ESTADO DE "ATO GROSSO DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE SONORA

PROJETO DE LEI N¢ 01 DR 16 DE JAHEIRO DE 1,989

~ . ~ 0 .
"Dispoe sobre a Orgunizagao Administra
tiva e a Estrutura do Quadro de Pes-
5 L 3 - s
goal da Camara Municipal de Sonora e

’ s L . "
da outras providencias

0 PRTFEITO MUNICIPAL D3 SONCRA, Estado de Mato Groszo do Suly fago saber que

s ~ : . . . . -h
a Camara Municipal decreta e eu, sanciono a seguinte Leit:

{1010 I
DA POPRUTURA ADMINTISTRATIVA

i
]

Art, 19 - A estrutura admi-istrativa da Chmara Municipal
Sonora é a seguinte:
I - ORGAO DELIBERATIVO
Plendrio;
11 - GRGXOS THECNICOS:
Comissoess
111~ CRGAO DIRETIVO:
Mesa da Camaraj
IV ~ GRGRO EXICUTIVO AUXILIAR:
Secretaria Geral, composta de:
a) Bibliotecas
b) Setor Administrativos
¢) Setor Financeiro.
Paragrafo Unico - Os cargos em Comissfo, as Pungoes
Gratificadas e demais cargos de
provimento efetivo necessirios ao pleno desenvolvi-
mento da estrutura de que trata este artigo estao de

. - . ’ - .
vidamente dimensionados o Titulo IV desta Lei.
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\sz T{TUL0 1T
DAS ATRIBUIGOES noc GRGTOS
CAPTTULO I

DO PLENARIO

s ’ e 3 . -

Art. 292 - 0 Plenirio é o o6rgao deliberativo e soberano da
"~ ~

Camara, constitufdo pela reunido dos Vereadores er

€. - .
exercicio, em local, forma e numero legal para deliberar.

Padgrafo Unico = Ao Plenario incumbe as atribuigdes
constantes da Lei Organica dos Mu-

. f 3
nicipios e do seu Regimento Interno.

CAPITULO 1II
DAS COMISSOES

g -~ -~ 14 ’, v . 4
Art. 39 ~ As Comissoes sho orgaos tecnicos, constituidos pe-
’ 5 Ld o
los proprios membros da Camara, em carater permanen
’ . 3 . . .
te ou transitorio, destinados a proceder estudos e emitir pareceres especia-

. . . . . ~ ~
lizados, realizar investigagoes ou exercer representagio da Camara.

Paridgrafo Unico - O nimero, denominagio e atribui-'
goes das ComissOes serao definidos no Reginento In-

Terno.

cApfTULO III
= DA MESA

Art. 4° - ) mesa, composta do Presidente, do Vice-Presidente ¢ dosg 12 e 29
Secretarios, incumbe as fungGes diretivas, evecutivas, e discipli-
nares de todos os trabalhos legislativos e administrativos da Camara e as

] - . ‘ . . . .
atribuigoes estabelecidas na Lei Organica dos Munic{pios e no Regimento In-’

temo.
CAPTTULO IV

DAS ATRIBUICSES DOS ORGOS
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DAS ATRIBUICCES DOS ORGAOS
CAPITULO I
DO PLUNARIO
Art. 292 - 0 Plenario é o drzfo deliberativo e soberano  da

Cﬁmara, constitufdo pela reunifo dos Vereadores '
em exercicio, em local, forma e mimero legal para deliberar,

Parégrafo Unico - Ao Plenario incumbe as atribui-

¢oes constantes da Lei Organica dos Municipios e

do seu Regimento Interno.

capfTuLo 11
DAS COMISSOES

Art, 39 - As Comiss®es sho drghos técnicos, constituidos pe
» " o~ ’

los proprios membros da Camara, em carater perma

nente ou transitério, destinados a proceder estudos e emitir pareceres es-

. . . 3 . Lnef ~ -~
pecializados, realizar investigagoes ou exercer representacao da Camara.

. ’, . o~ v
Parigrafo Unico - @ nimero, denominagao e atribui
-~ % ~ ~ & ¥
goes das Comissoes serao defini

dos no Regimento Interno,

CAPTTULO  IIT
DA MESA

Art, 42 - A Mesa, composta do Presidente, do Vice-Presiden-

te e dos 12 e 29 Secretirios, incumbe as fungoes
diretivas, executivas e disciplinares de todos os trabalhos legislativos e
administrativos da Camara e as atribuicoes estabelecidas na Lei de Organi-

Lo (TR (WY .
zagao dos Municipios e no Regimento Inteino.

CAPITULO IV
DA SECRETARTIA GERAL
Art, 59 - ) Secretaria Geral, diretamente subordinada B
Mesa da Cﬁmara, incumbe as atividades executivas'
de apoio e execugao de servigos administrativos e financeiros do Legislati

vo Municipal, sob direcao do Secretario-Geral,
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Art, T2 -

04

Paragrafo Unico - As atribuigoes da Secretaria'

Geral sao exercidas por inter

W ’ ~
medio dos seus orgios componentes, a gabers

a)
b)

c)

Bibliotecas
Setor Administrativos

Setor Financeiro.

Segao I

DA BIBLIOTECA

) Biblioteca incumbes

a)

g)

a guarda e seguranca de livros, jornais, Dig
. . . . 3 N s (4
rios Oficiais da Uniao, Estado e Municipio '
. &b
devidamente encadernados, periodicos e de

~ » -~
mais publicagoes de interesse da Camaraj;

a catalogagao do acervo sob sua responsabili
dade, regulamentando o sistema de utilizagao
de livros, Diaries Oficinis e dimais publica
goes;

a selegao de obras e demais publicagaes para

3 . . ~ .
fins de aquisigho e/ou assinaturaj

a divulgagao interna dos livros e demais pu-

. Lng £ .
blicaggoes disponiveis para consultas

o colecionamento de leig, decretos, resolu-
¢oes, portarias, mensagens, atas e outros a-
tos emanados do Legislativo e dos demais nf-

. 3 g
veis de Governo, de interesse da Camaras

catalogar e encadernar discursos proferidos'

~
na Gamara Municipals

catalogar e encadernar os pareceres das Co-'
. C .
miss@es e de outoos orgfos de interesse da

-~
Camara.

Segao II

Do Setor Administrativo

Ao Setor Administrativo, incumbe exercer as

atividades de Secretaria, expediente legislati

vo, protocolo, mecanografia, informacoes. arauivea. dncnmentanna ———— o
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I - quanto aos servigos de secretarias
a) receber, registrér, enceminhar, distribuir
e arquivar papéis, documentos, expediente’
e processo destinados a Camaraj
b) elaborar, expedir, registrar, controlar e
encaminhar o expediente e a corresponden-'
cia da Camara;
c) rever, periodicamente, os processos e docu
mentos arguivados, propondo ao Secretario!
Geral, a destinagao conveniente;

d) divulgar e publicar os atos do Legislativos

IT - quanto aos servicos de expediente legislativo:
a) preparar e zelar pelos livros de registro '
de presenca do Plendrio e das ComissCes;
b) elaborar e registrar, nos livros proprios !
as atas do Plenario e das ComissGes, bem co
como relatorios e pareceres;
c) elaborar e expedir os atos da Mesa, da Pre-
g sidéncia e das ComissOes, as resolugoes, '
portarias, decretos legislativos, autdgrafos de leis, editais, certidoes,’
leis promulgadas pelo Legislativo, contratos, convocagoes, avisos e demais
docﬁmentos;
d) transcrever nos livros prdprios os atos em
geral, tais como leis promulgadas pelo Le-'
gislativo, autografos de leis, resolugaes, decretos legislativos e  por-

',q .
tarl~ s, .
e) manter a.'rqulvo de Copias dos dOCllmen'tOS e

atos a que se referem as letras "b", "e¢" e
"d" deste item, dos termos de posse e das declaragoes de bens dos Vereado-
res, do Prefeito e Vice-Prefeito, dos termos de compromisso e posse dos
funcionirios da Camara e demais expedientesy
f) preparar os termos de posse dos Vereadores,
Suplentes, Prefeito e Vice-Prefeito e ter-
mos de posse e compromisso dos funcionirios da Camaras
g) prepara® os compromissos e processos desti-
nados a ordem do dia, bem como as resenhas'
do expediente e da ordem do diaj
h) apor os despachos em todas as proposigoes,’
correspondéncia e demais documentos, de con

formidade com?2 as deliberacoes do Plenario e da Mesa:
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> . \
\/§> 1) controlar os prazos de projetos enviados a '
sangao do Prefeito e vetos recebidos do Exe-
cutivoy

III -~ quanto aos servigos de protocolo:
a) receber, classificar e registrar em pro-
tocolo todos os projetos de lei, decre -
tos legislativos, resolugoes, requerimentos, mogoes, indicagoes, substitui
goes, emendas, subemendas e pareceres das comissoes;
b) registrar em protocolo toda a correspon-
dencia recebida e expedidaj
c) autuar e formar processoss
d) registrar a entrada, tramitagiao e arqui-
vamento de processos;
e) registrar as deliberagoes do Plenarios
IV - quanto aos servigos de mecanografia e infor
magoes:
a) executar os servigos de taguigrafia e me
canografia do expediente da Camara;
b) elaborar edpias auténtica dos documentos
da Cﬁmara;
¢) manter registro de todos os funcionarios
da Prefeitura e da Camara, Vereadores e
autoridades federais, estaduais e municipais com respectivos comicflios e
telefones, para orientagio da Camara e do publicoj
V o~ quanto aos servigos de arquivo e documen
tagao}
a) arquivar, encadernar e conservar, pe-
los meios adeuados, todos os processos,
por ordem numérica, exercicio e legislatura e os registros, livros, papéis
e documentos do Legislativo, por exercicio e assunto;

~
b) da.l‘. no recintn da (Tamama el +



N4 VI - quanto aos servigo de pessoal:
a) manter rigorosamente em dia os registros
e assentamentos individuais dos servido-
res da Camara, arquivando a documentagao respectivaj
b) observar os preceitos consubstanciadOs '
nos Estatutos dos Funcion’rios Municipais
e no Plano de Cargos e Salarios do Poder Legislativos
c) manter rigorosamente em dia o prontuario
individual dos Vereadoress
d) controlar a assiduidade e a pontualidade
do pessoals
e) registrar as licengas concedidas e su-
gerir a aplicagao das penalidades;
f) elaborar a documentagao referente ao pa-
gamento do pessoal, exercendo rigoroso I
controle sobrelos registros financeirosy
g) expedir portarias e demais atos referen-
tes ao pessoal da Camara, aubmetendo~ os
a assinatura do Presidente;
h) estudar e dar parecer relativamente a
direitos, vantagens, deveres e responsa-
bilidades do pessoalj
i) exercer controle sobre a despesa de pes-
ssoal em coordenac¢Zo com o Setor Finan-'
ceiro; .
j) executar demais atividades referenes =
administragdo do pessoals
VII - quanto aos servigos de zeladoria, seguranga
e vigilﬁncia:
a) proceder 3 abertura e fechamento das de-

pendgncias da Camara;



08

SQ b) manter a vigilincia e a seguranga do
Plenario e das dependgncias da Camara;
¢) proceder ao hasteamento das Bandeiras
Nacional, Estadual e Municipal nos lo-
cais e datas estabelecidos;
d) zelar pela conservagao e limpeza das
dependéncias da Camara, suas instala=-'
QSes, méveis, utensilios, areas e passeios adjacentess
e) supervisionar e coordenar os continuos
serventes e guardas em servigo na Cama

ra Municipalj;

as fungoes administrativas auxiliares do
Legislativo,
Segao III
Do Setor Financeiro
Art, 892 = Ao Setor Financeiro incumbe exercer s atividades
de execugBo orgamentaria, contabilidade, tescura-
. : t‘l A |l~
ria, material e patrimonio da Camara, sendo-lhe atribuigoes especificas:
- -~ .,
I - quantc a execugao orgamentarias
a) manter o registro e distribuicoes de crédl
Oy wlls R s . .
tos orgamentarios e adicionais e dos vincu
lados a fundos e recursos de varias origens
b) manter o registro e controls das quotas
. . - .
trimestrais da despesa que a Camara ficar
autorizada a utilizar;
c) efetuar o registro e controle do empenho ,
liquidagao e do pagamento da despesaj
d) efetusr a emissao de notas de empenho, or-

dens de pagamento, guias de receita e ou-

tros documentos;
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&
\yJ e) efetuar a elaboragio, o registro e o
controle decs contratos, ajustes, acor
dos, convenios e outros atos jurfdicos que resultem desjesa para o legisla
tivo, bem como dos depésitos e levantamentos das caucoes respectivasj
f) efetuar o registro e controle dos su-
primentos;
g) realizar aa licitagoes, através de
comissoes de funcionirios indicados '
pelo Secretirio Geral e designados pelo Presidente da Camaraj
h) manter rigorosamente em dia, os regis
tros da despesa, dos empenhog a pagay
dos saldos disponfveis dos créditos, das contas correntes de fornecedores,
empreiteiros e demiasi credores e outros registros necessérios;
i) manter as contas correntes dos respon

’, .
sveis por suprimentos e de suas pres-

[

tagOes de contasj

j) efetuar o levantamento mensal dos ba-
lancetes e resultados da execugao or-
gamentariag
1) efetuar o levantamento anual dos"res-
tos a pagor" do exercicio, mantendo '
seu registro e controles
m) estudar e dar parecer a respeito da
legalidade de despesas e de créditoss
n) elaborar, sob a supervisfo do Secre-'
tario Geral, a proposta orgamentaria’
do Legislativo, bem como o expediente relativo & abertura de créditos Su~
plementares;
IT - quanto a contabilidade:

a) executar a escrituragao rigorosamen-

te em Aia. Ana vmomiatman ~n—arfi .



referentes s operaQSes orgamentarias, financeiras e patrimoniais do Legig
lativos
b) efetuar o levantamento de balancetes
mensais e balangos anuais, para apro
vagao pela Mesaj
¢) proceder mensalmente 3 verificagao *
dos valores existentes em tesourariag
d) preparar as prestzgoes de contas a-
nuais do Legislativo, para exame e
aprovagao do Tribunal de Contas do Estadoj
e)manter o registro anal{tico dos bens'
patrimoniais do Legislativo, bem co-
mo das respectivas variagges e mutagoes;
f) prestar assisténcia a Comissao de
Justiga, Economia e Finangas na apre
ciag3o da proéosta or¢camentaria da Prefeituraj
g) menter o arquivo dos documentos e re
gistros de contahilidade;
ITTI -~ quanto aos servigos de tesouraria:
a) receber, guardar, depositar, movimen
tar, pagar e restituir dinheiros e
valores pertencentes a Camra ou a ela vinculadoss
b) efetuar os pagamentos e restituicoes
quando devidamente autorizados por !
via de cheques assinados pelo Secretario Geral e pelo Presidentes
¢) manter as importincias recebidas de-
positadas em estabelecimento ban-
carios
d) manter registro e controle das con-'
tas banc driass

e) encaminhar diariaments mara A Acawi.
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\\J bimentos e pagamentos e respectiva documentagio;
f) efetuar mensalmente a conciliagao das
contas bancirias;
g) exercer rigoroso controle sobre as
quitagoes dos pagamentos aos credores'
ou a seus legitimos representantess
h) zeler pela boa guarda e seguranga dos
dinheiros, t{tulos, valores e documen-
tos em tesouraria, pertencentes ao Legislativo ou a ele entregues;
i) manter rigorosamente em dia a escritu-
ragao do livro “caixa";
IV ~ quanto aos servigos de material e patrimé
nios
a) propor a aquisigao de material,‘d fim
de atender as necessidades do Legisla-
tivos ’
b) adquirir, mediante licitagdo e atendid
das as demais normas legais, o materi-
al permanente e de consumoj;
¢) receber, conferir, guardar, controlar'
e distribuir o material de consumo des
tinado aos servicos da Camara;
d) receber e controlar a responsabilidade
pelo uso e guarda do material permanen
tes
e) realizar as compras pelo regime de su-
primento, quando autorizddas;
f) efetuar os inventdrios periddicos e
anuals de todo o material permanente e

- » ~ .
de consumo da Camara, por meio de comissfo de servidores designada pelo !



teiss

gios do Legislativo;

LWL
Secretario Geral;

licitacaos

g)

3)

m)

12

propor as baixas de materiais conside-

. L . .
rados imprestaveis, obsoletos ou imi-'

organizar as previsoes de compras, or—
. . s

ganizando o respectivo calendario;

apurar, mensalmente as quantidades e

custos do consumo de material pelos Jx

e ’
efetuat a entrega do material aos or-

gaos, mediante requisigio visada pelo

manter o cadastro de fornecedores e

prestadoes de servigo, para fins de

% ~
promover, perante o Presidente da Cama

’ 3
ra, através do Secretario Geral, a de-

claragao de inidoneidade de fornecedor ou prestador de servigo cujo proce-

dimento justifique essa medidaj

n)

certificar, quando for o caso, o rece-

bimento e aceitagao do material na no-

ta fiscal e fatura dos fornecimentos, para fins de liguidagio e pagamento'

de despesa de materialj

tivo,

. s . Lo ~
V -~ exercer demais atribuigoes referentes as

fungoes financeiras auxiliares do Legisla

TITULO0 III
DA COMPETENCIA DO PESSOAL
capfTULO I

DOS TITULARES DOS (RGEOS
EXECUTIVOS AUXTLIARES

stgRo I

DO SECRETARIO GERAL



-~ .
ros da Camara, zelando pelo seu

30 e

I1T -

i3

.

supervisionar, coordenar, controlar e diri
gir os servigos administrativos e financei
. ¥ NG
funcionamento e eficaciag
n. 3 ) .
assessorar a Presidencia no ambito de sua
.n
competendias

cumprir e fazer cumprir as determinagoes '

da Presidencia e da Mesa, Atos, Regimento'

~ ~ ~ -~ . . .
Interno e Resolugdes da Camara no que se refere as fungoes administrativas

do Legislativo, assinando com o Presidente as protarias, atos, editais, a-

visos e certidoes;

bom desempenho dos trabalhosj

. ~ .
belecer providencias ou debater

ra}

-
sas da Camaraj

VI -

VII -

VIII -

IX -

b

representar ao Presidente sobre qualquer '
assunto ou irregularidade de servigo;

. ~ . Lo 3 0
expedir, no ambito de sua competancia, ing

-~ . 2Ly
trugoes e ordens de servigo necessarios ao

reunir-se periodicamente com os servidores
que lhe forem subordinados, a fim de esta-
assuntos de interesses do servigoj;

propor sindicincias ou instéuragao de in~-
quéritos administrativoss

propor, com fundamento, a aplicagio de pe-

. . Cole %
nalidades a servidores em exercicio na Cama

assinar, juntamente com o Presidente, 0s

cheques bancarios para pasamento de despe-!

ordenar o pagamento das despesas correntes

~ q‘ 3 .
da Camara, dando ciencia ao Presidente e a

este submetendo as ordens de pagamento das despesas de capitalj

XI -

3 »~ . . .
tomar conhecimento da correspondencia diri

. N -
gida a Camaraj
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XII - informar e dar parecer em papéir e pro
cessos que devem subir 3 Presidenciag
XIII -~ assinar as certid@es juntamente com o
servidor que as lavrar;
XIV - fazer obedecer o horario de trabalho '
da Camara, prorrogando, antecipando ou
encerrando o expediente, conforme amecessidade dos servigos;
XV - dar parecer nas licitagoes realizadas,
submetendo a autorizagao do Presiden-'
tes
XVI - propor ao Presidente, sob justificati-
' va fundamentada, a dispensa de licitag-
ng quando for o casoj )
XVII - assistir a todas assessoes da Camara e
prestar assisténcia & Mesa durante os
trabalhos plenarios;
XVIIT -~ agpresentar, anualmente, ao Presidente,
relatorio pormenorizado das atividades
do exercdio findoj
XIX - opinar sobre consultas de matéria le-
gislativa, administrativa e financeira

3 -~
em geral e de interesse da Camara.

Segao II

Do Encarregaao da Bitlioteca

Art, 10 - Ao Encarregado da Biblioteca incumbe:
I - promover a guzrda e a catalogagdo dos livros '
penais, Diarios Oficiais e demais publicagdes'
de interesse da Camara;
IT - regulamentar e controlar o sistema de utiliza-

bing : . 2 & o PR
¢ao de livros, revistas, Diarios oficiais e



