ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL DE VALE DO PARAISO

LEIN°1.767 DE 21 DE MARCO DE 2022.

Altera os Anexos I, II e III e inclui o
Anexo IV na Lei n° 1.279 de 2 de Se-
tembro de 2019 e da outras providén-
cias.

O Presidente da Cdmara Municipal de Vale do Paraiso/RO, no uso das atribui-
¢0es legais que lhe sdo conferidas pelo art. 44, § 8° da Lei Organica do Municipio, faz saber
que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a seguinte lei:

Art. 1° Os anexos I, II e III da Lei n° 1.279 de 2 de setembro de 2019 passam a
vigorar com a redagdo dos anexos I, Il e I1I desta lei.

Art. 2° Fica incluido na Lei n° 1.279 de 02 de setembro de 2019 o anexo IV.
Art. 3° Esta lei entra em vigor na data gla publicag¢do.

GILSON CARLOS LUIZ
Presidente
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Anexo II
CARGOS EM COMISSAO

Denominagdo Referéncia Quantidade
Assessor Juridico GEC-01 01
Coordenador Geral GEC - 02 01
Controlador Interno GEC-03 01
Chefe da Divisdo de Contabilidade, Administrativa e | GEC - 03 01
Financeira

Pregoeiro GEC - 04 01
Presidente CPL GEC - 05 01
Ouvidor GEC - 06 01
Chefe do Setor Legislativo e Apoio as Comissdes Per- | GEC - 07 01
manentes

Chefe do Setor de Compras, Almoxarifado e Patrimo- GEC - 07 01
nio

Chefe do Setor Administrativo e Servigos Gerais GEC - 07 01
Chefe de Servigo de Recursos Humanos GEC - 08 01
Chefe de Servigo de Protocolo GEC - 08 01

-
—

-_ Gilson Carlos Luiz
pPresidente
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Anexo III
CARGOS EM COMISSAO

REFERENCIA VENCIMENTO R$ GRATIFICACAO GEC R$
GEC - 01 500,00 4.000,00

GEC - 02 10,00 3.500,00

GEC - 03 10,00 2.500,00

GEC-04 | 10,00 2.200,00

GEC - 05 10,00 1.490,00

GEC - 06 10,00 1.440,00

GEC - 07 10,00 1.220,00

GEC - 08 25,00 803,00

Gilson Carlos Luiz
Presidente
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS QUE COMPOEM A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL

ASSESSORIA JURIDICA
Compete ao Assessor Juridico:

1 - Prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora, as sessdes, as comissdes € aos setores
da Camara;

2- Atuar em defesa dos interesses da Camara em Juizo ou na esfera administrativa;

3- Analisar e aprovar minutas de editais e contratos;

4- Elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos;

5- Possibilitar o cumprimento das fungdes legislativa e fiscalizadora da Camara;

6 -Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos adminis-
trativos e legislativos;

7- Prestar assessoria e consultoria juridica @ Mesa Diretora, as comissdes permanentes e es-
peciais e demais 6rgdos competentes da estrutura administrativa da CAmara Municipal em
assuntos de natureza juridica;

8 - -Emitir pareceres juridicos sobre anteprojetos, projetos de lei e de resolugdo, regulamen-
tos, vetos do Poder Executivo, editais, estudos e demais proposig¢des, quando solicitada;

9. -Emitir pareceres sobre o teor de contratos e convénios apresentados a Camara;

10 - Analisar e emitir parecer nos processos de compras e servigos destinados as atividades
da Camara Municipal;

11-Examinar juridicamente e propor solugdes pertinentes nas questdes de interesse da Ca-
mara Municipal; |
12-Apresentar pareceres sobre as consultas que devam ser formuladas pelos 6rgdos da admi-
nist:raq:a‘io ao Tribunal de Contas e demais setores de controle financeiro, orgamentario, pa-
trimonial, recursos humanos e licitatorio. :

13- Representar a Camara Municipal em qualquer instancia juridica;

14 -Organizar e manter atualizado o arquivo de certiddes das decisdes proferidas nos proces-
sos em que a Camara for parte interessada;

15 - Oferecer suporte juridico as reunides da CPL nos procedimentos licitatorios;

16 -Atender consultas sobre métodos e técnicas legislativas;

17 - Realizar pesquisas e estudos técnicos para subsidiar a elaboragdo de projetos, objetivan-
do o aperfeigoamento das técnicas legislativas;

18 -Elaborar os atos da Mesa Diretora, da presidéncia, das comissdes permanentes e tempo-
rdrias, editais, certiddes, as leis promulgadas pelo Legislativo e demais documentos relativos
a assuntos legislativos;

19 - Orientar quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade as agdes legislativas e
administrativas; !

s
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DIVISAO DE CONTABILIDADE, ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA.
Ao Chefe da Divisdo de Contabilidade, Administrativa e Financeira compete:

1 - Planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades afetas
a gestdo or¢amentria, financeira, patrimonial e contabil.
2 — gerenciar o desenvolvimento dos trabalhos relativos as areas de contabilidade e controle
financeiro.
3 - Coordenar as atividades or¢amentaria, financeira e contabil da Céamara, de acordo com
as normas legais;
4 - Elaborar anualmente a proposta or¢amentdria da Camara
5 - Acompanhar a execugdo do or¢amento da Cdmara e indicar necessidades de suplemen-
tacdo ou anulacdo de créditos;
6 - Acompanhar as mudangas na legislag@o que interfiram nas rotinas da area, implemen-
tando as adaptagdes necessarias;
7. - Emitir pareceres e relatérios sobre assuntos financeiros, orgamentérios e contébeis;

[ Acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal afeta ao Poder Legisla-
tivo;
9' - Contabilizar e registrar os fatos da gestdo or¢amentéria, financeira e patrimonial:
10- Coletar e analisar dados contabeis e de custos para subsidiar a elaboragio da proposta
orcamentaria da CAmara;
11 - Prestar informagdes em processos relativos a area;
12 - Conferir e organizar documentos e processos contaveis;
13 - Organizar e atualizar banco de dados pertinentes a area de atuago;
14 - Manter arquivo de documentagio referentes a pagamentos € movimentos financeiros e
contabeis, em observéncia as exigéncias legais;
15 - Acompanhar os contratos celebrados pela Cdmara eu seu aspecto financeiro;
16 - Elaborar relatérios de gestdo fiscal;
17 - Desenvolver atividades de recebimento, movimentagio e controle de valores;
18 - Efetuar conciliagio bancéria;
19 - Empenhar as despesas legalmente autorizadas ap6s o cancelamento da reserva de dota-
¢éo; ' |
20 - Realizar os pagamentos de responsabilidade da Camara apos a liquida¢do da despesa
atraveés de documentos habeis;
21 - Iniciar os processos relativos a despesas de exercicios anteriores devidamente reconhe-
cidas pela Administragéo;
22 - Efetuar analise financeira;
23 - Preparar documentos e relatérios com vistas ao controle financeiro e orgamentario;
24 - Registrar e controlar em conta bancaria o numerério transferido pelo Executivo Munici-
pal mantendo-o em contra bancarias;
25 - Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;
26 -Assessorar os Vereadores em matérias or¢amentdrias, tributdrias, financeiras e outras
relacionadas a Contabilidade Publica;

."\,
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-Verificar e julgar a habilitagdo dos participantes;

- Receber, examinar, decidir e encaminhar os recursos a autoridade competente;
-Indicar o vencedor da licitagdo;

-Adjudicar o objeto;

-Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

-Encaminhar o processo a autoridade superior e propor a homologagéo.

= D R0 S1LON

e

SERVICO DE RECURSOS HUMANOS
A Chefia de Servigos de Recursos Humanos compete:

1 - Elaborar atos da Presidéncia, Mesa Diretora, portarias e outros expedientes relativos a
administra¢@o de pessoal;

2 - Definir diretrizes, politicas e estratégias relacionadas as atividades da area;

3 - providenciar os expedientes necessérios a admissio, a exonera¢do e a demissdo de servi-
dores;

4 - desenvolver atividades voltadas a prestagio de servigos assistenciais a Vereadores, servi-
dores e seus dependentes conforme dispuser em lei ou regulamento.

5 Manter sob sua responsabilidade a guarda de toda documentagdo de pessoal;

6 - Gerenciar o desenvolvimento dos trabalhos relativos as areas de preparo de pagamento,
registros funcionais e de controle de beneficios;

7 - promover programas de integragéo de pessoal;

8 - acompanhar as mudangas na legislagdo que interfiram nas rotinas de pessoal, subsidiando
e implementando as adaptagdes necessarias;

9 — manter arquivo atualizado de toda movimentagdo de Vereadores e Servidores;

10 - Elaborar as rotinas anuais (DIRF, RAIS e comprovante de rendimento);

11 — dispor de dados cadastrais, financeiros, previdenciérios, tributérios, sociais, frequéncia,
férias, movimentag@o, carreira, tempo de servigo e outros relativos a 4rea de pessoal;

12 — emitir declaragdes, certiddes e informagdes relativas a pessoal;

13 — controlar, organizar e preparar para publicagio portarias, deliberacdes e documentag¢do
relativa a pessoal, em conformidade com as normas legais;

14 — iniciar até o 10° (décimo) dia de cada més, os processos relativos a folha de pagamento;
15 —elaborar as folhas de pagamento e respectivas guias de retengdes e obrigacdes patronais
até o 15° (décimo quinto) dia do més:

16 — prestar informagGes em processos relativos a pessoal;

17 — levantar necessidades e planejar programas de treinamento de pessoal;

18 — elaborar propostas de alteragdes na estrutura organizacional e no plano de carreira dos
servidores; .

19 — promover programas de integragio de pessoal;

20 — prestar informages em requerimentos dos servidores e elaborar atos normativos relaci-
onados a sua area de atuagio;

21 —realizar outras atividades afins a administragdo e controle de pessoal.

SETOR ADMINISTRATIVO E SERVICOS GERAIS

Compete ao Chefe do Setor Administrativo e Servicos Gerais:
! 2
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.16 — coordenar a remessa de proposi¢do de lei a ser enviada ao Poder Executivo para san-
cdo.

17 -controlar o prazo para sang@o ou promul gacgdo;

18 — Prestar assessoramento de redagéo sob demandas de consultoria legislativa.

19 —transcrever a declaragdo de bens dos Vereadores em livro proprio.

20 —executar outras atividades inerentes a fungdo quando determinado pelo Presidente ou
pelo 1° Secretario da Camara.

SERVICO DE PROTOCOLO
Ao Chefe do Servigo de Protocolo compete:

1 - Executar os servigos de protocolo, controle, distribui¢do e expedigdo das correspondén-
cias da Camara Municipal;

2 — Promover o recebimento, numerago, distribuiciio e controle da movimentagdo de papéis
nos orgdos da Cadmara; !

3, — Promover as atividades de recebimento, registro e arquivo das proposi¢des e documen-
tos, zelando pelo cumprimento das formalidades e exigéncias legais e regulamentares:

4 — Autorizar o exame, pelos interessados, de processos e expedientes sob a guarda da dire-
toria; |

5 — Propor critérios técnicos adequados a legislagdo, a guarda dos documentos e processos
em arquivo; |

6 — Orientar e supervisionar as atividades de tramitagdo de documentos e processos nos seto-
res € nas comissdes da Camara Municipal;

7 — Revisar a documentagdo contida nos processos administrativos, propondo ag¢des de cor-
regdo ou medidas de responsabilizagdo por atos contréarios as normas relativas a formulagao,
tramitagdo e extravio de quaisquer processos ou expedientes;

8 — Elaborar, conforme critério técnicos e legais a tabela de temporalidade documenta, exe-
cutando as agdes decorrentes a sua aplicagio;

9'— Promover levantamentos de dados e exercer controle normativo das atividades arquivis-
tas;, ; '

10 — Assegurar a protegdo fisica do acervo da Camara e das instalagdes do arquivo, mediante
o desenvolvimento de atividades de reprografia, conservagao e restauragio;

1T — Autuar, registrar e controlar os processos administrativos:

12 — receber documentagéo e processos destinados ao arquivo;

13 — Controlar a entrada e saida de documentos e papeis quando solicitado;

14 — Apensar documentos em processo;

15 — Apensar processos arquivados em processos iniciais quando se referir a0 mesmo assun-
to, observando as exigéncias legais e documentais;

16 — Publicar, registrar e controlar através de numeragdo em ordem cronoldgica os atos pu-
blicos encaminhados para publicagio;

17 — atender as solicitagdes internas e externas de documentos arquivados, controlando sua
liberagdo e devolugdo ou providenciando copia quando autorizada pelo Presidente da Cama-
ra ou servidor credenciado por ele.

18 — Receber, enumerar e protocolar todos os expedientes destinados a CAmara;

19 — Registrar mediante controle proprio as correspondéncias expedidas e recebidas quando
relacionadas a Camara;

20 — protocolar os expedientes internos da Camara, dando-lhes destino conveniente;
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25 — elaborar o calendario de aquisicdo de material de estoque e providenciar as solicitagdes
de compras respectivas;

26 — implantar cadastro de prego dos materiais mais utilizados pela Camara Municipal e
atualiza-lo periodicamente;

27 — fornecer subsidios aos processos de aquisi¢do de materiais de consumo:

28 - acompanhar o andamento dos processos licitatorios de compras e os servigos relativos
ao almoxarifado;

29 — manter controle de estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais;

30 — efetuar levantamento de necessidades dos setores da CAmara com vistas a reposi¢do do
estoque;

31 — efetuar outras atividades correlatas as acima descritas e a critério do Presidente;

GILSON CARLOS LUIZ
Presidente



