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CAMARA MUNICIPAL DE MENDES
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EMENTA: Dispde sobre a Estrutura Administrativa
da Camara Municipal do Municipio de
Mendes e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE MENDES aprova € eu sanciono a
seguinte:

LEI MUNICIPAL

TITULO 1 ~
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ATRIBUICOES

p)
CAPITULO I @

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 1° - A Camara Municipal de Mendes, passa a ter a seguinte
estrutura basica:

I. Mesa Diretora
II. Gabinete da Presidéncia
III. Secretaria Geral
IV. Tesouraria
V. Assessoria Juridica
-VI. Assessoria Técnica de Controle Interno
VII. Patriménio e Almoxarifado

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES

SECAO I
DA MESA DIRETORA

Artigo 2° - A mesa Diretora compete, de Conformidade com o
regimento Interno, a suprema dire¢do dos 6rgdos que integram a estrutura
Administrativa da Camara de Vereadores.
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Paragrafo Unico — Compete ainda 4 Mesa Diretora, a supervisdo do
Sistema Administrativo Geral da Camara, de acordo com as atribui¢des legais que
the forem conferidas pelo Regime Interno.

SECAO I X
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Artigo 4° - Ao Gabinete da Previdéncia compete, além de outras
atribuigdes determinadas por ato da Presidéncia, assessorar as atividades ligadas
diretamente a0 mesmo.

SECAO 111
DA SECRETARIA GERAL @

Artigo §° - Ao Secretdrio Geral compete, planejar, organizar e
controlar as atividades administrativas ¢ Legislativas da Céamara, em
conformidades com os atos deliberativos desta casa de Lelis.

Paragrafo primeiro — Compete, ainda, a Secretaria Geral, além do
previsto no “‘caput” do presente artigo, coordenar o pessoal de apoio técnico
administrativo nas atribuigdes a que lhes forem conferidas.

Paragrafo segundo: fica criado 01 (uma) vaga para o cargo de
Secretario Geral, provimento em comissdo, com vencimento correspondente ao
simbolo CAS-9 da Tabela I, constante no Anexo I da presente Lei.

Paragrafo Terceiro: fica criado 02 (duas) vagas para o cargo de
Secretario Legislativo, de provimento efetivo, com vencimento correspondente ao
simbolo CAS-3 da Tabela I, constante no Anexo 1 da presente Lei.

Paragrafo quarto: fica criado 02 (duas) vagas para cargo de
motorista, com provimento efetivo, com vencimento correspondente ao simbolo
CAS-2 da Tabela I, constante no Anexo I da presente Lei.

Paragrafo quinto: fica criado 01 (uma) vaga para cargo de copeira,
com provimento efetivo, com vencimento correspondente ao simbolo CAS-1 da
Tabela I, constante no anexo I da presente Lei.
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Paragrafo sexto: fica criado 01 (uma) vaga para cargo de servente,
com provimento efetivo, com vencimento correspondente ao simbolo CAS-1 da
Tabela I, constante no anexo I da presente Lei.

Artigo 6° - A Secretaria Geral da Cadmara Municipal, tera como apoio,
a seguinte divisdo administrativa:

I. Plenario
II. Expediente
IT1. Pessoal

Artigo 7° - Ao servidor encarregado de dar apoio ao Plendrio d
Camara Municipal, compete: o

a) Promover o registro das atas, pareceres e outros documentos
discutidos e deliberados pelos Vereadores:
b) Distribuir aos Edis copias de documentos a serem deliberados pelo
scontrario; '
¢) Organizar o registro de presengas dos Vereadores, Prefeitos e
Vice-Prefeitos;

d) Preparar o termo de posse dos Vereadores, Prefeitos e Vice-
Prefeitos;

e) Organizar documentagdo relativa a cada vereador;

f) Preparar a resenha do expediente e da ordem do dia;

g) Promover o registro da tramitagdo de projetos de leis e demais
papéis, promovendo em tramitagdo na Camara;

h) Promover a distribui¢do da correspondéncia enderegada aos
vereadores;

1) Remeter ao expediente a documentagiio ja liberada em Plenario.

SUBSECAO I
DO APOIO AO EXPEDIENTE

Artigo 8° - Ao servidor encarregado de proceder ao expediente da
Camara Municipal, compete:

\
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a) Formalizar os atos para assinatura do Presidente e secretario Geral,
assim como preparar o expediente para ser despachado;

b) Receber, protocolar e registrar os documentos de teor legislativos e
outros distribui-los e controlar sua movimentacgio interna;

¢) Observar os prazos do projeto remetidos para san¢do do Prefeito e
vetos recebidos pelo Poder Executivo;

d) Fazer protocolar todos os projetos de Lei, Decretos Legislativos,
Resolugdes, Requerimentos, mogdes, Indicagdes, Substitutivos,
emendas ¢ Subemendas e Pareceres das Comissdes;

e) Promover a organizagdo das pastas que formam os processos e dos
documentos recebidos no protocolo;

f) Prestar servicos de Secretario nas reunides de Comissdes
Permanentes e outras atividades das diversas comissdes;

g) Promover o recebimento e distribui¢io da correspondéncia aos
orgdos da Camara, promovendo, ainda, a organizagdo, mantendo
sempre organizado o fichario e arquivo das leis, resolugdes
outros; [;C

h) Promover a destinagio de documentos liberados pela Cama
Municipal;

i) Promover os autografos nas proposigdes deliberadas pela Camara
Municipal;

J) Promover, mantendo atualizado o arquivo das publica¢des as
proposigdes da Camara e da municipalidade;

k) Proporcionar as respostas solicitadas a cAmara, com referéncia a
projetos, papéis e outros documentos arquivados, sempre com
visto do Presidente ou do secretario.

SECAO IV
DA TESOURARIA e CONTABILIDADE

Artigo 9° — A tesouraria e contabilidade da Camara Municipal,
compete guardar e movimentar valores da Camara, manter o controle das contas
bancarias, preparar boletins diarios de entradas e saidas, balancetes mensais do
movimento de caixa, balangos anuais, financeiros, patrimoniais ¢ elaborar ha
prestagao de contas. Preparar as folhas de pagamento dos subsidios dos vereadores
e salarios de servidores, efetuar pagamento de despesas, de acordo com as
disponibilidades financeiras, requisitar talonario de cheques, incumbir-se do
contato com as agéncias bancarias, preparar processos e cheques autorizados,
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assinar os cheques juntamente com o Presidente, registrar os titulos e valores sob
sua guarda, fazer depdsitos nos estabelecimentos de créditos, proceder aos
recolhimentos das contribuigdes relativas a encargos sociais ou outros de qualquer
natureza, devidamente autorizados.

Paragrafo primeiro: Fica criado 0l(uma) vaga para o cargo de
Tesoureiro, de provimento efetivo, com vencimento previsto no simbolo CAS-6,
Tabela I do Anexo I da presente Lei.

Paragrafo Segundo — Fica criado 01 (uma) vaga para o cargo de
Chefe de Contabilidade, de provimento em comissio, com vencimento previsto no
simbolo CAS-7, Tabela I do Anexo I da presente Lei.

SECAO V
DA PROCURADORIA GERAL

Artigo 10 — Compete ao Procurador Geral o acompanhamento dos
processos relacionados com a Cadmara Municipal e, C
¢(C

a) Dar pareceres nos processos legislativos

b) Acompanhar o Presidente junto aos tribunais ou se necessario,
representa-lo.

¢) Verificar a documentagdo de cada setor da Camara Municipal

d) Acompanhar e defender a Camara em todos os processos judiciais.

Paragrafo Primeiro: Fica criado Ol(uma) vaga para o cargo de
Procurador Geral de provimento em comissdo, com vencimento previsto no
simbolo CAS-9, Tabela I do Anexo I da presente lei.

Paragrafo Segundo: Fica criado 01 (uma) vaga para o cargo de
Assessor Administrativo de provimento efetivo, com vencimento previsto no
simbolo CAS-5, Anexo I da presente lei.

~ SECAO VI
DA ASSESSORIA TECNICA DE CONTROLE INTERNO

Artigo 11 — A Assessoria Técnica de Controle Interno, possui as
seguintes competéncias:
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a)
b)
c)
d)
e)

f)

_ ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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Analisar de todos os processos de pagamento do Legislativo:
Presta¢do de Contas do Legislativo;

Responsavel pela fiscalizagdo dos bens patrimoniais e pelo
almoxarifado;

Responsavel pelo cumprimento dos prazos de remessa de
documentos contabeis para os 6rgdos de controle externo;

Cumprir e fazer cumprir as atribui¢des contidas nas deliberagdes
do Tribunal de contas do Estado do Rio de Janeiro;

Prestar assessoria a Presidéncia e aos Vereadores.

Paragrafo Primeiro: Fica criado 01 (uma) vaga para o cargo de
Controlador Geral de Controle Interno de provimento em comissdo, com
vencimento previsto no simbolo CAS-8, Tabela do Anexo I da presente Lei.

_ SECAOVII C
DO PATRIMONIO E DO ALMOXARIFADO '

Artigo 12 — Compete ao chefe do setor de patriménio e almoxarifado,
as seguintes competéncias:

a)

b)

¢)
d)

e)
f)
)

h)
)
i)
k)

recebimento, estocagem, distribui¢do, registro e inventario das
mercadorias adquiridas;

examinar periodicamente o volume de mercadoria;

controlar o recebimento do material comprado;

controlar as notas de pedidos e as especificagdes como material
entregue;

inspecionar o estado material, sob sua guarda;

criar fichas individuais para cada patrimonio;

acondicionar adequadamente o material recebido;

confecgdo e afixar as plaquetas em todo o patriménio;

coordenar a elaboragdo de termos de responsabilidade relativos aos
bens permanentes e divulgar normas para preenchimento;

manter atualizado o arquivo de documentos ligados a aquisicio,
localizacdo e tombamento dos bens imoveis;

mnstituir termo de responsabilidade e termos de transferéncia de
patrimdnio, a cada exercicio financeiro;
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1) elaborar, anualmente, o demonstrativo global de bens moéveis e
imoveis, que devera ser encaminhado ao setor de contabilidade;
m) prestar contas ¢ encaminhar para o Tribunal de Contas do Estado

do Rio de Janeiro, conforme deliberagdo 200 de 23 de Janeiro de
1996.

Paragrafo Primeiro — Fica criado 01(uma) vaga para o cargo de
provimento em comissdo de Chefe do Setor de Patrimdnio, com vencimentos
correspondentes ao simbolo CAS-5 da Tabela I do Anexo 1 da presente Lei.

g Paragrafo Segundo — Fica criado 01(uma) vaga para o cargo para o
cargo de provimento em comissdo de Chefe do Setor de Almoxarifado, com
vencimentos correspondentes ao simbolo CAS-5 da Tabela I do Anexo | da

presente Lei.
(«

.. Artigo 13 — As despesas decorrentes da aplica¢io desta lei, correrao
por conta da Cdmara Municipal, em dotagdo or¢amentéria propria, observando-se o
disposto na Lei Complementar 101 de 04 de maio de 2000.

Artigo 14 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagio,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

Mendes, ¥4 de de 2003.
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ANEXO 1
TABELA 1

Cargos de Natureza Especial Administragao Superior — CAS

SIMBOLO| VALOR R$
CAS-1 240,00
CAS-2 339,51
CAS-3 348.61
ey CAS-4 383,33
" CAS-5 447,00 60
CAS-6 551,67 ,
CAS-7 891,17
CAS-8 895.00
.. CAS-9 1.200,00
e DENOMINACAO SIMBOLO | N¢DE
CARGOS
Secretario Geral.................................. CAS-9 01
Secretario Legislativo............................ CAS-3 02
MOOTISta. ... CAS-2 02
JCOPeITA. ... CAS-1 01.
Servente........oooviii CAS-1 01
2 & Chefe de Contabilidade.................c........ CAS-7 oL,
) TeSOUIeIrO....cooiiieieie e CAS-6 01
Procurador Juridico................................ CAS-9 01.
Assessor Administrativo........................ CAS-5 0oL
Controlador Geral de Controle Interno... CAS-8 01-
Chefe de Patrimoénio............................... CAS-3 01~
| Chefe de Almoxarifado........................... CAS-4 01
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