PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PIMENTA BUENO
GABINETE DO PREFEITO

Site: www.pimentabueno.ro.gov.br e-mail: pgm@pimentabueno.ro.gov.br

Avenida Castelo Branco, n.°1046 — Pimenta Bueno/RO — Cep.: 76.970-000 — Fone/Fax (69) 3451-2593
LEI MUNICIPAL N°. 2.014/2014 De, 24 de Junho de 2014.

CRIA A NOVA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DA CAMARA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO,
ESTABELECE CARGOS  COMISSIONADOS,
FUNCOES GRATIFICADAS E SUAS
ATRIBUICOES.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PIMENTA BUENO-RO, no uso
de suas atribuicdes legais,

FAZ SABER que a CAMARA MUNICIPAL DE PIMENTA
BUENO-RO aprovou e eu sanciono a seguinte,

LEI
CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a Estrutura Organizacional da Camara
Municipal de Pimenta Bueno, efetivando a operacionalizacdo de seus servi¢os precipuos,
racionalizando atividades e objetivos para o regular funcionamento do Poder Legislativo
Municipal em prol da coletividade.

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Pimenta
Bueno — RO, no intuito de cumprir com os preceitos legais existentes fica assim constituida:

| - Chefia de Gabinete;
a) Assessoria Legislativa da Presidéncia;

Il —Procuradoria Geral
a) Assessor Técnico

I11 - Controladoria Interna

IV - Secretaria Legislativa:
a) Assistente de Controle de Leis

V - Secretaria Financeira:

a) Assistente de Orgamento e Empenho

b) Presidente da Comissao de Licitacao;

c) Assistente de Recursos Humanos

d) Assistente de Compras, Almoxarifado e Patrimonio;
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VI - Secretaria Administrativa;
a) Assistente de Plenario

Paragrafo unico. A Estrutura Organizacional definida neste artigo fica
representada pelo Organograma constante do Anexo | e Tabela de Cargos Comissionados e
Funcdes Gratificadas constante no Anexo I, parte integrante e indissocidvel desta lei.

Art. 3° Os cargos de provimento em comisséo e as funcdes gratificadas
séo de livre nomeacao e exoneracdo do Presidente da Camara Municipal e se destinam apenas
as atribuicdes de Chefia, Direcdo e Assessoramento, conforme Art. 37 da Constituicdo Federal.

8 1° As Secretarias Administrativa, Financeira e Legislativa somente
serdo ocupadas por servidores em provimento efetivo da Camara Municipal de Pimenta Bueno,
por meio de Funcédo Gratificada.

8 2° Os ocupantes de Cargos Comissionado do Poder Legislativo
Municipal, sera pago o Décimo Terceiro Salario, bem como Férias anualmente.

8 3° O Décimo Terceiro Salario correspondera a 1/12(um doze avos), por
més de efetivo exercicio no cargo com base no salario de dezembro de cada ano.

8§ 4° A fracdo igual ou superior a 15(quinze) dias de exercicio no cargo
sera tomado como més integral para efeito do paragrafo anterior.

8 5° O Décimo Terceiro Salario sera pago até dia 20 de Dezembro de
cada ano.

8 6° Caso 0 ocupante de Cargo deixe o servico da Camara Municipal, o
Décimo Terceiro Salério serd pago proporcionalmente com base no salario do més em que
ocorrer a exoneragao.

87° O servidor Comissionado, fard jus a 30(trinta) dias de férias,
preferencialmente deverdo ser gozadas durante o periodo de recesso parlamentar.

Art. 4° Os cargos de provimento efetivo sdo regidos pela Lei Municipal
n° 1.402 de 05 de dezembro de 2007 — Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores da Camara Municipal de Pimenta Bueno-RO.

Art. 5° As Funcgdes Gratificadas serdo concedidas somente aos
servidores efetivos da Camara Municipal ou servidores efetivos cedidos por outros érgaos,
observado o disposto no § 2° do art. 3° desta lei.

Art. 6° Os servidores, pertencentes a outros 6rgdos governamentais
colocados & disposicdo do Poder Legislativo, cujo vencimento de origem for inferior ao da
funcdo para qual venha a exercer, percebera a diferenca que atinja a funcdo semelhante do
Poder Legislativo.
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Art. 7° O servidor pertencente ao quadro efetivo, na Administracdo
Direta, bem como, aqueles pertencentes a outros orgdos governamentais colocados a
disposigdo do Poder Legislativo Municipal, investido em cargo de provimento em comisséo,
podera optar pelo vencimento do respectivo cargo, que corresponde a 80% (oitenta por
cento) do mesmo, mais a remuneracdo do seu efetivo.

Art. 8° O Servidor pertencente ao quadro efetivo, na Administracéo
Direta, bem como, aqueles pertencentes a outros 6rgaos governamentais colocados a disposi¢édo
do Poder Legislativo Municipal, investido em fun¢do gratificada, perceberd 100% (cem por
cento) do valor da funcéo gratificada, da respectiva funcéo, mais a remuneracéo do seu efetivo.

Art. 9° O Regime de Trabalho para os ocupantes dos cargos providos
em comissdo é de dedicacdo exclusiva, podendo ser convocados quando do interesse da
Administracéo.

Art. 10. Fica criada a Gratificacdo de Produtividade no valor de R$
300,00 (trezentos reais), concedida somente aos servidores efetivos da Camara Municipal e aos
servidores efetivos cedidos por outros érgdos que ndo fazem jus a Funcdo Gratificada e Cargos
em Comissdo, destinada a incentivar os(as) servidores(as)a promover maior rendimento no
exercicio de suas atribuicbes especificas e obedecera, para a sua concessao, aos critéerios,
limites e especificacdes estabelecidas no Anexo Il desta lei.

8§ 1° O servidor que receber funcédo gratificada ou Gratificagdo por Funcéo
ndo podera recebé-la cumulativamente.

8 2° Nado se concede a Gratificagdo de Produtividade para os(as)
servidores(as) de que tratam caput deste artigo, que ndo atingirem a pontuacdo minima de 60
(sessenta) pontos no més, conforme tabela de pontuacdo constante no anexo 111 desta lei.

Art. 11. Para efeito da concessdo da Gratificacdo de Produtividade,
considerar-se-do como efetivo exercicio do cargo os afastamentos do trabalho em virtude de:

a) férias;

b) casamento;

c) luto;

d) licenca a gestante ou a paternidade;

Paragrafo Unico. Nos afastamentos de que trata o caput deste artigo, a
Gratificacdo de Produtividade é paga pelo valor obtido no ultimo més anterior ao do
afastamento.

Art. 12. Para a comprovacdo do trabalho e do desempenho da
produtividade o(s) chefe(s) imediato(s) deverdo preencher Relatério de Produtividade,
atribuindo o total de pontos alcangados por cada servidor(a) e a respectiva pontuagéo obtida e
envia-lo mensalmente para Recursos Humanos, até o 10 (decimo) diado més subsequente.
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CAPITULO Il

DA COMPETENCIA E ATRIBUICAO

Art. 13. As atribuicbes e competéncias dos Cargos em Comisséo,
Gratificacdo de Funcdo e Gratificacdo por Produtividade da Camara Municipal, tem as

seguintes atribuicdes:

SECAO |
CHEFE DE GABINETE

Art. 14. O cargo de Chefe de Gabinete é de Provimento em Comisséo,
que tem por finalidade exercer atividades ligadas diretamente aos assuntos do Poder
Legislativo, sob a supervisao da Presidéncia, com as seguintes atribuicdes:

VI-

Vil-

VIII-

XIl-
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estabelecer diretrizes administrativas para execugdo dos servicos
internos da Camara;

estabelecer diretrizes, segundo o Regimento Interno da Camara,
para execucdo dos servicos legislativos e atendimento aos
vereadores;

zelar pelo estrito cumprimento do Regimento Interno e da
Legislagdo aplicavel a Administracéo Publica;

atender as necessidades internas do Presidente da Camara, tanto
nas relacbes com outros 6rgdos, quanto nas relacdes com
Vereadores e a comunidade;

exercer, executar, orientar e fiscalizar todos os trabalhos do
gabinete;

promover atividades de coordenacdo politica-administrativa da
Camara com 0s municipes, pessoalmente ou através de entidade
que 0s representam;

coordenar as relacbes do Legislativo com o Executivo,
providenciando contatos com servidores, Diretores, Chefes de
Sec0es; recebendo suas solicitacdes e sugestdes, encaminhando-
as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o caso,
respondendo-as;

acompanhar a tramitacdo dos Projetos de Lei do Municipio,
mantendo controle que permita prestar informacdes precisas ao
Presidente, Vereadores e Municipes;

promover o atendimento das pessoas que procuram o Presidente,
encaminhando-as para solugdes dos assuntos respectivos, ou
marcando audiéncia;

organizar as audiéncias do Presidente, selecionando os assuntos;
despachar com o Presidente todo o expediente dos servicos, bem
como participar de reunides coletivas, quando convocadas;
manter-se a par das decisdes do Presidente; resolver os casos
omissos, bem como as duvidas;
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XI-

XIV-

XV-
XVI-

prorrogar ou antecipar pelo tempo que julgar necesséario, o
expediente do Gabinete;

despachar outras atribuicBes que lhe sejam conferidas pelo
Presidente, bem como fiscalizar todos os fatos externos que
comprometem os interesses do Municipio, diligenciando junto
aos responsaveis diretos, por cada atividade, no sentido de
eliminar as irregularidades, porventura existentes;

dar todo respaldo necessario ao Poder Legislativo;

organizar a agenda do Presidente;

XVII- auxiliar o Presidente na ordenagédo e execucdo dos trabalhos da

Mesa Diretora, organizar, controlar e acompanhar suas
audiéncias;

XVIII-articular com a Secretaria Legislativa a apresentacdo do

XIX-

XX-

XXI-

expediente que devera ser lido e submetido a apreciacdo nas
Sessdes e encaminhados a Mesa Diretora;

responsabilidade quanto ao empréstimo do Plenario, zelo e
guarda dos bens moveis existentes;

manter atualizado cadastro de autoridades e entidades, com
respectivos enderecos e telefones;

controlar as ligagGes telefonicas e interurbanas;

XXI1- acompanhar publicacdo dos atos do Poder Legislativo;
XXIII- designar o motorista e o veiculo da Cémara para atender

necessidade de estrito interesse publico no desempenho das
fungdes dos Vereadores, Presidéncia e demais setores, dentro
das limitacGes determinadas pelo Poder Judiciario;

XXIV-receber, protocolar e encaminhar as unidades correspondentes,

os documentos que devem tramitar pela Camara.

SUBSECAO UNICA

ASSESSORIA LEGISLATIVA DA PRESIDENCIA

Art.

15. A Assessoria Legislativa da Presidéncia, ocupante de Cargo

de Provimento em Comissdo, tem por finalidade exercer atividades ligadas diretamente a
Presidéncia, com as seguintes atribuicoes:

I-
-
Ii-
V-

V-

VI-
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assessorar o Presidente nas reunides;

assessorar o Presidente nas atividades sociais;

receber e emitir documentos relacionados a Presidéncia;

organizar as audiéncias do Presidente, selecionando os assuntos,
juntamente com o Chefe de Gabinete;

promover o atendimento das pessoas que procuram o Presidente,
encaminhando-as e acompanhando-as para solu¢do dos assuntos
respectivos ou marcando audiéncia;

atender outros servicos designados pelo Presidente.
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SECAO 11
PROCURADORIA GERAL

Art. 16. A funcdo de Procurador Geral serd exercida por servidor
efetivo, subordinado diretamente ao Presidente da Camara, que atua no assessoramento juridico
da Camara Municipal, aos Vereadores no Exercicio da Vereanca, ao Presidente e Secretarios na
elaboracdo de Projetos, Decretos, Portarias, Resolucdes entre outros, com as seguintes

atribuicoes:

VI-
VII-

VIII-

exarar parecer juridico ou prestar informacdes nos
documentos, processos e projetos do Legislativo;

dar assisténcia as Comissdes no que tange a elaboracdo de
proposicdes sujeitas a apreciacdo do Plenario;

representar a Camara Municipal em Juizo;

atender a consulta dos Vereadores sob interpretacdo de textos
legais de interesse do Municipio, por intermédio de solicitacéo
do Presidente;

auxiliar e elaborar Portarias, Atos, Editais, Avisos mediante
determinacdo da Presidéncia;

exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicOes
do Cargo.

acompanhar e dar pareceres nos processos licitatorios, bem
como, aqueles processos com dispensa de licitacao;

prestar assisténcia juridica a Secretaria Financeira e
Legislativa inerentes as documentacdes recebidas do Tribunal
de Contas, Ministério Publico e outros 6rgaos governamentais;
elaborar Projetos de Lei, Projetos de Resolucdo e Projetos de
Decretos Legislativos.

SUBSECAO UNICA
ASSESSOR TECNICO

Art. 17. O Cargo de Assessor Técnico é de Provimento em
Comissdao da Camara Municipal, subordinado diretamente ao Procurador Geral, com as

seguintes atribuicdes:

I-assessorar diretamente o Procurador Geral, auxiliando-o na analise
processual dentro de sua area de especializa¢do, pormeio da reunido
de dados edas informacdes necessarias para subsidiar o eficaz
ecorreto andamento, das atividades da Procuradoria;

Il — fazer estudos e pesquisas da legislacdo, da jurisprudéncia eda
doutrina, indicando as solugdes juridicas cabiveis;

Il — elaborar sob orientacdo do Procurador Geral, minutas de
relatorios, despachos, e demais atos e documentos relativos aos
procedimentos da Procuradoria;
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IV — executar outros trabalhos compativeis com as atribuicGes que
forem definidos em normas especificas ou determinados pelo
Procurador Geral;
V — auxiliar o planejamento, organizagdo, coordenacédo, direcdo e
controle das acdes da Procuradoria Geral,
VI - executar outras tarefas correlatas.

SECAO 111

CONTROLADORIA INTERNA

Art. 18. A funcéo de Controlador Interno sera exercida por servidores
efetivos da Camara Municipal ou servidores efetivos cedidos por outros 6rgaos, com funcgédo
Gratificada, subordinado diretamente ao Presidente da Céamara, que tem como atribuigdes
fiscalizar e fazer cumprir toda a legislacdo federal, estadual e municipal e Instrucdes
Normativas do Tribunal de Contas no que diz respeito a gastos e aplicagdes de recursos
publicos, especialmente no que segue:

V-

VI-
VII-

VIII-

IX-
X-

Xl-
XII-

XI-
XIV-
XV-

XVI-

XVII-

XVIII-
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fiscalizar eventuais erros, desperdicios dos recursos publicos;
evitar de maneira preventiva a pratica de fraudes;

assegurar a observancia das normas legais e regulamentares
aplicaveis;

sugerir a implementacéo de Projetos e Programas, a fim de que
ocorra eficiéncia, eficacia e economicidade na aplicacdo de
recursos;

manter controle na execugdo orcamentaria;

manter o controle dos pagamentos de empenhos e liquidacdes;
manter o controle de pessoal e folha de pagamento e encargos
sociais, observando os limites legais;

manter o controle nos adiantamentos de fundos, bem como a
sua aplicacdo;

manter o controle dos pagamentos de diéarias;

manter controle nas elabora¢des e cumprimentos dos contratos,
convénios, licitagdes, suas dispensas einexigibilidade;

manter controle dos pagamentos de propaganda e publicidade;
manter controle dos restos a pagar, despesas de exercicios
anteriores;

fiscalizar o cumprimento da Lei Complementar n° 101/2000
em seus limites e prazos;

observar a ordem cronologica dos pagamentos;

fiscalizar as despesas com veiculos, pecas e sua manutencao;
fiscalizar o uso indevido do patrimdnio, bem como desvio do
mesmo;

verificar a legalidade dos atos decorrentes da execugédo
orcamentaria;

verificar a intensidade dos registros, demonstracdes,
informacdes e relatorios contabeis;
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XIX-

XX-

XXI-

sugerir medidas que possam reduzir custos operacionais e
melhorias na qualidade dos servigos prestados;

controle sobre as receitas e despesas, fiscalizacdo contabil,
orcamentaria e patrimonial;

observancia ao cumprimento da legalidade dos Relatérios de
Gestéo Fiscal;

XXII- controle das atividades inerentes ao Almoxarifado e

Patrimonio;

XXI1I- fiscalizar o cumprimento da Lei de Gestdo Fiscal e produzir

Relatorio Quadrimestral, encaminhando-os ao Presidente da
Camara e ao Tribunal de Contas;

XXIV-produzir Relatério Bimestral das atividades do controle

interno;

XXV- fiscalizar quanto ao cumprimento das metas planejadas no

PPA, LDO e LOA;

XXVI-comunicar ao Presidente imediatamente situacfes de

irregularidades e inconsisténcia verificada na execucao
financeira e orcamentaria patrimonial, que possa estar em
descumprimento a Legislacdo Federal, Estadual e Municipal,
Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas, para adotar
medidas que possam sanar tais situacoes.

SECAO IV
SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 19. A funcdo de Secretario Legislativo sera exercida por servidor
efetivo, subordinado diretamente ao Presidente da Camara, que atua no assessoramento técnico
aos Vereadores, na elaboracdo, coordenacdo e supervisdo dos trabalhos legislativos, com as

seguintes atribuicdes:

V-

VI-
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prestar assessoria ao Presidente e Vereadores, nos processos
legislativos, baseando-se na Lei Organica do Municipio e
Regimento Interno da Camara Municipal,

despachar documentos relativos aos servicos internos e externos
da Camara Municipal, sempre sob a orientacdo do Assessor
Juridico;

receber 0s processos legislativos e documentos protocolados na
Chefia de Gabinete e encaminhd-los as entidades
correspondentes;

prestar informagdes que lhes forem solicitadas pela Presidéncia;
distribuir tarefas aos seus subordinados, bem como convoca-los
para servicos extraordinarios, de acordo com as necessidades
apresentadas;

assinar certiddes que forem fornecidas pela Camara, quando de
sua competéncia;
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VII-  participar das sessdes plenarias e prestar assisténcia a Mesa
Diretora e aos Vereadores durante os trabalhos legislativos;
VIII- fiscalizar quanto a lavratura dos termos de posse do prefeito,

vice-prefeito e vereadores, bem como a extin¢do dos respectivos
mandatos, quando for o caso;
IX-  auxiliar nas sessdes solenes e oficiais;

X- coordenar a elaboracdo dos oficios, controlar a expedicdo e
recebimento da correspondéncia da presidéncia;
XI-  fiscalizar a organizacao e a atualizacdo do sistema de arquivos

necessarios a pronta consulta, adotando providéncias para sua
seguranga e manutencao;

XIl- atender as solicitagOes de retiradas de processos ou documentos
do arquivo, mediante requisi¢do das unidades interessadas, bem
como, controlar suas saidas e devolugoes;

XIII- supervisionar e assegurar a qualidade dos trabalhos dos
servidores subordinados lotados na Secretaria Legislativa;

XIV- anotar em livro proprio, as questdes de ordem levantadas em
plenério e que tenham sido fixados como procedente regimental;

XV- conferir Autografos, publicar Leis pertinentes ao Poder
Legislativo e conferir suas publicagoes;

XVI- dar apoio legislativo as Comissdes e aos Vereadores, solicitando
sempre Parecer Juridico nas matérias;

XVII- supervisionar a elaboracdo de Oficios de encaminhamento das
proposituras, Projetos de Lei, Resolucdes, Decretos Legislativos
e demais atos devidamente aprovados aos setores e 0Orgaos
competentes;

XVIII-auxiliar na digitacdo de Indicacbes, Requerimentos e Projetos
de Leis, bem como outras matérias de carater legislativo,
mediante solicitacdo do Vereador;

XIX —supervisionar a organizacdo, mantendo sob sua guarda, copia de
toda matéria legislativa, apresentada pelo Presidente,
Vereadores e Comissdes, em pastas proprias e individuais;

XX —providenciar copias dos expedientes lidos e encaminhados a Mesa,
para a devida destinacéo;

XXI — cumprir e fazer cumprir prazos do Regimento Interno, no que diz
respeito a tramitagéo Legislativa;

XXI1-acompanhar e supervisionar a digitacdo e a lavraturas das atas;

XXIIl- coordenar e supervisionar os Agentes Administrativos a
disposigdo da Secretéria Legislativa.

SUBSECAO UNICA
ASSISTENTE DE CONTROLE DE LEIS

Art. 20. A funcdo de Assistente Controle de Leis sera exercida por
servidores efetivos da Camara Municipal ou servidores efetivos cedidos por outros 6rgaos, com
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funcdo Gratificada, subordinado diretamente ao Presidente da Camara e ao Secretario
Legislativo, que tem como atribuigdes:

I- digitalizar as leis desde a implantacdo da Camara Municipal,
I1- manter atualizado o Controle de Leis da Camara Municipal;
Il-auxiliar o Secretario Legislativo na elaboracdo de Leis,

decretos e outros documentos;

IV-prestar informagGes que Ihe forem solicitadas pela

Presidéncia, Vereadores e Servidores da Camara Municipal.

SECAO V
SECRETARIA FINANCEIRA

Art. 21. A funcdo de Secretério Financeiro serd exercida por servidor
efetivo, subordinado diretamente ao Presidente da Camara, responsavel para cumprir e fazer
cumprir toda a Legislacdo Federal, Estadual e Municipal, no que se refere a aplicacdo e gastos
com recursos publicos, com as seguintes atribuicdes:

I1-
V-
V-

VI-

Vil-
VIII-

IX-
X-
Xl-
XIl-
XII-
XIV-
XV-
XVI-
XVII-

XVIII

efetuar ordens de pagamento;

manter o controle da Receita e Despesa orcamentaria e extra-
orcamentaria,;

realizar pagamentos relativos aos débitos da Camara Municipal;
manter 0 registro atualizado das contas bancérias;

manter o registro de caixa;

controlaro procedimento da aplicacdo de numerarios junto ao
Banco Operador da conta da Camara;

controlar a conta corrente de empenhos prévios;

elaborar proposta orcamentaria do Legislativo para ser
incorporada ao do Municipio no prazo legal,

elaborar  transferéncias de dotacdo  orcamentaria e
suplementacdo, sempre que necessario durante o exercicio
financeiro;

elaborar o0 PPA;

elaborar a Lei de Diretrizes Orcamentaria;

elaborar o Orcamento Anual;

emitir e controlar distribuicdo de fotocdpias e encadernacdes;
controlar as execucdes orcamentarias;

manter controle da receita corrente liquida com base na Lei
Complementar n° 101/2000;

acompanhar e fiscalizar o cumprimento das tarefas do Diretor de
Recursos Humanos;

acompanhar e fiscalizar o cumprimento das atribuicdes do
Responsavel pelo Patrimdnio/Almoxarifado;

-acompanhar e fiscalizar o cumprimento das tarefas do Técnico

em Contabilidade;

XIX-
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comunicar 0 Presidente imediatamente em situacGes e
irregularidades que necessitem de providéncias superiores;
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XX — manter sob sua guarda e responsabilidade o arquivo de todos os
processos de sua secretaria,;
XXI — expedir certidées quanto de sua competéncia.

SUBSECAO |
ASSISTENTE DEORCAMENTO E EMPENHO

Art. 22. A funcdo de Assistente de Orcamento e Empenho, sera
exercida por servidores efetivos da Camara Municipal ou servidores efetivos cedidos por outros
orgdos, com funcdo Gratificada, subordinado diretamente ao Presidente da Camara e ao
Secretario Financeiro, que tem como atribuices:

I- emitir processos e empenhos;

II- manter organizado e atualizado o sistema de arquivo necessario a
pronta consulta, adotando providéncias para sua seguranca e
manutencao;

I11- elaborar Oficios e Requerimentos e demais atos solicitados pelo
Secretario Financeiro;

IV-receber, protocolar os documentos que tramitam pela Secretaria
Financeira;

V- emitir consultas de precos;

VI-enviar cartas convites e acompanhar os atos de licitacGes;

VIl-executar outras tarefas correlatas.

SUBSECAO I N
PRESIDENTE DA COMISSAO DE LICITACAO

Art. 23. A fungdo de Presidente da Comissdo de Licitagdo, sera
exercida por servidores efetivos da Camara Municipal ou servidores efetivos cedidos por outros
6rgdos, com funcdo Gratificada, subordinado diretamente ao Presidente da Camara e ao
Secretario Financeiro, que tem como atribuicdes:

I- representar oficialmente a Comissdo, prestando as informac6es
que se fizerem necessarias;
II- aprovar a programacdo das licitacdes e as pautas das reunides;
I11- controlar participacdo dos membros da Comissdo e convocar,
alternadamente, quando necessario, os suplentes;
IV- convocar equipes técnicas setoriais, dependendo da natureza da
licitagdo, da qualidade, da complexidade ou especializagcdo do bem,
obra ou servico em licitacdo, para participacdo do procedimento
licitatorio que a motivou; quando necessarias;
V- resolver sobre esclarecimentos/impugnacdes apresentados por
interessados quanto aos termos do edital, submetendo, caso
necessario, sua deliberacdo a autoridade superior, e modifica-lo
quando procedente a impugnacao;
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VI-convocar, presidir, abrir e encerrar as reunioes;
VIl - coordenar os trabalhos, promover 0s meios necessarios para o
funcionamento da Comissdo e 0 exato cumprimento das Leis,
Decretos, Regulamentos e Instrugdes relativos aos procedimentos
licitatorios;
VIII - promover diligéncias, determinadas a esclarecer ou
complementar a instrucdo dos processos licitatorios;
IX- receber o projeto basico/termo de referéncia, devidamente
autorizado pela autoridade superior, escolhendo a modalidade a ser
adotado, em conformidade com os critérios previstos na Lei n°
8.666/93, formando o processo administrativo licitatério;
X-elaborareditais, cartas—convite e manifestacbes nos casos de
dispensa e inexigibilidade de licitacdo, em conformidade com o
pedido formulado pela unidade fazendéria interessada na aquisi¢do do
bem ou servico ou obra, utilizando quando necessario, 0
assessoramento técnico exigivel,
XI -encaminhar o processo as areas competentes para elaboracdo da
minuta do contrato e parecer juridico;
XI1 -receber o processo originario da Assessoria Juridica, efetuando os
ajustes, quando pertinentes;
XllI-fazer a divulgacdo da licitacdo por meio do instrumento proprio;
XIV-instruir  esclarecimentos/impugnacdes  apresentados  por
interessados quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes
técnicas setoriais, quando necessario;
XV-abrir os envelopes de documentacdo para a habilitacdo na data,
local e horario estabelecidos no edital e julgar os documentos contidos
nos envelopes;
XVI-tornar pablico o resultado da habilitagdo, devolvendo aos
inabilitados os envelopes contendo as propostas de precos,
devidamente lacrados;
XVII-instruir recursos, relativos a fase de habilitacdo, e submeté-los a
autoridade superior para deciséo;
XVIll-resolver sobre qualquer incidente na fase de habilitacéo,
recorrendo as equipes técnicas setoriais, quando necessario;
XIX-abrir os envelopes de propostas dos habilitados, apos resolvidos
0s recursos da fase de habilitagéo;
XX-examinar se as propostas estdo em conformidade com as
especificacOes estabelecidas no edital,
XXI-proceder a escolha do vencedor de acordo com os critérios de
julgamento previstos no edital, recorrendo as equipes técnicas
setoriais, quando necessario;
XXIll-laborar e publicar a lista dos que forem classificados, seguindo a
ordem crescente de classificagéo;
XXII-instruir recursos relativos a fase de classificagdo e submeté-los
a autoridade superior para decisao;
XXIV-encaminhar a autoridade superior a homologacgéo do processo e
a adjudicacéo do objeto vencedor da licitagéo;
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XXV-publicar o resultado e encaminhar o processo licitatorio para a
area responsavel elaborar o contrato definitivo;

XXVI-disponibilizar meios tecnologicos, estruturais e materiais para
realizacdo da sesséo;

XXVll-exercer outras atividades compativeis com a finalidade da
CPL.

SUBSECAO llII

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Art. 24. A funcdo de Assistente de Recursos Humanos sera exercida
por servidores efetivos da Camara Municipal ou servidores efetivos cedidos por outros érgaos,
com funcdo Gratificada, subordinado diretamente ao Presidente da Camara e a Secretaria
Financeira, que tem como atribui¢cbes cumprir e fazer cumprir toda a Legislacdo Trabalhista,
Federal, Estadual e Municipal aplicaveis aos Vereadores, Cargos Comissionados, Assessores
Legislativos e Servidores Efetivos, especialmente no que segue:

calcular e elaborar folha de pagamento;
elaborar a GFIP;
elaborar as Guias de Recolhimento do FGTS;

V. elaborar Portarias;
V. elaborar e atualizar as fichas financeiras, bem como manter
atualizadas as carteiras profissional de cada Servidor;
VI. controlar as consignagoes;
VII. organizar planilhas de férias;
VIII. receber atestado médico;
IX. receber justificativa de falta de Vereador;
X. promover a expedicdo de Identidade Funcional dos Servidores
da Camara;
XI. orientar e executar as atividades pertinentes ao PIS/PASEP e
outros documentos relativos as obrigacdes sociais;
XII. promover célculos dos vencimentos, vantagens dos proventos
de aposentadoria dos servidores;

XII. administrar a manutencdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos — PCCV, acompanhando e registrando o
enguadramento e suas alteragoes;

XIV. promover a efetivacdo das promocbes decorrentes da
Avaliacdo de Desempenho dosServidores Efetivos;

XV. acompanhar as atividades de recrutamento e sele¢cdo por meio
de Concurso Publico;

XVI. Publicar Portarias e remanejar Servidores;

XVII. avaliar desempenho de servidores em Estagio Probatorio;
XVIIL. manter o registro dos servidores efetivos, comissionados,
assessores legislativos, Vereadores;

XIX. manter atualizado os arquivos dos atos de nomeacoes,
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demissdes e aposentadorias dos Servidores, bem com
controlar a lotacdo dos Servidores da Camara Municipal;
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XX.
XXI.

XXIL.
XXIII.

XXIV.
XXV.

elaborar a RAIS;

controlar frequéncia e fiscalizar cumprimento de horério de
entrada e saida dos Servidores;

publicar anualmente no Diario Oficial a Relagdo Anual dos
Servidores Ativos e Inativos;

calcular a DIRF e emitir Cédula C e Contra Cheque;

cumprir a Legislacdo Previdenciéria;

manter os arquivos relacionados ao Departamento de Recursos
Humanos sob sua responsabilidade.

SUBSECAO IV

ASSISTENTE DE COMPRAS, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 25. A funcdo de Assistente de Compras, Almoxarifado e
Patrimoénio, sera exercida por servidores efetivos da Camara Municipal ou servidores efetivos
cedidos por outros érgdos, com funcdo Gratificada, subordinado diretamente ao Presidente da
Céamara e ao Secretério Financeiro, que tem como atribuigdes:

Lei Municipal n° 2.014/2014 fls.

I- manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos;

I1- elaborar relatorios referentes as aquisicdes de materiais;

I11- examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo
com as Notas de Empenho;

IV-conferir os documentos de entrada de material, e liberar as
Notas Fiscais para pagamento;

V- atender as requisicdes de materiais;

VI-Controlar e manter os registros de entrada e saida dos
materiais sob sua guarda;

VII- realizar o balanco mensal fornecendo dados para a
contabilidade;

VIII- organizar o almoxarifado de forma a garantir o
armazenamento adequado, e a seguranca dos materiais em
estoque;

IX-fazer ocorréncia de  mercadorias entregues em
desacordo com o empenho;

X- realizar o inventario anual;

Xl-realizar o cadastramento e tombamento dos bens
patrimoniais, bem como manter controle da distribuicao;
XII- promover a avaliacdo e reavaliagdo dos bens moveis e

imoveis para efeito de alienacao e incorporacao;

XI11- manter atualizado o registro dos bens méveis e imdveis;

XIV-efetuar termos de responsabilidade dos bens distribuidos a
cada setor da Cadmara Municipal, observando a mudanca de
responsabilidade;

XV- realizar inspe¢do e propor a alienacdo dos moveis
inserviveis ou de recuperacdo antieconémica;

14
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XVI-supervisionar e controlar a distribuicdo racional do
material requisitado;
XVII- emitir os pedidos de compra de material rotineiro,
ndo deixando acabar para solicita-lo.

SECAO VI
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 26. A funcdo de Secretdrio Administrativo sera exercida por
servidor efetivo, subordinado diretamente ao Presidente da Camara, que atua na coordenacgéo e
execucdo dos trabalhos administrativos da Camara Municipal, com as seguintes atribuicdes:

I-coordenar os servigos nas dependéncias da Camara Municipal;

I1-baixar ordens de servigos administrativos;

I11-distribuir o pessoal subordinado a sua secretaria nas atividades de
acordo com as necessidades apresentadas;

IV-convocar os servidores para prestacdo de servicos extraordinarios
de acordo com as necessidades existentes;

V-adotar medidas necessarias para seguranca de todos os setores,

inclusive com substituicdo de chaves e fechaduras que se fizer

necessario;

VI-coordenar e supervisionar os servigos da copa e zeladoria;

VIl-acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos servi¢cos dos
vigilantes;

VIll-acompanhar e supervisionar os servicos de jardinagem, limpeza e

manutenc¢do da area externa do prédio;

IX-supervisionar se existe necessidade de pequenos reparos na parte

elétrica e hidro sanitaria;

X-realizar atividade de apoio ao legislativo, as comissbes e aos

vereadores;

Xl-executar outras atribuicdes que lhe forem atribuidas pelo

presidente.

SUBSECAO UNICA
ASSISTENTE DE PLENARIO

Art. 27. A funcdo de Assisténcia ao Plenario, serd exercida por
servidores efetivos da Camara Municipal ou servidores efetivos cedidos por outros 6rgédos, com
funcdo Gratificada, subordinado diretamente ao Presidente da Cémara e ao Secretario
Legislativo, que tem como atribuicdes:

I- desenvolver atividades de apoio as comissdes e a Mesa Diretora e
ao Plenério;

I1- analisar o parecer do relator, orientando-o quando necessario;

I1l- preparar a redacdo final de proposi¢cbes em conjunto com o0
secretario legislativo;
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IV-expedir convocacOes, controlar prazos das comissdes e relatores,

mantendo seus membros e os presidentes informados, prestando
apoio que necessitarem;

V- assistir e gravar as sessdes Ordinarias, extraordinarias e Solenes

realizadas na Camara Municipal;

VI-atender a todos os eventos realizados no plenério desta Casa de

Art.

Leis, executando todos 0s servigos necessarios para 0 bom
andamento e funcionamento, do som, ar condicionado,
iluminacdo, bem como abrir e fechar o Plenario quando da
realizacdo de algum evento.

28. As despesas decorrentes da implantacdo da reforma

administrativa de que trata esta Lei correrdo a conta do orcamento vigente e dos Exercicios

subsequentes.

Art. 29. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo
seus efeitos financeiros a partir de 1° de junho de 2014, revogando-se, especialmente a Lei n°
1.120/2004 e suas alteracOes. (Vide declaracdo de inconstitucionalidade processo 0043245-

36.2009.822.0009).

Palacio Vicente Homem Sobrinho.
Pimenta Bueno, 24 de Junho de 2014.

JEAN HENRIQUE GEROLOMO DE MENDONCA
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ANEXO |
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE PIMENTA BUENO

PRESIDENCIA

o o )
Chefia de Vereadores

Gabinete

~— @

Assessoria
Legislativa da
Presidéncia

R )
Procuradoria Controladoria
Geral Interna

— @

Assessoria
Técnica

— @@

/—Iﬁ

Secretaria Secretaria Secretaria
Legislativa Financeira Administrativa

—

| 1 1 |
( Assistente de Assistente de Presidente da Assistente de Assistente de Assistente de
Controle de Leis Orcamento e Comissio de Recursos Compras, Plenario
Almoxarifado e

Empenho Licitagdo Humanos Patriménio

~N

- J
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ANEXOII

CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

DENOMINAQAO DOS CARGOS N° NATUREZA VENCIMENTO
VAGAS R$
Chefe de Gabinete 01 Cargo Comissionado 1.500,00
Assessor Legislativo da Presidéncia 01 Cargo Comissionado 1.000,00
Procurador Geral 01 Funcéo Gratificada 1.200,00
Assessor Técnico 01 Cargo Comissionado 3.450,00
Controlador Interno 01 | Funcfo Gratificada 1.200,00
Secretario Legislativo 01 Funcéo Gratificada 1.200,00
Assistente de Controle de Leis 01 Funcdo Gratificada 500,00
Secretario Financeiro 01 Funcdo Gratificada 1.200,00
Assistente de Orgcamento e Empenho 01 Funcéo Gratificada 500,00
Presidente da Comissao de Licitagdo 01 Funcéo Gratificada 1.000,00
Assistente de Recursos Humanos 01 Funcdo Gratificada 1.000,00
Assistente de Compras, Almoxarifado 01 Funcdo Gratificada 500,00
e Patrimonio
Secretario Administrativo 01 Funcdo Gratificada 1.200,00
Assistente de Plenario 01 Funcéo Gratificada 500,00
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ANEXO I11 B
TABELA DE PONTUACAO

Critérios Pontuacdo Maxima
| - Horario inicio das atividades. 10 pontos
Il —Espirito de equipe, cooperacdo e | 10 pontos

iniciativa.

1l —Hora produtiva/cumprimento do prazo | 50 pontos
estabelecido.

IV —Zelo com equipamentos de trabalho, | 20 pontos
empenhando-se em sua economia e
conservagao.

V — Assiduidade 10 pontos

Palacio Vicente Homem Sobrinho,
Pimenta Bueno, 24 de Junho de 2.014

JEAN HENRIQUE GEROLOMO DE MENDONCA
PREFEITO
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