Resolucao N° 384/2011

“Dispbe sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal
de Oliveira e da outras providéncias”

Os Vereadores da Camara Municipal de Oliveira, no uso de suas atribui¢cdes legais, aprovam ¢ a Mesa
Diretora promulga a seguinte Resolugdo:

CAPITULO I
DA DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 1° - A Camara Municipal de Oliveira organiza-se com unidades administrativas hierarquicamente
dispostas visando a otimizacdo das atividades ¢ uma prestagdo de servigos de qualidade.

§ 1° - E dever basico de todas as unidades e servidores colaborarem mutuamente, segundo suas
atribuigdes, visando a dinamizagao dos servigos da Camara Municipal.

§ 2° - Todos os servidores tém o dever de zelar pelo patrimdnio da Camara Municipal, bem como pela
racionalizacdo do consumo e dos gastos.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art.2° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Oliveira ¢ composta pelas seguintes unidades
administrativas e seus respectivos setores:

I - ASSESSORIA PARLAMENTAR

1.1 - Setor Parlamentar
1.2 — Setor de Comunicagao e Cerimonial

II - ASSESSORIA CONSULTIVA
2.1 - Setor Juridico
2.2 — Setor de Consultoria

2.3 - Setor de Controladoria

III - DIVISAO DE SECRETARIA
3.1 — Setor de Recepgao, Projetos e Protocolo

IV - DIVISAO DE INFORMATICA
4.1 — Setor de Processamento de Dados

V — DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
5.1 — Setor de Pessoal
5.2 — Setor de Arquivo

VI - DIVISAO DE ADMINISTRACAO
6.1 — Setor de Material, Compras e Patriménio
6.2 — Setor de Servigos

VII — DIVISAO CONTABIL E FINANCEIRA
7.1 — Setor de Contabilidade, Tesouraria e Orgamento



VIII - DIVISAO LEGISLATIVA DE APOIO AO CIDADAO
8.1 — PROAJU

8.2 — Centro Digital

8.3 — Central de Documentos Perdidos

CAPITULO 111
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 3° - A competéncia das Unidades Administrativas sdo as dispostas nas se¢des que se seguem todas
interligadas ao desempenho funcional de forma a obter o resultado administrativo da Camara Municipal e interagdo com
os Municipes.

SECAO I
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 4° - Compete a Assessoria Parlamentar a organizacdo e coordenagdo dos assuntos politicos,
articulando-se com os Vereadores, acompanhando votacdo dos projetos, zelando pela imagem do Legislativo, cuidando
da publicidade oficial da Camara Municipal ¢ dando suporte as demais unidades da Camara, a Presidéncia, aos
Vereadores e ao publico em geral, quando determinado pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 5° - A Assessoria Parlamentar compreende:

I - Setor Parlamentar;
II - Setor de Comunicaciio e Cerimonial.

§ 1° - Compete ao Setor Parlamentar:

a) Prestar assisténcia direta ao Presidente da Camara;

b) Coordenar os assuntos de natureza politica, segundo a orienta¢do do Presidente da Camara;

c) Estabelecer e manter adequado relacionamento com a Administragdo Municipal, com os diversos
segmentos da Comunidade e com o poder publico federal e estadual;

d) Articular-se com os Vereadores e diligenciar no sentido de que as suas solicitagcdes e sugestdes seja
assegurado o pronto exame e a solucdo que couber;

e) Identificar, periodicamente, os interesses e necessidades da Comunidade;

f) Acompanhar, junto a Camara Municipal, a discussdo e a votagdo dos projetos de lei, principalmente
daqueles de iniciativa do Prefeito Municipal, mantendo-o a par da tramitacao;

g) Organizar as audiéncias publicas;

h) Manter sob controle os expedientes, notadamente as indicagdes e requerimentos, zelando para que,
devidamente instruidos, déem lugar a providéncias e solugdes, observada a lei.

§ 2° - Compete ao Setor de Comunicaciio e Cerimonial:

a) Coordenar a programacdo de campanhas de comunicagdo social e, depois de aprovada, coordenar e
controlar a sua execucdo junto aos 6rgaos que dela devam incumbir-se;

b) Editar e distribuir boletins informativos;

c¢) Planejar e executar atividades especificas de relagdes publicas;

d) Centralizar a expedig@o de correspondéncia, a autorizagdo de publicacdo ou divulgacdo de qualquer ato
ou noticia do Legislativo;

e) Recepcionar os visitantes e hospedes oficiais;

f) Aprovar, previamente, sob os critérios definidos pelo Presidente da Camara Municipal, as
programagdes dos eventos solenes e festivos para execu¢do dos mesmos;

g) Regulamentar o cerimonial do Legislativo Municipal e zelar por sua observancia;

h) Promover, sob a orientagdo do Presidente da Camara, seus contatos com autoridades;

i) Programar solenidades, expedir convites e adotar ou determinar as providéncias de que dependa a
execugdo dos programas;

j) Coordenar o cerimonial dos eventos realizados pela Camara Municipal;

SECAO II



DA ASSESSORIA CONSULTIVA

Art. 6° - Compete a Assessoria Consultiva assessorar e emitir pareceres, representar judicialmente a
Camara Municipal, acompanhar e controlar os gastos em conformidade com o orgamento legislativo, dando suporte as
demais unidades da Camara, a Presidéncia, aos Vereadores e ao publico em geral.

Art. 7° - A Assessoria Consultiva compreende:

I - Setor Juridico;

II - Setor de Consultoria.
IIT — Setor de Controladoria.

§ 1° - Compete ao Setor Juridico:

a) Assessorar o Presidente da Cémara e demais Vereadores, relativamente as questdes juridicas
pertinentes ao processo legislativo;

b) Representar a Camara Municipal em todas as questdes juridicas que a toquem, em juizo da Camara;

c¢) Emitir os pareceres juridicos solicitados pela Presidéncia;

d) Assessorar a Comissdo Permanente de Licitagdo da Camara Municipal e as Comissdes Parlamentares
em que seja solicitada a assessoria;

e) Atuar em conjunto com as demais unidades da Camara Municipal, orientado-as no cumprimento das
determinagdes legais e judiciais, quando solicitado;

f) Assistir aos Vereadores durante as reunides plendrias e outras em que for solicitado;

g) Prestar assisténcia na elaboracdo de todos os contratos, convénios, convengdes, escrituras e outros
congéneres de interesse da Camara Municipal, quando solicitado;

h) Coletar e organizar informacdes relativas & jurisprudéncia doutrina e legislacdo federal, estadual e
municipal, quando solicitado;

1) Quando requerido pelo Presidente ou por 2/3 (dois tergos) dos Vereadores, propor ac¢do e representar
nesta, a Camara Municipal ¢ seus membros sempre que a instituicdo ou o Poder Legislativo for desrespeitado e
moralmente atacado;

§ 3° - Compete ao Setor Consultoria:

a) Assessorar na eclaboragdo, redagdo de proposigdes legislativas, pronunciamentos
parlamentares, deliberacdes, decisdes e outros documentos legislativos;

b) Proceder a adequagdo, revisdo, padronizagdo e conferéncia dos textos de que trata o
item anterior, bem como de matéria a ser publicada na Imprensa Oficial;

c) Assistir as Comissoes durante as reunides, redigindo atas e demais documentos
pertinentes;

d) Participar de Comissdes oficiais da Camara, quando solicitado, tais como comissdes
permanentes de licitagdo, patrimonio, compras, etc;

e) Dar encaminhamento aos projetos de lei e outros atos normativos, pedidos de
informagdo e outros;

f) Auxiliar comissdes permanentes ou especiais;

g) Proceder aos estudos necessarios a elaboragao de proposicdes legislativas;

h)  Acompanhar o processo legislativo;

1) Dar consultoria Administrativa ao Presidente da Camara e demais vereadores;

7 Orientar as unidades da Camara Municipal, no cumprimento das determinagdes
legais;

k) Orientar os Servidores aos assuntos pertinentes as suas fungdes setoriais.

§ 4° - Compete ao Setor de Controladoria:

a) Elaborar relatérios referentes a execucdo orcamentaria, mediante as metas fiscais propostas no
orcamento legislativo;

b) Colaborar com a elaboragdo orcamentdria dentro da legislagdo vigente, cumprindo o prazo
constitucional;

¢) Verificar o cumprimento do percentual contido na lei orgamentaria para os créditos suplementares;



d) Observar a legislagdo especifica ¢ as diretrizes tragadas pelos Tribunais de Contas do Estado para
monitoramento, supervisdo e Coordenagdo do Controle interno;

e) Emitir relatorio de Controle Interno visando a elaboracdo da prestacio de contas;

f) Levantar dados, controlar custos, planejar as a¢des de todas as Divisdes da Administra¢do fornecendo
relatorio ao Presidente da Camara;

g) Elaborar controles permanentes, gastos com pessoal, servigos de terceiros, material e publicidade.

SECAO III
DIVISAO DE SECRETARIA

Art. 8° - A Divisao de Secretaria, como 6rgao de apoio a Presidéncia no cumprimento de suas fungdes
burocratas e legislativas, através de sua Chefia e demais servidores a ele ligados, devera congregar as demais unidades
na busca de um desempenho eficaz e participativo de suas fungdes.

Assistir o Presidente da Camara Municipal no desempenho de suas atribuigdes politico-administrativas,
dando a estas condi¢des de exercer suas fungdes precipuas com eficacia, quer no relacionamento com os servidores,
Vereadores e demais autoridades e ainda com o publico geral,

Auxiliar o Presidente da Camara e os demais Vereadores na condugdo politica das relagdes entre o Poder
Legislativo e o Poder Executivo, bem como as demais autoridades da esfera dos Governos Estadual e Federal e os
cidaddos em geral;

Receber, organizar e acompanhar a tramitacdo das proposigdes e demais atos do processo legislativo,
oriundos dos Poderes Executivo e Legislativo Municipais;

Promover a divulgacdo dos projetos e agdes empreendidas pela Camara Municipal;

Cumprir-se da correspondéncia oficial recebida e expedida pela Camara Municipal;

Encarregar-se do intercambio entre a Camara e a Prefeitura Municipal, bem como as demais autoridades
de outros Municipios, do Estado ¢ da Federagéo;

Atender a todos quantos procurarem o Presidente, encaminhando solugdes e providenciando o que for
necessario para a resolucao dos assuntos afetos ao Gabinete;

Orientar os parlamentares nas questdes referentes ao desenvolvimento politico-social;

Atender ao publico;

Zelar pela observancia de todas as normas inerentes as atividades do Legislativo, em especial qualquer
irregularidade na sua area de competéncia.

Art. 9° - A Divisao de Secretaria compreende:
I - Setor de Recepcio, Projetos e Protocolo;
§ 1° - Compete ao Setor de Recepcio, Projetos e Protocolo:

a) Atendimento ao publico em geral encaminhado ao setor competente;
b) Recepcionar as autoridades nas rotinas diarias de visitagao;

¢) Atender os fornecedores e prestadores encaminhando-os a setor de material;
d) Solicitar sempre que necessario a intermedia¢do do cerimonial;
e) Digitar os projetos de iniciativa da Presidéncia e demais vereadores;

f) Preparar as indicagdes dos Vereadores;

g) Organizar os arquivos de projetos recebidos encaminhando-os para os setores
competentes;

h) Receber, registrar e arquivar os projetos de leis, regulamentos, mog¢des e quaisquer outros atos oficiais;

i) Controlar niimero e arquivo de oficios, circulares, portarias, resolugdes, leis e projetos;

j) Orientar, coordenar e controlar a implantacao do sistema de protocolo;

k) Receber os expedientes de natureza administrativa, a serem despachados pelo Presidente da Camara,
revé-los, se for o caso, juntamente com os superiores;

1) Receber a correspondéncia enderegada ao Presidente, vereadores e a Camara Municipal, observados os
critérios, e distribui-la, organizar e manter atualizado o arquivo da documentacdo de interesse da assessoria,
notadamente das leis, decretos, regulamentos, circulares e instrugdes;

m) Receber, registrar, distribuir, expedir e arquivar processos, papeletas, correspondéncias e papéis em
geral;

n) Receber, classificar, guardar e conservar processos, papeletas e outros documentos;

0) Atender aos pedidos de remessas de processos e demais documentos e efetuar a

juntada em processos quando solicitados;



p) Dirigir o servigo de protocolo geral da Camara Municipal;
q) Responder pela manutencao e organizacdo do protocolo Geral da Camara;

SECAO IV
DA DIVISAO DE INFORMATICA

Art. 10 — Compete a Divisdo Informatica a organizacdo dos servicos basicos, gerais e continuos da
Camara Municipal, dando suporte as demais unidades da Camara, a Presidéncia, aos Vereadores e ao publico em geral,
quando determinado pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 11 - A Divisao de Informatica compreende:

I - Setor de Processamento de Dados;
§ 1° - Compete ao Setor de Processamento de Dados:

a) Desenvolver atividades de implantagdo, conservagdo ¢ alimenta¢do do banco de dados;
b) Elaborar programas especificos e auxiliar na sua operagéo, através de treinamento dos usuarios;
c) Auxiliar e orientar os usuarios de sistemas e equipamentos de informatica, provendo solugdes

tecnoldgicas;

d) Atualizar equipamentos € programas;

e) Realizar manutenc¢do na rede interna e nos equipamentos e periféricos;

f) Implantar, supervisionar e integrar as diversas unidades administrativas com sistemas e utilitarios de
informatica;

g) Manter em funcionamentos os equipamentos e periféricos de informatica;

h) Orientar, aplicar e fiscalizar a execugdo dos programas implantados, assim como o uso de internet da
Céamara Municipal,

i) Dar suporte ao sistema de rede assim como a liberagdo de niveis de acesso;

j) Organizar e coordenar os arquivos eletronicos assim como o arquivo digitalizado para armazenamento
no arquivo geral da Camara Municipal;

k) Promover cursos de atualizacdo e capacitagdo operacional de informatica;

SECAO V
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 12 — Compete a Divisdo de Recursos Humanos administrar os recursos humanos da Camara
Municipal, visando atender a legislacdo vigente, a satisfagdo do servidor publico, bem como propor treinamento e
especializag@o para formagao profissional.

Executar as atividades relacionadas com o arquivo e guarda do acervo documental da Camara Municipal,
receber, selecionar e custodiar os documentos destinados ao acervo documental, atendendo aos pedidos de vistas dos
documentos arquivados e proceder a realizacdo de pequenos servigos de restauragdo de documentos da Camara
Municipal.

Art. 13 - A Divisdo de Recursos Humanos compreende:

I - Setor de Pessoal;
IT — Setor de Arquivo.

§ 1° - Compete ao Setor de Pessoal:

a) Examinar a situacdo funcional, a espécie e nimero de cargos e fungdes exigidos para execucdo dos

trabalhos;

b) Propor ao Presidente lotagdo numérica dos 6rgdos da Camara Municipal;

¢) Orientar, aplicar e fiscalizar a execucao das leis referentes ao pessoal do Municipio;

d) Examinar e opinar sobre as questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidade do
pessoal,

e) Promover o preparo de vencimentos dos servidores da Camara Municipal e de qualquer outra vantagem
prevista na legislacdo em vigor;



f) Promover o recrutamento, selegdo, treinamento, alteragdo da posicdo remuneratéria, mobilidade,
cedéncia de interesse publico e cessacio de fungdes do pessoal;

g) Informar despesas e a conta das dotagdes orcamentarias estimadas ao pessoal da Divisdao Contabil e
Financeira;

h) Proceder a lavratura dos atos referentes ao pessoal e ainda manter em dia o assentamento individual
dos servidores e efetuar a apuragdo de seu tempo de servigo para todo ou qualquer efeito;

i) Proceder aos descontos previdencidrios mensalmente, encaminhando-os a contabilidade para que a
despesa seja empenhada;

j) Manter as fichas de registro e as pastas individuais dos servidores em perfeita ordem e
atualizadas;

k) Organizar e encaminhar documentos referentes ao setor, no prazo ao Tribunal de

Contas, bem como o cadastro do PASEP e outros documentos correlatos.

1) Propor e colaborar na elaboragé@o e execugdo de medidas de melhoramento organizacional,

m) Promover agdes necessarias a valorizagdo profissional dos servidores de acordo com diretivas
superiores;

n) Lavrar contratos de Pessoal;

0) Elaborar relatério e outros documentos oficiais destinados a comunicagido de dados relativos ao pessoal
a Camara Municipal;

p) Apoiar e desenvolver agdes relativas a avaliagdo do desempenho profissional dos servidores,
assegurando a distribuicdo de formularios e respectivas instru¢des ¢ colaborar com a Comissao de Avaliagdo.

§ 2° - Compete ao Setor de Arquivo:

a) Coordenar a implantacdo do sistema de arquivo Geral,

b) Receber os documentos a serem catalogados e arquivados;

¢) Organizar e manter atualizado o arquivo da documentag¢do do Municipio notadamente as leis, decretos,
regulamentos, prestacdo de contas;

d) Receber, registrar, distribuir, expedir e arquivar processos, papeletas, correspondéncias e papéis em
geral;

e) Receber, classificar, guardar e conservar processos, papeletas e outros documentos;

f) Atender aos pedidos de remessas de processos e demais documentos;

g) Promover ou fazer controle e classificacdo dos arquivos municipais mantendo todos os documentos,
processos e pastas catalogados no arquivo geral;

h) Promover, quando necessario, a incineragdo dos documentos ja sem validade por meio de comissdo
nomeada pelo Presidente da Camara;

1) Dirigir o servico de arquivo geral da Camara Municipal;

j) Responder pela manutengdo e organizacdo do Arquivo Geral da Camara.

SECAO VI
DIVISAO DE ADMINISTRACAO

Art. 14 - Compete a Divisdo de Administragdo a organizacgdo dos servigos basicos, gerais e continuos da
Camara Municipal, dando suporte as demais unidades da Camara, a Presidéncia, aos Vereadores e ao publico em geral,
quando determinado pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 15 - A Divisdo de Administracdo compreende:

I - Setor de Material, Estoque e Patriménio
II - Setor de Servicos

§ 1° - Compete ao Setor de Material, Estoque e Patriménio:

a) Centralizar a aquisi¢do de material, receber, armazenar e proceder ao abastecimento dos diversos
setores, mantendo estoque;

b) Controlar o consumo do material, proceder a baixa a venda do material imprestavel e promover
recuperacdo do material em desuso;

¢) Realizar concorréncias, tomadas de pregos e convites para aquisicdo ou aliena¢do de material e
verificar junto ao Setor de Or¢amento e contabilidade o saldo da dotagdo orgamentaria propria;



d) Prever as aquisi¢des de materiais e servi¢os de acordo com as especificagdoes das unidades e efetuar
estudos para simplificacdo de tipos de material;

e) Verificar, antes das aquisi¢cdes de material, se 0 mesmo ndo se encontra em estoque no almoxarifado;

f) Promover a aquisi¢do de material e equipamentos através de licitagdo publica, verificando os limites
para as diversas modalidades, registrar os fornecedores e prestadores de servicos no cadastro apds cumpridas as
exigéncias legais;

g) Solicitar suporte e pareceres juridicos atinentes aos processos licitatorios, assim como planejar e
coordenar a integracdo das aquisi¢des nas diversas unidades administrativas.

h) Receber, armazenar e proceder ao abastecimento dos diversos setores, mantendo
estoque;

i) Controlar o consumo do material, proceder a baixa a venda do material imprestavel ¢ promover
recuperacdo do material em desuso;

j) Prever as aquisi¢des de materiais e servicos de acordo com as especificagdes das unidades e efetuar
estudos para simplificacdo de tipos de material;

k) Fiscalizar a entrega e destinagdo do material;

1) Receber as faturas e notas fiscais dos fornecedores, conferi-las e encaminha-las a contabilidade,
acompanhadas dos comprovantes de recebimento e aceitacdo do material;

m) Preparar extratos do movimento diario de entrada e saida do material;

n) Manter atualizados os registros de entrada e saida de material e do estoque existente;

0) Manter almoxarifado ou deposito para estocagem;

p) Resolver as requisi¢cdes de material diverso para aquisi¢des, observadas as prioridades e conveniéncias
administrativas;

q) Verificar, antes das aquisi¢oes de material, se 0 mesmo ndo se encontra em estoque no almoxarifado;

r) Elaborar calendéario de compras de material e equipamentos no primeiro més de cada ano, dentro da
necessidade e das disponibilidades orgamentarias e financeiras da Camara, ficando responsavel por todas as exigéncias e
formalidades legais;

s) Efetuar o balango semestral do material em estoque;

t) Organizar e manter documentario completo dos bens patrimoniais registrando-os de acordo com a
orientacao da Divisdo Contébil e Financeira;

u) Manter em dia a escrituragdo dos bens patrimoniais da Camara;

v) Coletar todos os dados necessarios para o registro patrimonial;

x) Controlar os custos de obras e instalagdes, notas fiscais, recibos (copias) que originaram os registros da
carga patrimonial;

y) Verificar toda a carga patrimonial relacionando sua lotagdo;

§ 2° - Compete ao Setor de Servicos:

a) Execugdo de Servicos gerais de copa e cozinha;

b) Execugdo de Servigos de vigilancia;

c) Execugdo de Servigos de motorista;

d) Controlar e armazenar os géneros alimenticios, materiais de limpeza destinados aos servigos de copa e
cozinha e servicos gerais;

e) Confeccionar e Servir lanches, café ¢ outros alimentos indicados;

f) Zelar pela manutengo dos equipamentos, utensilios ¢ veiculos da Camara Municipal;

g) Atendimento aos setores diversos das necessidades dos servigos gerais e de vigilancia;

h) Opinar nos processos de aquisi¢do de veiculos da Camara Municipal;

i) Realizar vistorias periddicas, nos veiculos da Camara Municipal;

SECAO VII
DA DIVISAO CONTABIL E FINANCEIRA

Art. 16 - A Divisdo Contabil e Financeira incumbe-se da organizacdo dos servigos contabeis e financeiros
da Camara Municipal, dando suporte a execugdo orcamentdria, elaborando os relatorios, balangos e prestagdo de contas.

Paragrafo unico — Compete ainda a Divisdo Contabil e Financeira controlar, contabilizar, apurar, registrar
e demonstrar todas as questdes ligadas as despesas e recursos financeiros atinentes a Cadmara Municipal, cumprindo e
fazendo cumprir os preceitos da Lei 4.320/64, Lei Complementar 101/00, a Lei Organica Municipal ¢ demais
dispositivos relativos a matéria financeira.

Art. 17 - A Divisao de Contabilidade compreende:



I - Setor de Contabilidade, Tesouraria e Orcamentos;

§ 1° - Compete ao Setor de Contabilidade, Tesouraria e Orcamentos:

a) Acompanhar as etapas da receita e despesa;

b) Solicitar de todos os 6rgaos da Camara Municipal, até 30 de junho de cada ano, os seus programas para
a elaboracdo da proposta orcamentaria do Legislativo;

c) Integrar-se com o Setor de Material para que o calendario de compras seja cumprido dentro das
disponibilidades orgamentarias e financeiras da Camara;

d) Levantar dados, controlar custos, planejar as a¢des de todas as Divisdes da Administragdo fornecendo
relatorio ao Presidente da Camara;

e) Opinar por escrito sobre a disponibilidade das despesas em geral, antes das mesmas

serem efetivadas, citando a verba e o saldo existentes;

f) Elaborar proposta orcamentaria dentro da legisla¢do vigente, cumprindo o prazo constitucional;

g) Cumprir o percentual contido na lei orgamentaria para os créditos suplementares;

h) Observar as dotagdes orcamentarias antes das licitagdes e compras respectivas;

1) Proceder previamente ao empenho da despesa;

j) Manter controle permanente para que sejam observadas as especificagdes constantes do Or¢amento
Programa do Municipio, a Unidade da Camara e a compatibilizagdo do Plano Plurianual de Investimentos, em
conformidade com a legislacdo pertinente.

k) Dirigir os servicos de contabilidade;

1) Orientar e supervisionar a elaboragdo do orgamento e acompanhar-lhe a execugéo;

m) Efetuar a escrituragdo contabil em todos os servigos;

n) Orientar e solicitar os servigos de natureza contabil em quaisquer de suas Divisoes;

o) Diligenciar para que os planos, as prestacdes de contas e outros sejam elaborados e entregues dentro
das datas previstas;

p) Obrigatoriamente, orientar a execu¢do do Plano de Aplicagdo e a prestagdo de contas segundo as
instrugdes;

q) Supervisionar a elabora¢do de proposta orgamentaria da Camara Municipal;

r) Emitir todos os documentos de receitas e despesas;

s) Efetuar os rendimentos e executar pagamentos de compromissos da Camara Municipal;

t) Guardar os valores da Camara Municipal;

u) Fornecer diariamente a contabilidade os elementos necessarios a escrituragdo do movimento de caixa;

v) Manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa;

w) Preparar os boletins diarios do movimento financeiro;

x) Planejar todos os programas observando as prioridades;

y) Efetuar os pagamentos de despesa, segundo as disponibilidades de numerario;

z) Requisitar taldes de cheques bancarios;

a.a) Promover os depdsitos bancarios segundo as determinagdes;

b.b) Fazer os recolhimentos das contribuigdes devidas pelo Municipio, incluidas as de carater
previdenciario;

c.c) Manter em dia a escrituragdo do movimento de arrecadagdo e pagamentos;

d.d) Manter sob controle as contas bancarias;

e.e)Levantar e publicar, diariamente, o movimento de caixa do dia anterior.

SECAO VIII
DIVISAO LEGISLATIVA DE APOIO AO CIDADAO

Art. 18 — Compete a Divisdo Legislativa de Apoio ao Cidaddo coordenar os projetos de atendimento as
necessidades dos cidaddaos do municipio de Oliveira.

Art. 19 - A Divisdo Legislativa de Apoio ao Cidadao ¢ responséavel pelos seguintes projetos:

I-PROAJU, criado através da Lei Municipal n°

IT — Centro Digital do Poder Legislativo, criado através da Resolugio n°
III — Central de Documentos Perdidos, criado através da Resolu¢ao n°
IV — PROCON Camara, criado através da Resolu¢ido n°



§ 1° - Compete a Divisdo Legislativa de Apoio ao Cidadao:

a) Planejar e coordenar as atividades de atendimento ao cidaddo e de pesquisa de
satisfagdo da populacéo;

b) Realizar pesquisas de normas e proposigoes em atendimento a demanda interna e
externa,

c) Emitir relatérios sobre os projetos, de acordo com solicitacdes de superiores;

d) Zelar pela atualizag@o dos dados do site da Camara Municipal referentes a Divisdo;

e) Cumprir o que demanda a Lei ou Resolucdo de cada projeto componente da Divisdo.
CAPITULO IV

DOS CARGOS COMISSIONADOS E DO PROVIMENTO

Art. 20 — A estrutura administrativa prevista nesta Resolu¢do sera composta pelos seguintes cargos em
comissao:

I-de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da Camara e serdo de recrutamento amplo ou restrito:

a) 01 (um) Assessor Juridico, cargo a ser provido por detentor de formacdo em nivel superior completo,
habilitagdo legal para o exercicio da profissdo e Registro junto a OAB;

b) 01 (um) Assessor Contabil, cargo a ser provido por detentor de formacdo em Técnico em
contabilidade, com registro junto ao CRC,;

¢) 01 (um) Controlador Geral, cargo a ser provido por detentor de formacdo em nivel superior em dos
seguintes cursos: Administragcdo de Empresas, Direito, Economia ou Contabilidade, com registro no 6rgéo competente;

d) 02 (dois) Assessores Parlamentares, cargo a ser provido por detentor de formagdo em nivel médio;

e) 01 (um) Assessor Parlamentar de Divisdo de Secretaria, cargo a ser provido por detentor de formagao
em nivel superior;

f) 01 (um) Assessor Parlamentar de Divisdo de Informatica, cargo a ser provido por detentor de formagao
em nivel superior no curso de Sistemas de Informacao;

g) 01 (um) Assessor Parlamentar de Divisdo de Recursos Humanos, cargo a ser provido por detentor de
formagao em nivel superior;

h) 01 (um) Assessor Parlamentar Divisdo de Administrag@o, cargo a ser provido por detentor de formagao
em nivel superior;

i) 01 (um) Assessor Parlamentar de Divisdo Legislativa de Apoio ao Cidaddo, cargo a ser provido por
detentor de formacao em nivel médio completo;

j) 01 (um) Diretor de Divisdo Contabil e Financeira, cargo a ser provido por detentor de formagdo em
nivel superior e registro junto ao CRC;

k) 01 (um) Coordenador Administrativo, cargo a ser provido por detentor de formagdo em nivel superior;

I) 02 (dois) Assistentes de Secretaria, cargo a ser provido por detentor de formacdo em nivel médio

completo;

m) 02 (dois) Assistentes de Divisdo, cargo a ser provido por detentor de formag@o em nivel médio
completo;

n) 02 (dois) Encarregado de Servigos, cargo a ser provido por servidor alfabetizado.

CAPITULO V

DOS CARGOS EFETIVOS E DO PROVIMENTO

Art. 21 — A estrutura administrativa prevista nesta Resolugdo sera composta pelos seguintes cargos
efetivos:

I- Provimento através de concurso publico:

01 (um) Agente Especializado/Motorista, cargo a ser provido por servidor alfabetizado,
detentor de Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH, com experiéncia minima de 03 (trés) anos
comprovada, na fung¢ao;

01 (um) Arquivista, cargo a ser provido por detentor de formag@o em nivel médio completo;



resolugdo.

03 (trés) Oficiais de Comunicagao, cargo a ser provido por detentor de formagao em nivel
médio completo;

03 (trés) Auxiliares Administrativos/Escriturdrio, cargo a ser provido por detentor de
formacdo em nivel médio completo;

02 (dois) Auxiliares de Servigos/Servente, cargo a ser provido por detentor de nivel
elementar — 4* série do ensino fundamental;

03 (trés) Auxiliares de Servigos/Ronda, cargo a ser provido por detentor de nivel elementar
— 4% série do ensino fundamental,

04 (quatro) Oficiais Legislativos, cargo a ser provido por detentor de formagao em nivel
superior completo.

01 (um) Oficial Legislativo de Seguranga Publica, cargo a ser provido por detentor de
formacdo em nivel superior em Gestdo de Seguranga Publica.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22 - O organograma da Estrutura Administrativa da Camara é constante do anexo I a presente

Art. 23 — O sistema administrativo da Camara Municipal de Oliveira é o constante desta Resolugdo, cujas

unidades que integra a Estrutura Administrativa basica subordinam-se diretamente ao Presidente da Camara, e, as
unidades hierarquicamente inferiores, circunscritas suas competéncias nos limites desta Lei Organica Municipal e
demais disposi¢des legais e constitucionais aplicadas ao caso.

Art. 24 — O vencimento dos cargos constantes na Estrutura Administrativa da Camara Municipal esta

definido na Lei que dispde sobre o Plano de Cargos e Vencimentos da Camara Municipal de Oliveira, bem como suas

atribuigoes.

Art. 25 — Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial as Resolugdes 341/2007 e 352/2008,

entrando esta Resolugdo em vigor na data de sua publicagdo.

Oliveira, 25 de outubro de 2011.

Leonardo Ananias Leao
Presidente

Américo Pinto Costa
Vice — Presidente

Reinaldo César de Assis
Secretario

Sala das Sessoes, em 25 de outubro de 2011.
Leonardo Ananias Leao
Presidente da Mesa

Americo Pinto Costa
Vice-Presidente

Reinaldo César de Assis



Secretario



