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LEI M2 937 /2009

gEmenta: Dispbe sobre a  estrutura

] ] organizacional da  Camara
i Municipal de Cortés e da
E providéncias correlatas.,

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE EDRTEE; ESTADD DE

PERNAMBUCO, no uso de suas alribuictes legais, conferidas pelz Constituicao Federal, e de acordo

= Com a Lei Crganica do Municipio, faz saber que a Camara Municipal APROVOU & eu SANCIONO a
seguinte Lei.

TITULO I— DAS DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO I - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art, 10 - A Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de Vereadores de Cortés fica instituida com
05 sequintes orgdos:

I — CHEFIA DE GABIMETE;

I1 - SECRETARIO EXECUTIVO;

I1.I - DIRETORIA ADMINISTRATIVA;

II.II — DIRETORIA FINANCEIRA;

III — ASSESSORIA ADMINISTRATIVA;

IV — ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art, 2° - Os orgdos cumprirdo as diretrizes administrativas previstas pela Presidéncia da Camara
Municipal de Vereadores, coordenando a operacionalizacao de suas atribuiches e o desempenho dos
AU sorvidores.

CAPITULO 11 — DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 32 - A Chefia de Gabinete tern como atribuicao prestar assisténcia administrativa ao Presidente
da Camara, recebendo, selecionando e organizando toda a documentacae oficial, analisando e
provenda as informactes necessarias para a andlise e andamento dos processos legislativos e
administrativos, bem como no atendimento das diretrizes de gestdo estabelecidas pela Presidéndia,
organizande o servico de Gabinete; orientando e awxiliando a Presidéncia no desenvolvimenta dos
trabalhos da Sessdo Lagislativa.

CAPITULO III — DA ORGANIZACAD DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 49 - A Secretaria Executiva terd a sequinte estrutura, com suas respectivas funges:

0
I — Secrataria Executiva: Secretdrio FUBLICAD
II - Diretoria Administrativa: Diretor EM__&-&L__
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IL.I = Assistente Administrativo: Sssislente TERR A DRI B i FE RS
III — Diretoria Financeira: Dirgtor
IV = Assessoria Administrativa: Assessor

Paragrafo Primeiro: Sdo requisitos para o exercido da fungdo de Diretor estar cursande ou ter o
ensinc meédio completo, conhecimentos basicos em operaclo de microinformatica, “Internet” e
datdografia,

4 Paragrafo Segundo: 530 requisitos para o exercicio da funcdo de Assessor titulo de ensino medio
completo, conhecimentos basicos em operagao de micro informatica, “Internet” e datilografia.

Paragrafo Terceiro: E requisito para o exercicio da fungdo de Assistente Administrativo o ensing
fundamental incompleto ou completo

Paragrafo Quarto: A Secretaria Executiva, subordinada hierarquicamente ao Presidente da Cimara
Municipal, tem por finalidade & direcdo, supervisdd, coordenacdo, assessoramento e controle de todas
as funcoes das Diretorias Administrativa e Financeira & tem especiaimente coma atribulgoes:

I — A organizacdo, o controle 2 o desenvolvimento de procedimentos que visem a realizacao das
Sessfes Legislatvas ordindrias e extracrdindrias da Camara Municipal de Vereadores;

II - Coordenar o planejamento e atuacdo das atitudes legislativas e de arquive da Diretoria
Administrativa;

III — Prover os Vereadores de todos os meios materiais e orgenizacionais necessarios para o
desenvolvimento dos trabalhos e dos processos legislativos, inclusive para a realizacdo de audiéncias
publicas;

IV = A stuacdo direta na fiscalizagdo do cumprimento dos objetivos e metas da Masa Diretara;

V - Realizacdo de pesquisa legislativa para elaboracao ¢ controle de projetos de lei, execucdo dos
procedimentos necessérios ao andamentos dos processos legislativos, elaboracao de requerimentos,
pedidos de informaches, mogbes, pedidos de providéncias e outros necessdrios ao exercicio das
fungles dos Versadores, mediante solicitagies encaminhadas & Mesa Diretora;

VI — Organizacao e reqistro em livro priprio dos Projetos de Lei e outros documentos necessanos &
reafizacio des Sessdes Legislativas, inclusive Audigncias Publicas;, auxiliar 2 Mesa Deretora na
redlizacdo das Sessoes Legislativas, incluindo a leitura das pautas, dos Projetos de Lel, Pareceres;
~. Mensagens e outros documentos integrantes dos Processos Legislativos; registro das manifestaces e
pedidos formulados no decorrer da Sessio Legislativa, mediante determinacdo da Mesa Diretora;

VII - Registro, coleta e arganizacdo das manifestactes e atos das Sessbes Legislativas e Audigncias
Publicas, objetivando a lavratura das respectivas atas Leqgislativas, lavratura das Atas Legisiativas e
encaminhamento para conclusdo e apreciacao pela Camara de Vereadores;

VIII — Elaboracio, expedicBo e controle das correspondéncias oficlais da Cdmara Municipal,
execucdo @ controle da reproducio de documentos;

IX — Remessa a Diretoria Administrativa para arguivo de todos os documentos decorrentes das
Sesstes Logislativas, Audi@éncias Pdblicas e outros atos oficiais;

X = Adotar os procedimentos necessarios para que a Diretora Administrativa efetive a digitalizacao
de todo o acervo legislative municipal, para fins de publicacao na rede internacional de computadores
- internet -, bem como a pubficacdo imediata dos projetos de lei e verificacdo do andamento de
tramitacio dos projetos on-line, permilido a partidpacdo popular nas proposicoes legislativas;

%I — Dar publicidade dos atos e de todes as atividades oficials da Camara Municipal, através dos
meios de comunicacdo e pagina na Internet, observando o carater informativo, educativo ou de
orientacdo social das divulgactes, manter contato com o5 orgaos de imprensa e todos os meios de
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comunicagas, inclusive com sistemas de divulgagao eletrinica e garantir @ preferéncia na publicidade
dos atos da Cémara Municipal para a comunidade;

XII — Viabilizar o funcionamento de sistema de som do plendrio da Cdmara, sempre de tecnologia
digital com o imediato arquivamento magnético e disponibilizacgo das seches via intermet diretamente
na pagina do Poder Legislativa Municipal;

XIII = Registrar em livro proprio todas as leis municipais existentes, bem como as leis e emendas 2
lei organica sancionadas g/ou promulgadas,

Art. 5° - A Direcio Administrativa tem como atribuigbes:

I - Providenciar a organizacde do servico administrative da Camara Municipal, assim como 25 agbes
relativas as areas de pessoal @ de compras, providendando todo o necessario ao perfeito
atandimenta acs municipes, servidores, agentes politicos, e sociedade em geral,

II = Realizac3o de todos os procedimentos administrativos refativos o avallacao de todos os
senvidores e estagidrios a serem nomeados na Camara Municipal, pela atualizacdo das fichas de
registro funcional e registros nos guadros de cargos, mantendo-se atualizados, pelo recebimento e
instrucio dos processos administrativos recebidos, bem como pela elaboracae de despachos @ eles
refarentes e pela realizagdo, revisio & controle das efetividades da folha e ordens de pagamento;

III - Indicaciio, organizacio e realizacdo de cursos para atualizacio e trelnamento dos servidores da
Cdmara Municipal;

IV — Recebimento de todos os documentos relatives a vida funcional do servidor, constituindo o seu
histérico funcional & de provenkos, responsabilizanda-se pela guarda e arguivamento dos mesmaos,

V — Confeccdo das Folhas de Pagamento & encargos socaks, conferéncia dos boleting de efetividade e
da legalidade das anotacdes deles constantes, elaboragdo, quantificagdo, calculo e lancamento da
folha de pagamento, emitido os respectivos contracheques, elaboracao e realizacae das respectivas e
noecessdrias ordens de pagamento;

VI - Encaminhamento, elaboracio dos calculos, dos descontos previdencigrios e dos pagamentos de
todos os encargos da administragdo e dos servidores, bem como a expedigéo de gulas e
procedimentos para o Cortds PREV - Regime Proprio de Previdénca deos Servidores Publicos
Municipais @ para o INSS - Instituto Nacional de Seguro Social;

VII - O recolhimento, organizacao, registro e distribulcio de todos os bens e servicos adquiridos
pela Camara Municipal, formanda seu controle de patrimonio, e atendendo as necessidades de todas
a5 Diretorias e Assessorias que integram a mesma;

VIII - Providencier a manutencéo de todas as magquinas em condigdes de use, assim como suptir as
Assessorias de lodo material e eguipamentos gque sejam necessarios ao bom andamento dos servicos
e das atividades da Camara Municipal;

IX — A realizacio e o encaminhamento de todas as compras, a verificacdo do atendimento das
especificacdes guantificadas por ocasidio da aquisigdo, efetuando o controle e 3 distribuicao interna
oos produtes adquiridos;

X — Providenciar os pedidos de aquisicdo de todos os bens e serviges, mantendo a Administracao
equipada para atender a todas as necessidades do Poder Legislativo, seguindo as diretrizes da
legislacdn pertinente;

XI — & realizacao do levantamento das necessidades, catalogando os pedidos encamin_rmdua -
providenciando o levantamento dos pregos € montagem dos procedimentos necessarios ao
atendimento dos pedidos;
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XII — Manutencio do sistema de arguivo, mediante organizacdo, registro & controle de todos os
documentas oficiais da Chmara Municipal de Vereadores; apresentagdo de relatorios, certidnes e
informacgies sobre 0s documentos arguivados;

XIII — Reglstro e encaminhamento dos recebimentos e expedicles das correspondéncias do
Legislativo, incluindo seu controle @ argquivamento;

XIV - Digitalizacdo, organizagao, manutencdo e atualizacdo do arguivo de lels do municipio,
manutencdo de arquivo de Legislacio Federal @ Estadual relacionadas com 2 atuacdo da Camara de
Vereadoras;

XV — Execucdo e controle dos servios de protocalo geral da Cimara Municipal de Vereadores,
encaminhamento dos documentos & processos administrativas mediante registro do protocolo geral.

PARAGRAEQ PRIMEIRO — A Assessoria auxiliard a Diretoria Administrativa em todas as atrbuictes
descritas nests artigo.

PARAGRAFO SEGUNDO — O Assistente Administrativo executara as atividades administrativas de
menor complexidade, bem como serd responsavel pelo servico de entrega de documentos e
supervisionara ainda os servigos de manutangao da Camara Munidpal.

Art. 62 - A Direcdo Fnanceira tem como atribuictes:

1 — O assessoramento na elaboracio de todos o0s Instrumentos de planejamento, das pecas
orcamentarias, das prestagbes de contas relativas 2 Camara Municipal, bem como do controle de
execucho dos mesmas, sempre mediante as orlentagies do profissional de contabilidade;

1I - A atuacio direta na fiscalizacdo do cumprimento dos objetivos e metas da administracao,
sinalizandn semore ans gestores os desvios de execucdo orcamentaria, visando impedir que as metas
estabelocidas sejam atendidas assim como serd da competéncia desta Direcao 2 elabaracio de
relatérios confidvais que mantenham o Presidente e os Assessores informados da regularicdade ou nao
de todos os procedimentos;

111 — A onentacéo para controle, @ execucdo & acompanhaments dos orgamentos e a contencao ou
iberacdo de despesas, assim como a demonstracdo da utilizacdo dos recursos;

IV — O recebimento, guarda & movimentacdo de valores, em conjunto com o Presidente da Camara
de Vereadores, responsabilizando-se pelo controle, visando um permanente equilibrio financeiro e
sstabelecendo a relacdo harmoniosa entre receitz e despesas, providenciando a verificacdo, a
publicac3o e o encaminhamento do relatdrio de gestéo fiscal aos orgdos pertinentes;

V = A verficacdo e informacdo dos valores contdbeis e dos bens escriturados, bem como pelas
informag@es permanentes sabre as dotagdes orgamentarias;

VI — Efetuar o pagamento das despesas de acordo com as possibilidades de recursos € cronogramas
de desembolso mediante determinacdo do Presidente da Camara Municipal, assessoradoe pelo
Contador;

VII = Manter contato permanente com os estabelecimentos de credito, promovendo a movimentagdo
das contas da Camara e realizando o controle dos saldos;

VIII — Adotar os procedimentos necessarios para que a piging na internet da Camara de Vereadores
seja constantements alimentada para publicacdo das pecas orgamentarias, das prestacbes de contas,
dos relatdrios de gestdo fiscal & resumido de execuc®o orgamentaria do Municipie, do Cortés PREY e
da prdpria Camara.

PARAGRAFO UNICO: & Assessoria auxiliard a Diretoria Financeira em todas as atribuictes descritas
neste artigo.
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CAPITULD V — DA ASSESSORIA PARLAMENTAR 1] i I f. hl HTEMNTEIRENTS

Art. 70 - Og Assessores Parlamentares deverao ser indicados pelos Vereadores e nomeados pefo

Presidente, ficando hierarquicamente subordinados respectivamente aos Edis, & possuem as
saguintes atribuiches:

I - Assessorar os Vercadores em suas atividadaes politicas;

II — Organizar sua agenda paolitica;

II1 — Exercer & coordenadoria politica e administrativa do Yereador;

IV — Realizar pesquisas e propor minutas de projetos de leis e raquerimentos;
V = Qutras atribulgdes a critério do Vereador, no desempenho do seu mandato.,
CAPITULD VI — DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAD

Art. 8° - 05 cargos em comissag criados sdo de livre nomeagao e exoneracao pelo Presidents da
Camara Municipal de Versadores,

PARAGRAFO PRIMEIRO - O Quadro de Cargos em Comissio € criado com a5 seguintes
espedificacdes, quantitativos e os respectivos padrbes de vencimento:

‘CARGO == == 'QUANT. | SIMBOLO | VENCIMENTO |
SECRETARIO EXECUTIVO h ' T = R$ 1.500,00
DIRETOR ADMINISTRATIVO 1 oc2 R$ 500,00

"DIRETOR FINANCEIRO N ez R$ 900,00

| CHEFE GABINETE ' 1 ] | Rs 900,00

| ASSESSOR ADMINISTRATIVO - IRE ~ |ec3 RS 500,00

| ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — 1EF | H R 465,00
ASSESSORES PARLAMENTARES | g cC4 I R 465,00

PARAGRAFO SEGLIHI:IIJ - Fl{am extintos 0s cargos de provimento em c::-mlssan existentes dntES
da publicacan da presents el

CAPITULD VII — DISPOSICOES GERAIS

Art, 99 - O provimento dos Cargos previstos nesta Lei depandera da necessidadea @ disponibilidade
orgamentaria e financeira da Camara Municipal de Vereadores, atendidos, ainda, os lImites com
despesas de pessoal previstos na Constituicdo Federal de 1988 e na Lei Municipal n® 922/2008.

Paragrafo Unico: As despesas decorrentes da presente Lef correrdo por conta das dotagoes
proprias consignadas no orgamento do Municipio.

Art. 10 - Revoga-se a Lei Municipal n® 745, de 2 de maio de 1997 e as disposiches em contrarios.

Art, 11 - Esta Leai entrard em vigor na data de sua publicagao, retroagindo seus eleltos financelros
a0 dia 01 de feverairo de 2009,

Gahinete do Frefg

Rua Cel. Joze Bajarmmng 48 Centro - Cortes | PE -CEP: 55525000 - Fone: B 3697115 « Fax; (E1) JGET-0122 - ChPJ 10055 048000 63



