico — A Vice-Presidéncia, a 1° Secretaria e a 2° Secretaria, sdo cometidas as
fungdes e atribuigdes administrativas previstas no Regimento Interno da Camara.
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CAPITULO II
AOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E COORDENAGAO

Art. 5° - Viinculam-se diretamente & Presidéncia, na condicao de Orgdos de Assessoramento e de
Coordenag&o da Estrutura Administrativa da Camara Municipal, os referidos neste Capitulo.

SECAO|
DA SECRETARIA EXECUTIVA DA PRESIDENCIA

Art. 6°- A Secretaria Executiva da Presidéncia, &€ o 6rgao encarregado de assistir direta e
indiretamente o Presidente da Camara, cabendo-lhe realizar o assessoramento pessoal, organizar
a agenda de compromissos, coordenar e executar as atividades de cerimonial, relagdes politicas e
promover a ligagdo com as instituigdes, autoridades e a comunidade em geral, compondo-se de:

- Secretario Executivo
.- Chefe de Gabinete Parlamentar
- Assistente de Gabinete Parlamentar
- - " Assessor de Gabinete Parlamentar
"~ - Assessor Parlamentar

| ~ SEGAoN
DA ASSESSORIA DE COMUNICAOQ E CULTURA E CPD

Art. 7° - A Assessoria de Comunicagéo e Cultura (ACC), & o-6rgdo de diregdo setorial incumbido
de assistir diretamente a Secretaria Executiva.da Presidéncia nos assuntos relativos a
comunicagao social e difusdo cultural da Camara, mediante o desenvolvimento e implantagdo de
programas culturais, informativos e de relacionamento com a imprensa e a comunidade em geral,
cabendo-ihe a coordenagdo das agdes e atividades de divulgagao e publicidade dos atos do Poder
Legislativo, compondo-se de:

- Assessoria de Comunicagdo
Art. 8° - O Centro de Processamento de Dados (CPD), & o 6rgdo de diregdo setorial incumbido de
assistir diretamente a Secretaria Executiva da Presidéncia nos assuntos relativos a tecnologia da
informag&o, devendo organizar e manter a rede interna de informéatica, sendo responsével pelos
equipamentos e salvaguarda dos dados eletrénicos dos demais sefores, compondo-se de:

- Assessoria de Informatica
- Agente Legislativo Il

SECAO Il
DA PROCURADORIA-GERAL DA CAMARA

Art. 9° - A Procuradoria Geral da Camara (PGC), é o érgdo de direcdo e assessoramento
superior, vinculado diretamente & Presidéncia, destinado a prover a assessoria e consultoria
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juridica @ Mesa e as Comissdes Técnicas, exercer a representagdo judicial e extrajudicial da
Camara perante qualquer juizo, fribunal ou instancia administrativa, bem como auxiliar na
verificagdo prévia da constitucionalidade e legalidade dos atos internos do Poder Legislativo,
competindo-ihe ainda as afribuigdes constantes do Regulamento, compondo-se de:

- Procurador Geral
- Assisténcia de Procuradoria

SECAQ IV

DO CONTROLE INTERNO DO LEGISLATIVO

Art. 10 - Controle Interno do Legislativo (CIL), € o 6rgdo de diregdo e assessoramento superior,
vinculado diretamente a Presidéncia, destinado a prover a assessoria e consultoria administrativa
e contabil a Mesa e as Comissdes Técnicas, exercer a representagdo junto ao Tribunal de Contas
do Estado, bem como auxiliar na verificagdo prévia da constitucionalidade e legalidade dos atos
internos do Poder Legislativo, elaborar pareceres e auditorias, editar instrugdes normativas,
atender as inspegbes do TCE/RJ, alimentar os dados técnicos do SIGFIS, elaborar tomadas de
contas e tomadas de contas especiais, responder as solicitagdes do TCE/RJ, competindo-lhe
ainda as atribui¢bes constantes do Regulamento, compondo-se de:

- Controlador Geral

- Chefe de Controle Interno
- Contador -
- Agente Legislativo Il

- SEGAov
DOS GABI_NETES PARLAMENTARES

Art. 11 - Os Gabinetes Parlamentares (GP), como integrantes da estrutura sistematizada da
Cémara Municipal, constituem 6rgaos especiais de apoio logistico e de assessoramento aos
Vereadores, destinados a prover os meios adequados ao exercicio do mandato parlamentar, tendo
como caracteristicas de funcionamento:

| - Instalagdo em quantidade comespondente ao nimero de Vereadores em
cada legislatura;

Il - Estruturagdo como unidades de apoio ao desempenho do mandato do
Vereador, detentor de autonomia administrativa e funcional, nos limites
fixados em regulamento, compondo-se de:

- Chefe de Gabinete Parlamentar

- Assistente de Gabinete Parlamentar
- Assessor de Gabinete Parlamentar
- Assistente Legislativo
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SECAO VI
DA SECRETARIA GERAL ADMINISTRATIVA

Art. 12 - A Secretaria Geral Administrativa (SGA), é o érgdo de primeiro nivel hierarquico da
estrutura organizacional do Poder Legislativo, a qual compete planejar, coordenar, orientar, dirigir
e controlar todos as atividades administrativas da cdmara, de acordo com os atos da Mesa e da
Presidéncia, além de outras atribuicdes regulamentares, elaboragdo e publicagdo dos atos
legislativos e ordinarios, consoante o Regimento Interno, preparagdo e expedigdo da
correspondéncia oficial, cabendo-lhe as atribui¢bes de coordenar o funcionamento do sistema de
apoio logistico, administrativo e legislativo aos Gabinetes dos Vereadores, na condigdo de
Unidades Especiais de Assessoramento Parlamentar, fornecer assisténcia e suporte material para
o desempenho no mandato politico, na forma das disposicdes regulamentares, sendo composta
pelos seguintes érgaos de diregdo setorial auxiliares da administragao sistematizada e respectivas
unidades de execugao:

Departamento de Atos Oficiais

Funcdes Administrativas -

- Servi¢o de Contabilidade
- Servigo de Recursos Humanos
= Servigo de Tesouraria
- Servigo de Manutengao
- Servigo de Vigilancia
- Servigo de Compras
- Setor de Empenho
- Setor de Recepgdo
- Setor de Protocolo
- Setor de Patriménio
- Assessoria da Folha de Pagamentos
- Assessoria de Materiais
- Coordenadoria de Pagamentos
- Segdo de Transportes
- Segao de Arquivo

CAPITULO i
DOS ORGAOS E SEUS TITULARES

Art. 13 — S3o titulares dos 6rgédos da estrutura administrativa da Camara Municipal os ocupantes
dos respectivos cargos, fungdes, nomeados ou designados pelo Presidente para o exercicio de
cargo em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo ou de fungdo de confianga, com as
atribuigdes, deveres e responsabilidades correspondentes, e com os direitos & remuneragéo ou
retribui¢do estabelecidos legaimente.

Paragrafo Gnico - Ao titular de cada 6rgao corresponde & qualificagéo legal do cargo ou fungao
respectiva, para os fins de tratamento verbal ou escrito, na forma do regulamento.
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Art. 14 - Compete privativamente ao Presidente da Camara, prover os cargos e as fungbes de
confianga do ambito do Poder Legislativo.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 15 - S3o atribuigbes da Procuradoria-Geral:

| - representar o Poder Legislativo Judicial e extrajudicialmente perante
qualquer juizo, fribunal ou instancia administrativa;

Il - emitir, quando solicitado, parecer e elaborar atos normativos, para fixar a
interpretagdo de leis e demais atos administrativos e opinar sobre questdes
juridicas que Ihes sejam submetidas;

Il - colaborar - para a"sal_vag'u’arda do interesse publico, no controle da
legalidade no ambito do Poder Legislativo;

IV — propor a0 Presidente da Camara o encaminhamento de representago
para a declaragdo de inconstitucionalidade de lei municipal e minutar as
informagdes que Ihe caibam prestar, na forma da legislagéo especifica;

V - representar ao P(és_jdente da Camara sobre providéncias de ordem
Juridica que the paregam reclamada.pelo interesse publico e pela aplicagio
~ das leis vigentes. -

Art. 16 - O Controle Interno- do Poder Legislativo, destinado &s atividades de controle e
fiscalizagdo previstos em lei e nos regulamentos especificos, sera realizado pelo Orgdo de
Controle Interno da Camara Municipal dotado de competéncia ampla para o exercicio de suas
atribuigdes.

§ 1° - Sujeitam-se ao controle e fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial, as
atividades administrativas da Camara Municipal quanto a legalidade, legitimidade, economicidade
na aplicacdo de recursos, respeitadas as competéncias proprias do controle externo.

§ 2° - No exercicio das fungbes de fiscalizagdo os integrantes do orgdo de controle interno,
quando no exercicio de suas fungdes institucionais, tém preferéncia sobre as demais atividades e
servidores, ndo podendo ser-lhe expostas situagdes de hierarquia ou subordinagao funcional.

§ 3° - Os ocupantes de cargos de Diregdo e Chefia deverdo assegurar aos integrantes do controle
interno todas as condigdes e facilidades para o desempenho de suas atribuigdes.

§ 4° - Constitui infragdo disciplinar de natureza grave, punida na forma da lei, deixar o servidor de
qualquer nivel, de atender solicitagdo, requisicao ou intimagao, ou retardar, sem motivo justo, a
realizagdo de providéncias ou diligéncia recomendada pelo 6rgdo de controle interno.

Art. 17 — Sao atribuicdes do Controle Interno do Legislativo:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano de contas do Poder
Legislativo;
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Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
economicidade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara
Municipar;

Il - realizar auditorias nas contas do responsavel sob seu controle, emitindo
relatorio, termo de auditoria e parece apontando a regularidade ou
irregularidade constatada, indicando as medidas adotadas para corrigir as
faltas encontradas;

IV - alertar, formalmente, o Presidente da Camara, para que instaure tomada
de contas especiais, sempre que tiver conhecimento de omissao no dever de
prestagao de contas por parte dos responsaveis por dinheiro, bens e haveres
do Poder Legislativo;

V - alertar o Presidente da Camara, para o cumprimento da legislagéo e das
determinagdes e sugestdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, bem como dos prazos das informagdes requisitadas;

VI - alimentar os dados no sistema SIGFIS do TCE/RJ, encaminhando
relatérios do modulo LRF e informes mensais, acompanhar as informagdes
do SICOD_I[T_ _C_E;

VIl - atender as inspegGes, solicitagbes e elaborar tomadas de contas e
tomadas de contas especiais.

Art. 18 — Sao atribuigbes da Secretaria Executlva dentre outras, as atividades de coordenagdo
politica do Gabinete da Presndencua IR Y

-

TN

|- elaborar organizar a agenda de compromissos da Presidéncia;

- Il - coordenar e executar as atividades de cerimonial;

HI - coordenar.as relégées*politjc‘as e promover a ligagdo com as instituicdes,
autoridades e-a comunidade-em-geral;

IV - coordenar a implantagdo de programas culturais, informativos e de
relacionamento com a imprensa e a comunidade em geral;

V - coordenar as agoes e atividades de divulgagdo e publicidade dos atos do
Poder Legislativo;

VI - coordenar os assuntos relativos a tecnologia da informagdo, devendo
organizar € manter a rede interna de informatica.

Art. 19 - A Secretaria Geral Administrativa, compete & supervisio, coordenago e execugao das
atividades de elaboragao legisiativa, preparacao e redacao final das proposi¢des aprovadas pelo
Plenario, bem como do expediente externo, publicagdo e arquivo dos Atos Oficiais da Camara.

| — coordenagdo e execugdo das atividades de preparagdo e redagao final
das proposicdes aprovadas pelo Plenario, bem como pelo expediente
externo, publicagao e arquivo dos Atos Oficiais da Camara;

I - organizar, dirigir, coordenar e confrolar direta e indiretamente os servigos
de expediente geral da Camara e arquivar publicagdes referentes a leis,
resolugdes e demais atos administrativos da Camara;
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Il — elaborar certiddes, mediante autorizag@o da Presidéncia da Camara ou
da Secretaria Geral Administrativa e acompanhar e registrar ocorréncias
oriundas das Sessdes Legislativas;

IV — expedir as normas necessarias ao bom funcionamento dos servigos
administrativos da Camara, de acordo com instrugdes da Mesa Diretora e da
Presidéncia;

V - supervisionar, coordenar e fiscalizar o funcionamento de todos os setores
e servigos administrativos da Camara;

VI - proceder a apuragao dos casos de infrag@o administrativa cometida por
servidor, coligindo todos os elementos e encaminhando a ocorréncia a
Presidéncia da Camara;

VIl - assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia, fornecendo todas as
informagdes e meios para execugdo das fungdes administrativas no ambito
da Camarg;

VIIl - expedir declaragdes e Certiddes na forma da lei e elaborar relatorios;

IX - supervisionar as tarefas de apoio administrativo na area de recursos
humanos da Camara ‘

X- mante_r pen‘eita coordenagéo com 0s gabinetes dos Vereadores.

Art. 20 — Sao atribuicbes do Servigo de Contabilidade, como 6rgdo responsavel pelas atividades
de administragdo contabil, elaboragdo de balancetes demonstrativos, gestdo financeira e
execugdo orgamentaria, segundo as determmagoes da Pre31denc1a e de acordo com as normas
legais e regulamentares:; oy

| — executar os se,rvigosfde contabilidade da Camara, tragando planos de
contas, elaborar sistemas de livros, documentos e métodos de estruturagao,
para possubuhtar 0 controle contabll e orgamentario:

Il - fiscalizar a execugao da anallse contabil dos documentos comprobatorios
das operagdes realizadas, de natureza orgamentdria ou n3o, em
conformidade com o plano de contas da Camara;

- elaborar a andlise e a classificagdo contabil dos documentos
comprobatorios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou n3o,
de acordo com o plano de contas da Camara;

IV - registrar e acompanhar a execugao orgamentaria dos 6rgaos e unidades
da Cémara, elaborando os empenhos € ordens de pagamento das despesas,
em face de existéncia de saldo nas dotagdes;

V —registrar os repasses financeiros oriundos do Poder Executivo;

Vi - elaborar, de acordo com os prazos € a periodicidade, os balancetes, o
balango geral financeiro e outros demonstrativos contabeis previstos em lei, a
fim de apresentar os resultados totais ou parciais da situagdo patrimonial,
econodmica e financeira da Camara;

VII - implantar controles e registros que auxiliem a situagdo do Controle
Interno e Externo.

Art. 21 - S3o atribuigdes do Servico de Recursos Humanos, como 6rgo responsavel pelas
atividades de administragao de pessoal:
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| — elaborar e revisar folhas de pagamento e relagdo de descontos dos
Servidores e Vereadores;

Il - manter atualizados os registros e cadastros dos servidores e seus
dependentes e instruir processos referentes a direitos e deveres dos
servidores;

Il - elaborar estudos € levantamentos relacionados com remanejamento,
concurso publico, lotagdo, plano de cargos, vencimentos, treinamentos,
concessao de férias e licengas, efc...;

IV — efetuar registros necessarios a implantagao € controle dos funcionarios
em programa sociais existentes;

V - controlar e controlar o livio de ponto, registrar horas extras e demais
ocorréncias referentes a servidores;

VI - aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selegdo, freinamento, aperfeicoamento e demais aspectos da administragao
de pessoal, oferecendo condigbes para o servidor se qualificar, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos da Camara
Municipal.

Art. 22 - Ao Servigo de Te'sbu‘ra'ria competé"és atividades de elaboragcdo de processos de
pagamento, recebimento, controle e .movimentagdo de recursos financeiros colocados a
disposigdo do Legislativo, além das seguintes atribui¢des.

| - fiscalizar as emnssoes de ordens de pagamento e proceder a conciliagao
‘bancaria; "

H - controlar os saldos bancanos assegurando a correta operagao financeira
e orgamentaria;

Il - efetuar pagamento, conforme as determinacdes da Presidéncia;

IV - executar a analise - nﬁas‘f ordens de pagamento e nas contas de
responsabilidade de terceiros.

Art. 23 — Séo atribuigdes do Servigo de Manutengdo, como 6érgao responsavel pela manutengdo
das instalagdes fisicas da Camara Municipal:

| ~ manter o asseio das dependéncias internas e externas da Camara,
suprindo o material de higiene;

Il - providenciar a limpeza de salas, gabinetes, banheiros e plenério;
Il - providenciar a manutengao da parte hidraulica e eléfrica;

IV - manter a conservagao de pintura e de jardins;

V- prover a copa e organizar o atendimento a Gabinetes e visitantes;
VI - coordenar a manutengao de veiculos e equipamentos instalados;
Vil - solicitar e coordenar o estoque de géneros alimenticios;

VIl - coordenar o servigo de telefonia;

IX — coordenar o pessoal no atendimento de solenidades e encontros.
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Art. 24 - Séo atribuigdes do Servico de Vigilancia, como érgao responsavel pela seguranga do
patrimdnio e de pessoas nas dependéncias da Camara:

| - elaborar escalas de servigos de vigilancia;

Il — manter a ordem nas dependéncias e patios, controlando a entrada de
visitantes e servidores;

lIl - coordenar 0s acessos na portaria, portao e estacionamento;
IV - coordenar 0 hasteamento e retiradas de bandeiras;
V- organizar o atendimento na recepgao da Camara;

VI - coordenar a abertura e fechamento das dependéncias.

-

Art. 25 - Sao atribuicdes do sérvigo‘d_e Cbnip'ras,‘ 6rg‘é_o responsavel pelas aquisicdes e controles de

estoques, registros patrimoniais e manutengao de arquivos:
ot o
i } - N

| - cuidar do patrimonio, ielé‘hdo pela guarda dos bens permanentes e
arquivo; v .

(I - efetuar as compras e licitagdes;

Il - manter, registrar e’ controlar estoques de materiais de expediente,
E A s -

limpeza e higiene; ¢

. : L ! ”,_/
IV~ manter,” registrar “e controlar os bens permanentes e suas
movimentagdes;

V — manter, organizar e catalogar os documentos enviados para arquivo;

VI - providenciar cépias de documentos quando regularmente solicitados,
cuidando do bom funcionamento dos equipamentos;

VIl - providenciar a verificaggo periddica das cargas patrimoniais e verificar a
conformidade dos bens emplaquetados;

VIl - supervisionar e registrar o recebimento de bens de consumo e
permanentes.
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CAPITULOV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 26 - As atribuicdes da Comissdo Permanente de licitagao sao os especificados na legislagao
pertinente, em especial a Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e demais normas

regulamentares.

Art. 27 - As atribuigdes das unidades administrativas de nivel de Departamento, Assessorias,
Servigo, Segao e Setor, serdo especificadas em regulamento.

Art. 28 - Fica o Presidente da Camara autorizado a completar, mediante Ato da Mesa, a estrutura
administrativa prevista nesta Lei Complementar, podendo remanejar, transferir, adaptar,
transformar, criar ou extinguir 6rgaos, modificar-lhes a competéncia, a atribuigdo e denominagao,
sem aumento da despesa, a fim de compatibiliza-la com as necessidades de organizagao
administrativa do Poder Legislativo.

Art. 29 - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei Complementar correrdo a conta das
dotacdes orcamentarias proprias consignadas no Orgamento de 2007.

Art.30- O organograma da Camara Mumcupal passa a vngorar conforme disposto no Anexo I
destalei. o .

Art. 31 - Esta LEI COMPLEMENTAR entra em vngor na data de sua publicagdo, surtindo seus
efeitos a contar de 1° de janeiro de 2007. :

'r

Art. 32 - Fica revogada a Lei Complementar n° 046 de 26 de dezembro de 2005.

30 Pedro da-AIdéia,(RJ), 05 de dezembro de 2006.
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