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C~MAR?i MUN I C I P?:jL. DE: M?iNOEL V I AN?i

'****-11'*'**********

1_.egisJ.ativo, de Projetos de Reso:I.lll;:ão e dE:,;mais anti--Prcljet.os;
\.-- Codificações e de Legislação Or.clinária;

II -emit.ir pareceres, verbaj.s ou escy-itc)s, sobr'e a constitu-'.
c i<-lnal idade e a legal idade de qualq!.1er' matér ia em tramj.ta--
I;:ãc) , Flor' solicitação da ME!Sa [)j.y--E~.t:OY'-a, t-:lr:!!::; Cc)missões Per-'.
manentes ou do PlenáY-io;

III -funçãc.1 Flolítica de atendimento aos munícij::les e ligação com
os delTlais poderes e autoridades;

IV -progr',,-~mar e exec!.1tay- as tarefas de ass i st.:ênc ia abrangente
à Fly-esidência no deselTlFlerlho de s;u.3.S f!.1rl(j.:ões e comFlromissos
oficiais;

V -c<-lor-derlar' a agenda;
VI --a Y-el:lresE~ntaçãc) soc i a I;

o .3.companhamento de despachos e a recepção;
.-.o E~!::;t.udo e a triagem do expE.~dierlte erlcaminhac:lo à 1:lre!:.:;idên-'

cia;
IX -.y'-ealizal;:ão de O!.1tY.'as.; a'tividaclE~s de.tey"minatias pela Pr.esi-.

dêncj.a.

12 -COmpE!te a [)j,visão de Imprerlsa

I -c:oorderlaro a elaboraç:ão de qualquer divl.llg'~G:.ão da Câmara

Murlicipal j
11 _o plarlificar, promover- E' el..::ltloroar notic:iáriC".I!'_:; sotlroe as ati-'

vidc"ides do legislativo Munic:iFlal, r1romoverldo a difl.lsão em
rád ios, joror1ais, roevist:as e televisão.

.13 -Compete a Divisão de Imfor"mát ica e Prclc:essamento de Dados

I -elaborar tarefas referentE.~s; a :Levantamerlto ~? eJ,abor'al;:ão de

dadosj
11 -, FIy-ocE)der' ,,1 implemerltal;:ãcl e ~:?XE.~cuG:ão de !;5i!:.:;tf'2ITlas em rlr'oces'-"

samento, abrangendo progy"amal;:ão e digital;:ãoj
III -r'E:~alizar o apanhado de tocias as irlfoy"mal;:ões, nos mais di-'

ver'so!;:.; óy-gãcIS do murlicípio, f')ay"a aJ,j,merlt.ay" o bancc.l de da-'
dos da Câmara;

IV ,-- procecier' a anãl i se e quant i 'f :i, c::,:-:l!;:ão dcIs dados Y"eceb icios;

V -realizar o armanezamento, df:o:! A'tas, I_t~j,s, Regimentos e Co-

difical;:ões;
VI -a elaboral;:ãcl e a montagem de dacio!5 e progy-amas visando a

agi 1 idade administrativa de todos os Flroceciimentos do Le-'
gisla't.:ivo Municj,paJ"

SEÇ~O 11

DA ORGANIZAI;~O DA SECRE1-ARIA DE ADMINISTRAI;~O

.14 -A Secreta}-ía de Admirlist:ração,

funções:
tera a seguInte estrutur"a e

-U1V- ;:I -Inf-..
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!:;E(::;RE~-r ?-)R I A DE:: ?iDM I N I STRAÇ~O

.1 -.Ofic.:iaJ. Admirlistr'at:i.voj
i -_o ?i~Jer\te L.eg ].,:::;1,::)."17. j.vo j

i -~3E.~rverlte j

i -Cont J.rluo.

Dj.visão de I_eg:i.slação

a _.Pr.o(:::es~;c:) l_.eg i~.; 1 .:it i vo;
b -Comissões Per.manE)rl.t.:esj
c: -CC)m:ls~.;ões E:sl:;lec:j.ai!'".;Õ.

Dj,vi=5ã(::> de Pes=;;(::lal

TY..E~ir\amE":!rlt.o E!

a -.Cadast:y..cI e Reg :i.!::.;ty..os F. '..1 rI C j.orlais;
b Recuy-soS 1-lumanos; [ie1el;:ão, Rec:: Y"ut. <":imerl.t.: (::1 ,

Ava1ial;:ão;
c F::.cl1ha de Pagamerlto d(:)s SE~r.vidor.esj
d -..1:::.1:.11 ha de Pag,,3mf:-!rlto (::Ic)s Ver'E!é":l.clclres j
e .-.EiE~gur.idade e t::rICay-gos SO(:::j.aj.!:5 e f:"isc::ais.

Divisão CIE'! E:}{F>ed:i.E."'!rlte

,-a -Expedierltej
I:> -.Pr.cltoc:oloj

c -C;(:>y..re!51:JOrldÊ>.nc ia j

d -l..elefclníaj

e -.J:flfor"mar;õeSj
f _.(4y..quivoj

9 -S~?i-viç::O!:5 {)ll}<iJ.iai-E!S

Dj.V:l!::ião de Patrimônio

a-" C:ada,:::.t r"(::) e t:oml::).:'imE.'-!r'l.tc.l cie Pat r.. i môn io j

b f~ J. m L' x a r- i 1: a (::1 c:) j r.. E~ c:: C) 1 h i mE! rl.t:. (::) e (:i :i. ~::.; t r.. i t.:) u i 1;: ã o j
c: -,- ?il::)aste(:::iITlerlt(::)j (:::(::)mj:>ras e J. ic::it,:1(;:rJesj

d f"1anIJterll.;:ão j
E! -,.. !::)IJar..c.:la Leg j. s J. at: j. "Ia j

1: -..2:eJ.adol-.ia.

Divi~:;;jo d~, F-ina_rll;::as ou Pagador-ia

,ói -.c: C) n t a b i ]. j. (:1 ,ói de;
I::) -.Pagamen1.::os;
c-.. EscritllY.."J.(;:ão;
d Py-es.ta<;:ão de Cont.:a!~:';
e -.Emperlho;
f -Cc)rlfec:<;:ão dE": F.at.:uy-as

15 ..-Compe.t.E:-! a Sec r..E:'t. ar. J. ,:1 Adm 1 n 1 !'_:;t:: r.. at:: :1. va

-1.) 1 V -.'+ -..I. n i.
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-or" i f.:!rl 't:. ar" e cooy-derlar- ,:,:\S at i \./:i. ci,;J.!::IE!S atim iY1 :i. s;.t:. Y" a.t:. i vas da câ-..
mara Murl :i.c: :i.j:I,..::lJ. c1E' MarlcJeJ. Viana;

-r1 r-e " ".t "'r ' e c,. t ""e.,l' .t.o """"::"'::"""""c'Jr "'m~ Y'I.t'i-J ~' Me-.""','" '" A "-= e c'scJr ',' '" de '
,- """" .._'f.- =-"-."'-.-"."'-".4,,;'-; = ,-";::I.,,~ .:0""-' = .
G,'óib i rIE!t;;:,\, (=:om j. s~;õe<::; f? Ver'ead!:Jre~;, 1:1 1..1an !:1c) S!::J J. j. c i tado f?/ ou

E!Xr-10n.taneamen'te;
-semj:ly"e t":jI1E! jl1lgar- t-lec:essáy-i!:J, fcJy-rle(::ey" ac:J Pr-f.?sj.!::lent.e da

C:âmar'a, sllgestões objetivarldcJ o E!~:;t:abE::lecimerlt.o dE! rloy"mas
Flay"a !::J bom arldamf:-'!rl.to dos SE!t-.V j. I;:O~:;; da Câmar'a MI.1I' ic ij:lal ;

-r'E!alizat-, aty-avés da Di,,'i!::;ã!:J dE? Pes~;Lla:l, a pr'est.al;::ão
c.:ontas dc) C:Ot-j::>O fl.1rlc:j.c)rlaJ. cla (::âiTI,3.'(" a , f::JY1c:amirlharldo ao
si l::IeY1"!::e CCJm C) r'E.-:;!;:.;j'E!C:t. i VC1 f1ar'ecer;

\J !:Jrganj.zar- C) fJ.I.1><o I~ia cdr-re!:.-:;I:lorldência;
--a!'.;;SE'!~:;!:::,or"aY- o Presidf?rltf!:!, despachanl:1c) 1:::I:JiTI E?~5.t.e, pey-marlente--

mente, j.nfcJr'mando--'cJ !;:.;ob r' E! o andaiTlerlt.!:J tios s{!:!r'vil;::c)s sLib a
S\la diy"el;::ãoj
est:.\l(::Iay" CJ plano de Y"E!i.:::J.a!::;!::;i1::i.(:::~ll;:ão 1:1 E! (:::ay"gos, adminj.str'a-"
1;::::10 CIE? sal 1rios e fOY,TI,3.I;:ÕE,,!::; (:1f:"" sey"vj.cjc:)r"f'..::~-; f:.'-! sl.1ger'ir medi'-'
das ao PY"E!siderlte j

-.sUrleY"irlterlder' .t.odcJ~; CJS s;(",,:::r',,'iç:c)s cja C::aiTIi;iY";:..1 I"" tc)mar as mf"",di--
clas Y1E!C:E::ssáy" i a~; Flay" a o bc)m dE!!::.E!mj'f::!Y1hl:J dc:)~; mesmos e, men-'
~:;a J. mE!rl t.f;'! a.l:lr'e~;E\rlt.."::J.r' y"e I at: ór- j, (:J I::: i r-(::urlstarlc: i a (:1 c:) dos t r aba-'
:lhos 1::1 E:: cada secl;::ão;

..-faZE!r ,;J. j.rlstr-ul;::ão f in,3.1 C:lf? .t.odCJ~:; (:J~::; pr,:J(::f~::!::;S;(:)S; Cllle tt-,...:lmj.tam
Y1a C;àiTlar'a;

X -.SUI:ler" i nt.erlder- E! ,;J.!:::,!::;f:"!~:;S;I~1r" ay- ,'ói r-E"I~ia,,:ão c:la!;:.; a.t:.a~ô:; das se!::;sões;
., -sugey-j.r" ao Presiderlte ccJnvoc:al;::ão 1:1(";) SE!~:;~-;ÕE,,~5 E:specj.ais 80--'

Ienes ou E:xt,racJr-d j.l,ár":i.as , quanc1c) juJ.gar tlescl?ssário;
---f:'?xeC\lt.ar' tar"f:-'!fas cc)r-re:l a.t.as 1:1eter'm i nacl,..::ls j:ll:)r' seu surler" i OY"

j.meclj.,...:l.tt") C)U t.ar'E"fa~::; as;':::;E"mE::J.had,3.s, I:jf:;).t.er'mj.nadas FleJ.o Pr'esi-'
!:j e n t!:.~ ;

:l -.suFley-visioY1ar- a todas a~:;; ;:3.t.j,vic:I,;J.c:II"::S CI11(? E?stejam sob sua
rf=:spcJnsabiJ.idades nas cJiveY-s;a~:; Sf;.-:;t::ÇÕI'!:!S cia Câmara;

..-r' f? a I i 2: a r", a t r- ;:'.1 v é s c:1 a S e c I;:: ã o cl E:! 1::- j. r1 a. n I;:: a ~:;; a rI r- e s; .t. a I;:: ã o d e
c:ont.as cle todo o mcJvimerlt.o c:I:Jn.t.ábj.J. cja Câmar'a, zf::!].ando pa-"
r-a I:) I:::umrlr'im.::!nto do Ot-l;::aiTlerlt:CJ al:1r'ovado f:lar'a o exercício,
E!r1Camirll,arlclo ao Py"esidf:::r1te com parecet-. a r'esPE!ito;

-.Flr'over" l:Jet,s iTlóveis; e imóveis da Câmar"a I::>at-a o bom desempe-

nho;
-_o .tazer" ,...3. rlassagem de .t:odo o ma.t.E"r" j.a I, !::loc:umE"r1't.os f:-'! equ j.pa-

ment.c)s s;obre sua r"eSrlor1satJ j. ]. :i. (jac:I!?, ;::).(:J Sf..",:U ~ô:;tlCf::::~:;;!::;or;
.-r'eal iz,;J.r" 'tar-efas c:or'r'eJ.atas I:"",/CJU assemf:""lhciclas;, dE"t:er-mina-'

cJ,...3.S 1:1f:",,:ll::J Pr"E::siclerltf-::!.

(]E~Pre-

.1.6 .-.A I:)j.visãc) de I_egislaç:ão r.::omj:)(:;;!.te f':!xy:)edj.y.. at(::)s c.;.ficiais da
Ac.1mirlistrac;:ão como: Leis, Dec:y-et:os;, RI,..,!gl.llamentos, Poy-ta-
y..j.a~:; f!:! (:jem.3is atos noy..ma.tivC:)!'i; a !:.:;ey..em assirla(::lc)s F)el(j Se-
(:::y..e:-!.t.:!1y- j. (::) e:! Pres i derlte, L"Jem CClm<"l:

-.,
1 ..-a'3:.se~:;;;soraY.. a Mesa Diy..etora da Câmay-a Y1aS y-el.ln i ões.; F!:I.e:-!rlá-.

y..ias e for.a delas;
11 -elabor.ay. a j:Jauta das i-euniõe:"!s ple:-!Y1ár.ias;
11 --cc:)noty..olar C)S pr.azos l(::!!gi:-:lis F)ay..a a °t:.y...3mi.tac;:ão cle F)rOCesso~:;

na Câm.3~-a;
IV -.sugE!rO ir med ic.1a!::..; re~J imf::-!rl"l::ais ql.le po!:..:;sam i:ac: i I itar e sj.ml:!]. i-o

.fic:ar C) F!r.I::JCesso legisIativo;

o_o. D i v-. 5 -I n t ._0
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v -asses~;orar as Comissões permanentE'!s da Câmar.a no que tange
a distriblli<;:ão de pr.clcessos e elaborai;::ãcl de parecer.es;

VI -.asseSSCIY-i'J.r. as Comi.ssõt"!s espec:ia:i.s a i:im de que as mesmas
encontrem scIlu<;:ões administt-ativas par.a cumpY-irem suas
y-espE'!ct.ivas finalidades;

VII --manter. protocolo intey-no da cji.str.il:lui~:ão de processo!::.; que
tramitam na Câmara;

VI I I -.prestar. i.nforma<;:õE'!s r.ela.t ivas à local i zd<;:ão de processos,
I i vros e L10cumento~~, ex j.stent.EJS no arquj.vo;

IX -promover a remessa ao prot.occllo (::Ie todos os processos e
papéis lJltimados;

X -recebet-. r.eclama<;:ões e encaminhá-Ias aL"")S órgãos compet:.entes
e dando aos interessados informa<;:õEJS sobre ,.J.S pr.ovidêr1cia~;
adotadas;

X I -receber os processos e proj e.tos apy-esentados na Câmara
e/ou enviados pE.'lo Executivo E.' er1camir1há-.los a tr.amita<;:ão
legal da Câmara;

XI I -cuidar os prazos para colocay- os r~)Y-ocessos em paut:a;
XIII -..(jurarl.te ,õlS Y-E!lJrliões, realizar. a!:.:; .ar1c:I.ta<;:ões neces!'_:;árias à

elabora<;:ãcl da respect.iva at.a;
XIV -.sugeriY- ao Py-esidente ,a r1ec:essi(:.1adE'! de convoca<;:ão de ses-

!::;ões t:s-,pec: iais, Solenes e Ext.raor.d j.náy- ia!::;, qllando julgar;
XV -coordenay- o andamerlto Processo Legislativo;

XVI -au)<iliar CI Assessor. de I::,abirlete;
XVI I-.. eXeClJ.t,-ay- tar.ef,õl!'".,; c:r~lt-relatas ou asseme:LI,a(:jas determinarjas

por seu su~-:!erior imediato 01.J pelo PY-E.'sider1te.

1.7 ~ Divisão de Pessoal compete

I -selec ionar, recrutar, trej,nar e aval iar, rJS servidot-es pa-
r-a ing'resso e os q{je ingressarem rio servir,::cI público;

I I -, elabclrar fcllha e or-dens de pagament::o clc:I'::; ~.;f?r'vidor'es da câ--

mara Murl ic ipal ;
I I I -real i zar' CI reg istt-O i:urlc iclrlal dos ser'v ic10r'es;, sendo res-

ponsável f:>elcl ficl,árj,o indivj,dual cios s;ervidc:lres da Câmara
e Ver'eadot-es, compet irldo---lhe mantê--Ias per'manentemente
atualizados, or-garlizadcls e a di!::.;f-10!::;ir,::ão dos ser'vidor-es E.~
c:hefias;

IV -" encaminhamento I eoal no que se r'ei:E~r j, r' a seg{jr idac1e, en--

(:::,aroos sociais e fiscais;, pr-('~lcec1f.;!ndo o c,-&IC{J.:I,o e ordena-
mentcI do pagamento de todos C1S enc~aroos da administração,
dos vereadores e serv i dor'es, bem como a e><I::>E~(j i r,::ão de gu i a!:.:;
e pr-c1cedimentos da seO{jr-idade social;

V -dir-igir os ser-vidclres à Biometr'ia Médj_c:a r>ar-a contl-ole e
fisc:alizar,::ão ni'.i exf.1edil;::ã(;) dc)s laudo!:.:; E~ lj,(:::enr,::as méc1:i_c::as,
for-nec:idos f:1elos profissiorlais ou institui(,~ÕeSi

VI -examinar os pr'ocessos relat, ivos a dever'es E:'! d irei-tos dos
funciorlários da Câmara;

VII -orientar os servidores em assun.tos per-tinentes a sua vida
funciorlal i

VIII -corlt,r'olar a -freqüência cio I::>essclal;
IX -emitir pat-eceres sobre req{jeriment:os dos ser-vidores em as-

suntos dir'etamerlte rela(:::iorlados com a vida funcional des--

tes;
X --fornecer cert idões de t:,f:."!ffil::>(..'1 c:le ser'viç:o dcIs --'~- --' -' a

ped i cio dos i r1ter'e~..;sa(:jos;
S~J.I:JLlrC!~ ,

-l)lV 6 -!nf-
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x:[ .-2E::J 1 ,"3.r. Fle].a otlser.vârlcía ('.,~ reOlll;;'.1ffiE::Jrj.t:.,::\(;:ãr.:) cla :1.E,,!::")í,::;].a(í:ão

tI Y- E::J o 1:1 e s s (,1 ,::1:l .

18 ..-(-~ Divj.são de E><PE'd iente, c:omr:lete o c(Jrltr.olE~ da prestação

de sE:~y..viç:os intey-nos, ri.";! Câmay-a l'1uni(:::il:la].. O contr.ole dE':

tod.3.s aS". .3.tividades cl(:: t-E,:Flr.ogY..".ifj.a Clf!:! clocumerltcls E,:IIC".imi nham(~rl.tcI de Requer. i ment(::I!::; e I ri (:.1 i c:a(;;: ÕE,:S acIs ()y..gão!:;; (::If-::-! des ti n(J, b(~m ct-:>mo:

I coc:)r--derl;;'J.r e fiscalizar- a E."-!rltr-ada c:IE~ tc:)(ja a c:(::)rresl:londência
r--E:-!cel:)ida e exFledida FIF-"-!la Câmar-a;

II ---(:iir-ec:ionar E'! sul:>ervisiorlar- o tr-ab,3J.ho tia secção CIE'! Pr-oto--

colo;
supervisionar o serviço de t:eJ_e-f:r.:)rl i'::i, f'::.izendo r.::om CJIle a
c C) m 1..\ rI j_c:aç:ão da C:âmar--a/l-:c:lmllrl id'::ir.:IE.'! e C:C)mllY1 idade/C:amar-a se
pr-oces!::;E."-! (::1 E'! marlE'!ira e-f:j_ciente;

IV .--acoml:lanl-1ar a trami.ta(;:ão dE~ f:lr.c:)ce!:;~,;o':::; E."-! (:joC:llmentos n,":! (:ama-'
r.a, c:lerltrC) dE~ um !::; :istE.~ma Clf::! cc:)mllr1 i (:::aç:ã(:J com o!::; di fer.entes

órgão!:; ;
V -atender. cc)m pr-es.te?:,3 f::! ur..I:)arl ic.1'::.idE.'! as !::;(::) J. :ic i .taç: ões do pú'-.'

b I ic:c) E'! verE!ador..es, sc)br'.e C) ar1da.mer1tC) Cjf? clc:)c::umeY1tcls;
-recepcior1ar- CI r:lútlJ. :i.c':cl (:::~ E!r1c:amirlh!.i..-lo '::J.S B.."'inr.::adas e/ou se-..

torE~!::;, (:onf(:JrmE'! !:.:;C) :1. ic j. tar_1(:J;
mar1ter'. cadastr.o de todas as au.t.clr. id'::.ides , mllrlic:ir:)ais, esta-.'
(:jllais E! fe(jerais;; E!Y1.tidac:I(;::!!::.; FILlt':lli(:::'::i~"; Ol..! rlr.'iv,3(:ja,::;, e seus
r-E~!::;F)E~C::-tivos titl_llar..es; CI'::it,3!.:;; (:Jficj.ais e c(:Jmemol-ati\/a dcl
MI...\n :i c:: í I:> j. o, a fim d e me 11-1clr. d j. r.. F.:~(::: j. C:IY1 ,3r SE~U t r. aba J. ho ;

,- .-erlcaminhar.. diariamE~r1te o E'!xl::>edj.erl.te CJlle ciever'-á. ser- assina-.

do pE.':lo Pr.E~s:itiE'!Y1.t:f::!, c(:Jn.tr'.cl:laY1(::lc) C)S p1-.azos;
I X o-. r:lr-ocessar a corrE'!spondêrl(::: :i.::.i exteYrla e iY1-tey-rla da c:âmara

Cllle obedecendo os rlt-aZCI!S ].f!:~ga:is; E! '::.'J.S nC)t-mas E!stabelE.'c: i(:.1as;
X -.slll:ley-vi~.;ionàr o set-viç:o (:ie ar.qui\yi'::lmei-1.!::C:1 (:ic)s py'.ocessos e

documentos no Ar-quj.vc:1 da Câmar-a.

'afo 

LJrlico -" r'::"ica a ME!Si:"'>. Diy-etr:Jy-a autOy""i2:i:::l(:1a ,'3. "firmar' corlvênic.1

com esccJla!-::; sediadas em MarlcJ(:::!l V:ian,::I. e/cJu c:om C)
Consell',J 1"11.lrlic::il":>al cIo!:"::. Dj"r'e:i""t"c)~:; (1a l"":r" i arl I;: a f~ do
Adci 1 f::'!!::.;CE.'rltf!.'! de Marloel Vi,::I.rl".i, à ser' c:r"iadc.1, afim dE"
con"tr'ataY- rio máxj"mcJ d,Jis ml!:~rlirlcJ~:; ct":Jm iclade de 14 a
16 anos r>ar" i:'J. está!] i C) rIa "f l.lr'l(;:ãc) (j~;! C:(:;Jrl't í rluos f~m pe"--
r íc)dos de 90 (rIC)Verl"t,::I.) (1 j" ".i~:;, r"l:::!mun E!ri:::lcl C)!;.:; confor"me
o Pady-ãcJ 01"

19 -A Seção de Py-o.toc:c)lo e I lifoy..ma(;: ÕE!,.,; t.(;~m I,c:)r. fj.nalidclde re-
(::eber., rlr.otoco 1 ,"3.y- f::! encam:i. rlliar C:J~:.; 1:1Y..!.-:JC:f::!~::;~~:;c.IS, (::JtJsey..var1(:j!."J a
legislação, bem como y-ecel:Jcionay- t.odos acllJ.elE!S Clue './er1ham
;'1 câmara Murl ic ipal, enc:amirll-lancjo (:Js aCJ ó.(.gão !l(J.e deverá
aterldê.-los.

20 -, h Se<;::ãcI (je Ay-qu i VCI compete r'ec:eber', ~:;E!.I, (7~C~ 1 (:Inar', oy-gan J, 2ar ,

ti.3.tar', arclui'.;ar e c:orlservar' ql..lil-J.lgl.ler 1:1rCIc::esso tr'amitado,
mantendo atendimento corltínl..lO E~ agi 1 idacle rIa busc:a e flr'es-'
tação cje j,rlformações a eles re1:eY-t'-!rlt,e~5, bem c (::JmcI zE~lar pe-"
:La flY.E!Servação de t,oda a ticlc:l..lmerl'tar.:ão tiE!st inada a .:-.ir('-ltJ.ivo,

_o. V 1 v-' / -1 n .t 00_0
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21 -A Divisãl..I de Pat.y"imônio COmF)f~te

I '-' C:I cad..:istt-amento e tombamentcl dcIs berls mó...'eis e imóveis de

pr'opriedade da Câmara Municil::>al de Manoel Viana, rlroceden-
do a nllmeraç:ão, relaç:ão, r'eois.tro de a<=luisiç:ões e baixas
rjos mesmos j

11 -execuç:ão de serviç:os r'elativos a manu.tenç:ão dos bens mó-
veis e imóveis da Câmar'aj
r'ealizar o recolhimerlto, cly-garliz;:.J.ção E."-! dist.ribuição de to-
dos os bens e servj.ç:os adqllir'idos pela Câmar'a, atendendo
as necessidades de todas os órgãos, como também realizar a
permanente manutenç:ão de todas as máquinas e utensílios
rlecessários ao bom andamerlto das atividades

., -.providenciar na aguisiç:ão de todos os bens e serviç:os,

mantendo a administração equipada pay-a atender a todas as
nece!:.:;sidade da Câmay-a.

V --r'ec:ebE.'y- o levantamento das necessidades, real izar o levan-
tamento, análise e jlllgamerlt.cl clE:~ pr'eç:os, o encaminhamerlto
de car.tas-convite, a rlublicaç:ão de editais de licitaç:ões e
a aquj.siç:ão dos pr'odu.to!::;, l.lt.f:?nsí I :L(::1!:5, benf:; e !::;E~rviços ne.-.
cessár' ios ao atend imento das rleces!::;j.dades da Câmara.

-providenc iar na I impeza e corlser'vação das ár'eas c.1a Câmara,
bem como dos mé!veis e irlst.al(3ç:õE~S rlr'c)m(:Jvf=~ndo a ouarda dcI
mater'j.al usadoj

-providenciat- rIa abertura e fec:hamerlto d(~1 pr'édio da Câmara,
nos horários regulament.aresj

-surJer'visiorlfJ.r CI serviço cle vigi l(~t,c::j.a cja Câmaraj
-ent.y-eoar' a cada órgão a carga patr' j.morl ial que ficará sob

sua inteira responsabilidadej

-" à Divisão de F:inanr,:as ou ParJadr_1r"ia compete

I -receber da Fazenda Municipal, o nllmer'ário cor'respondentE~
as dota!;:ões or!;:amentár ia da Câmar'a, y-esF)onsab i 1 i zando-se
pela sua gllarda e, se for o caso, d(""positarldo-'c.1 em estabe-'
lecimento b,~ncát-io;

.-exercer a mais estrita vigi].âncj.a sobre todos os valores a
Sf?ll enc:argo, propondo, inclusive, medidas de segurarl!;:a;

--.I":)rovidenciar sobre CI Sllr)r'imE~r!.t.(:J cle vi-.llL,r'es que .tiver'em de
ser recolhidos;

., -movimentar contas bancárias, assinarldo cheql.1es, juntamente

com o Pr'es idente da Câmara;
V -manter em perfeita cly-dem a esc:y-j.ta r_1cI "C,~ixa" e da "Conta

Corrente bancária";
.--recolhE~r, mensalmente, F)ara as respectivas entidac.1es, as

c:ontribl1i!;:ões descorltac.1as E~m folhas (je pagamerlto;
.-.E~nviar' c.1iariamente ao Presicjent.e cja Câmara um demclnstrati-'

vo resumido do movimerlto do s"~tOt- de Pagador ia e, mensal-
mente, o r'espectivo Balarlcetej

.-.ao término do exercício, rea].izar" o balan!;:o do setclr de
Finan!;:as e Pagador ia, enc:aminhando--cl ao Pr'esidente da Câ-.
mara, pat-a inclusão no Relatório e par'a exame da Mesa;

, -fiscalizar' todas as com(=>ras da Câmay"a, r!romovendo a corlfe--'

r"enc j. a m i nl1C i asa das notas, de!::;pachos allt.OY- i zando empE~nho
e documentos em slla resporlsab i I idade j

I -fiscalizar a baixa e tombamento dos ber.\s patY"imoniaisj

'OlV- !::! Inf-
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cumr.'ril- os limitoe~:; E)S°t.:i.puladc)s r)ay-a lic:it'""'r.::ões e to-
de proeç:o;

empenhos a r)agaro mecl:i ar\°t.<:::,: rOE)ç:IU i::.; i I:;:ão e se of:L1r o
conforome licitaç:ã(:) f:-:! corlfecI:;:ÕE)~~:; CIE) fatouroas de r~lespe-oo

,I iclade cla c::ol,tat) i], j, zaç:ãc) (:Jt-ç:amentár :ia e do
eCIU i], í br' i o i: i nanc:e i r'(::) , e!::;tat)~'!:], f::!c::erldo a rE']. aç:ãc)
receita e (jesr-1esai

e escr i tllr aç:ão de dO(::(lmerl 't C)!::; Sllj f'.:! i tos a ]. anç:amen-'
c(:Jrltábeis, promoverldo C) CCJr1'tY'C)].e c.1a Y"ecei'ta e da des-'

.?:ar. a análise pj-évia da y-ec::ei.ta des.tinada a Câmara;
l:JromOVej- o exame dos doc!..lme:~nt:(~1S (:Iest: :i. fl;;3.dos a E)!'_:;cr. j. t.ur. aç.-:ão;
a E':!laboraçãr_1 dos j:Jlarlos 1:1 E) ,-aplicação, fisc:alj.zaç:ãcl e pr"es-
t.ação 1:1(;,:) (::oflt:as;
elaboy-ar o balancet:e merjsaJ. E~ 1:1Y-fJ,-an i Z;;3.r. o 1:lalançQ geral.

SECÇ;~{:) I I I

DA!..:; ?iSSESSOR I AE; DE::: BANC?iDA!3

?issessor i .3.S; de !:)arlcad,:1s !::;f?Y" ãc) (:: y. :i. a(::I,~!..::; tar"lt,3.s ql.lar"ltos
-.., af.:; bancadas E!X i s;.tE!rl t E!!::; rIa I:::âm".:ly"a f'1un i (:: ir)al de Manc.1e 1

V i ,':i fI ti

único -O (.1ssessor cle barlcacla é E)scolhj.c.1c) pEI].(::)S j.ntf:O~!Jran-..
tE):; cla y-eSF-'ect iva y-E~ljY-E~Sf:!rlt:él(;:ão pat...t. j.clár. ia na c:â-.
mar.,::!., irldicadc) 1:>(';;)10 líder. e n c)mf7:!a(:i C) r>i.;:-!:I.c) r>t.-esit-:len-
te.

Coml:Je-tf:-! ao ?iSSE!-3!::;OY. dE'! Barlc:ada:

-d.:lr toda e qu..:11 q(jE;)Y-- ..:1S"::; i !'".;;tên!::: i;,]. r1C1 âmb :i- -t.(j cje 'ê:,;ua bancada
a(js vey-eador-es de~;ta i

--r-f:",cepc:iorlai- a todos os Munícir.1es CI(je r-.1r-E'-tE"ndey-em a(jcjjoên-
c: ias cclm o~"; vE!y-eadclres da 1::larlr'::;:3.da i

-l::>roeFlarar as 1:.1y-orJosiç:ÕE"S dcIS veroeadores i
-mantero o -f:ichário e aroq(jiv(j org,;1nizadc:l, do expedierlte dcI

gatl i rlete i
_o e:/oabcli-aro, nas épocas; c/!=.'to:eromjorl,;1(::/,":!!;;;, (::I!;:; rof::-!:lo,õl.°t(;lrojoos do g,:it:li-o

rletes i
-rof.:.)presentar a l:lanc,"3.da O(j veY-E:!,3.d(~1rO Eo~m !~1etoE;)rminadas c:lc:a--

s; i ões, r:l(jarldo autor i z,":!cj(j i
--pesq(jis;arO ('i:! redigir a!::; 1-lroCJFlos:ioç:ÕE!!:;; rj!.~ls VE!rOead(:)rOeSi
o_o roed i 9 i r' t(:ld,"3.S as matéi- jo i":!!:;; CI(jf? sE."-!roão erlc:am jo rlhacl,":!!::.; a I mrlren.-.

sai
-.mantero al-qu jo vo de toda a documE"rlt;;'J.<;.~ãc1 da 1::lanc,3.da i
-1-lodey- de diroeç:ão rIo Y-E'c:irlto c1a 1::ji'3.rlc:ada, incl(j!,";jove tcltal

roE~sl::lorls,30b i], idade pel;:3. conser-vaç.::ãc:1 (::Ios 1:len!::.; e (jtens í 1 ias
ex:ist:oetotes rI,":! mesm;;.J., bE!m c,:clmcl !::(:lroroe!:;;I::lc)ndênc:joa e t(j(jo mai!::;
i-E,\fl!!:~rOt:'!rlte aos VE!rOe,;1doy-es i

_o marl°tl!"=!r- ;;'J. bancada ,3.bE!ro°t.a dljr-anotfZ,\ (.::) expE:-!d if?rl-te ou durante

horoáy- io Flt-Oé-,-odeteríTlirlar.:lcJ 1:lelo 1 ídE!rO da Barl!::ada i
--exec:(jtar taroefas c:oy-y-e]. at:i3.'::;; C1U aSSE!mE! 1 h,"3.c:las, c:clrl-f:cly-me de'-'"

terminaç:ão dos vereadOY-E~S; e :10 :ider- C:IE:~ sua 1::)arl(::,3.da.

Uiv 9 :I:f1.f
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ÍTULO 11

DOS QUADROS DE: CARGOS DO LEGISL_A1 VO MUNICIPAL

CAP Í TI_IL_O I

DAS DI SPOS I ÇõE~S GERA I S

o serviço púb 1 ico da câmaroao Murl ic ip,-al dE! ManoeI
irlteora(jo pelos seguirltes ()UADROS:

Viana fica

-QuadrcJ dos Cargos de Provimentc.1 E:fetivos;
-Quadr"o dos Cargos em Comissão f~ F:.I.jrl(.:ÕE~!~:; Eir",3ti"fir.::adas;
-Quadr-o de Cargo Temporário;

, considera-se-Para efeitos desta L.e

CARGO é o conj unto de aty- ibt.lit;:ões e responsatl i 1 idades
cometidas a um ser'vidor pútl:Li(:c.1, marltidas as ca-
ractf::.r'í!';.;ticas de criat;:ãcI por' Lei, denominat;:ão pró-'
pr ir3-, rlúmer'cl c:er.to e r'e.t~r' i 1::lu i t;:ãcl r:> f:."-!C: un j, ár ia r)a(:.1r'o-'
nizada.

-CATEGORIA FUNCIONAL é o agrur:>amento tie cay-gos da mesma
derlomina<;:ão, com iguais atr"ibui<;:ões
e responsab i 1 idadf~s, const ituída de
n í v~':! i s .

CARREIRA -é o conj unto de c:argos (:je py-ovimento
rlara os cluais CIS servj,cloy-es rlcldeY"ão
através dos nívE~is, mediante promo~ão,

efet. ivo
ascerldey.'

PADR~O -, é a identj,ficação [:IOY- rlúmeY'"OS aY"ábico!:';;, cle 0.1, a

12, esca:lorlada do verlcimE!n't,o t)á!:5ic:CI, de ciOida ca-'
tegoY-ia fl.lncional,

-PROMOI;:~O -é a passagem do serv:i.dor. de IJm c.1etey-minado ní-..
vel r>ay-a o imed iatamente !::;ur>er ior I dE!n.tra da
mesma categoria funcional.

.-.NÍVEL -É o aDrupamento de cargos CIl..l empy-egos, com iDuais
aty- ibui<;:ões, mas fcIy"maçãcI F)y"of iss iorlal di fey"erlC ia-
da, representados por rlÚmey-OS romanos de I a I I I,
corlforme a dificuldadE~ ç:~ c:c:lmF)lexic.1ac.1e (:lCI !;:iey"'./i<;:o.

-EMPREGO -.É: o conjunto de atr.ibuiç::ÕE"!:; e y-esponsabilj.dades
cometidas a SE-!y-vidoy.. rú.blj.c:c:1 r.E-!gido pela CL..T,
marlt idas as caracter íst icas de cr iaç::ão rlor esta
lei, denominaç::ão ry..óFlria, númE'!Y..('"J cer.t.o e ret.ri-..
b\liç::ão pecuniát...ia padronizada.

-.U1V 10 -In+-.
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SEI;;2)O I

DAS (::;('i"T"EGOR:[ AS 1::"Uf-JC I (:JNA I S

o_o (::A-I-EGORIA FOUf-JCIONALo é o agroUrli::imenl.::o de emj:'1roegcis rIa mE-!sma

denomirl,"3.l;:ão, c:om iouais atroitll.1joI;:ÕE!S e Y-es;r1C:lr1~:;,:l.t':lilidi::icles,
y-er-1y-es;f"::!rlt,"3.clos r)Ot-O nívc~is.

!::;EÇ~O 11

D?~S ESPE:C I F" I C:ACõES D(~E) C:A -rEGOR I AS FIJNC lONA I Si

-" Esl::>eci"ficaç::ões das catE!!.JL"1i-ias i:l.lrlciol-lais, r'ar"a I:)S efeitos;

dE!sta Lei, é a cli f E'! r" E'! ri c iaç:ãcl de c:ai::la uma Y-i',:!]"a"ti\"{'-.lm(-'!nte às
atr"ibl.liç::ões, r"esr>orl-=-,;abi]":idade~:; f::! f_1j"fic:uldades de tr"abalho,
bem c:omo a funç::ão clesf:mper"lh"J.da r,~?lc:1 ~:;(:::!y""vj"c'clr, na data d(":i
s;anç::ão cla r"lr'esente I...i',:!j..

A es\:>ec: i 1: i c.3l;:ão (j,3 ca'teDor' i a furl(:: j, C)rl,::I :1, (::!(:::)ver,& con't.et-

-.clerlOiYlif1a<;:ão da (::atE!!Joy-ia -f:I..Inciof1al;
-I:Jady..ã(:) clc) V E"!! rI c i mE'rlto;
_..áY-f.:1a de atllac;:ão;
-.cc)ndi<;:ê)E~S dE~ .t:.r.abalhc) , irlcluindo c.-:arga h(~)r'áy":ia semanal
_..desc.-:y- i <;:ãc! s i rI t. É!t. J.c:a clas a.ty" J.buJ. c;:ões.

.-As esr)E~c:ificaç:ões cl,:1s c:atE~90rias; furlc~j.!:Jr"l,:ij.~-:; c.:r'iadas pela
presente I_. e i , s;ão as qUE~ !:::onst it.uem o {1NE::Xf~J I, ql_le é parte

intefJy"ar"l.te desta L_E~i.

CAP Í -'-UI_O IV

OtJADRO DE CARGOS EM r;OM I SS~O E~ 1-7UNÇõES GRA -r I F I C:ADAS;

, -Fic,.:3, c:r"iado o quadi-o cle c:argos de (:::omis~:;ã(:) e r'::-unções Gra-"

t. i f i cadas, c::om i-J.t i- i tl\J. i ç ÕE)S (::I("~'f i f1 i cl,:::ls; c:le C:hE,.f i.:a, (:1 i r"(.':'!!;:ão,
,";J.ssj.s"t.ência ou a!::'Sf?SSOr'amef1t.o, (~I(::i! li\/re nOiTI(,,"!.:a!;:ão E":! eX(::lf1e-o
r" açã(::I, ao ay-b í t r i o (~10 cl-Ie-f:e (::lcl r'C:)Clf~")r' :l eg i ~:; 1 a "t:. i vo .

a-f:c) \lniccI _o. Excet\J.am-"se os cargos cle A~_:;~je~:;!.::;clr" (jE' Bancada q\J.e

E!~;tão ao ar"b ítr i o dos 1 J.der"(:::!s d'::i Y-E'SI:lf!!!C.t. i va ban(::ada o

--r.o;' i cam Cy- i ados, rIa Camay" a MI.lrl i c i rIa 1 CIE! f1anf~!I:;:-!]. V i ana I os se-
guin.t(;:!s {:::,31-'OOS f."-:!m Cc!missão e F'ui1!;;:ÕE~S Gr'a.t:ii::ic:at:ivas.

f:>adrãoVaDas CC/F:r:i!JlJ

de l':iab lrlete 01 X. j, 11.

07Admin i s.t r.,:J..t J. V.C) Uj. )I, x

E!!~; (:1 E! Barlcada N x U .,c.

.-D:l'I-. 13 -.Inf-
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-.A cai-Da horár-ia dos C:arDos em Comissão é
arbÍt.r"io da ME,;sa Diretora, de acLlrdo com
do ser-vil;:o.

estabelecicla ao
as necessidades

l-iTUl_O I I I

DAS DISPOSIÇõES F:'INAIS

-Fica vedado CI l'r'ovimerlto de cargos E."m comissão ou

gratificadas par"a at\..Iar em desvio c.1e -f:url!;:ão" funl;:ões

.-.As desrJesas decorrentes dessa Lei
dLitações oy-çamentár i as própr ias.

SE!Y- ãcI a"terld idas r)elas

Sala das Sessões, Marloel Viana, i9 de feVer"f.?i ro de i. (:;.'93

( 2~)

\4-=~a~ L ~
J'OI-ae ~::u I"{,:inal-a
Presidente

-I\-

I./er-tetár

-'UlV'-' 1.4 ""'In.f-.
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JUST I F: I CATIVA

o presente F>rojeto estabelece a nova estr"utura admnistra-".
-" Municipal de Manoel Viana, or"!;Ja"niza 05 quadros de

E:fe"t:ivo, em Comissão, F"\Jrll;:ões Gra"tj.ficadas, Temf.")orário E.~
Providênc:i,3s.

Dito r)y""cljeto está baseaclcl riO mírlimo de E~st"rl.1tl.1r"a furlcio-
'- aF)enas cargos e fllnç:ões de ex"traoY-dinár"ia urgêrlcia FIara

, dcI Poder Legislativo e dentr"cI da realidade que esta-

No futuro, ql.1em s,::Ibe em breve, F)oder"emos imp lemerltay-
a admirlistr"ativa ql.1e ora iniciamos.

No maj,s o r'rojeto apenas, corlfor.me o r'rincíj::lio da isclr1omia
fun!;:ões e saláricls com o Poder. E:xE."-!c:!Jtj.vo, .faz a efl{.1iva-

--, .ões dos Cargos existE'ntes com o sj.milar rio E:xecutivo,

de i:orma didátic:a a~; atribui!;:õE!!:.; admini~;.tr'a.t.iva. .

Ollarltcl a roetr-oatividade cJa Lei à tR/Jarl/93, a mesma
ro do r>resentoe prcljetcl de Lei ,3.(::> (::Iispostoo no Art o

~ Foede:r-°al de 05/0ut/88 o

cl E.'-!ve-
39 §lQ

Sala das Sessões, ManDeI Viana, iR de fever"eir"o de 1992

J \:;"""::
1~~'2:~~~~~~1 M - orft l.r:c eu arlara

Presidente

',.ler"

"' :;."5)

ç:~::::.::>
Ver-. Sidi

Secr

"
Dur.garltE~
'10

-v i v 15 -In.f--.
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(~NF~XO Oj.

PERMANI::::NTE: DE:: CARGOS

SERVENTE~
I, 11 e 111

01, 02 e 03

, I:)EVERES: Pr"oceder- a 1 impeza e consdevação dos locais de
fazer- a arrumação e remoção de móveis, máquinas e mate-

A-rRIBUlçõE:S: F"azey- trabalho (je 1 j.mPf.?,~a nas d j.vE"rs,:'!s de--
do prédio (ia C:âmara Municipal; proceder. a limpeza de pi-

lus.tr.es, móveis e j.nstala~ões s;lrlit.áY-i;lS; remover lixos
I avaro E,' f:-!rIC:E!r..."'ir ,,'ls!:;;oa 1. hos; r.E.~'I:-. j. ray- o pé) d(:::-! 1 j. Vy-OS, es-"

-ios; fazet- aY-ruma~ãc), conserva~ão e r.emof,::ão de móveis,
mater.iais; aterlder. t:e:l.efones; arlotar. e t.ransmitir reca-
~"- c:c:J.fé E,,! sE.~y-v:í 1.o; t:.ranspc)y"..tar Vo:l.llmE"s; executar outras

relatas

COND:r CõE:S DE TRABAL.HO

: pey..i.cldo norma]. de t:y-ab,~].hcl de 40 (quaren.t.a) ht.ly-aS sema-
nais;
o exE!rcício dc.l cay..go poderá deter.mirIL'iY- o tr.abalho aos
sábacjos, domirlgos e feriadC".ls; sujeit.o ao uso cle uniformf::~
a ser fornecido pela r.:âmara Municipal

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

j.dadE'! (~or-responclent.e ao .1.9 gr-au j.ncrJmr.:> ].ei:o i
confor'me as instt-uç:ões reguladc!ras do processo se-
J.etivo.

: Edital para concurso público

-.t





ANEXO I

QUADRO PERMAf-.JEN-rE: DE CARGOS

AGEN"rE LEGISLATIVO
:[, 11 e 111

03, 04 e 05

DOS DEVERES: Executoar °ty-abalhos (je escrojot:ório, geroalmente de

que yo°E.'Cllleiyooam alguma caj=>acidade de julgamerltoo

DE ATRIBUIÇõES: r'edigir- irlfoy"mac.::ões sj.mples, ofícicIS, car-
' " telegy-amas; executay- tY-;:.ibalhos de dati IcIgr'afia etn

iar y.'euniões, lavrar' atas e fazey.' quaisc.1Uet- expedine-.
, fazet- registrt"JS relatj.vos a dotac.::ões orç:amentárias;

e coniei-j.r' folh..:iS t:le pagamerlt.c.1; classifj.t:ar exl:ledientes e
fazer mapa~.;, bclletir1s e demor1str-ativ(::I!::;; ,:azer anot:ações
mr.lrlusear fichar-ias; py-oviderlc:iar" a exPf?dic;:ão de cclr.res-
corlfer-ir mat:erj...~i!:.:; E! s;uprimE~nt:(::Is em gf!:!rr.lJ. c::om fat.uy-as,

ou not.as CjE;"-! er1t.rega; levantar a fY-E~Cluêr1c ia de set-vido-

outr.as t.arefas cclr"y"e].ai:as.

TRABALHO

: 1:)eY""íc)c.10 rloy""mal cle t:r"at:)alhc) rje 40 (qllar"erl"t.a) I,oy-as
sema

viagerls, para .fclr"a cla sede, frequência e c.-:ur"s;os c.1e espe

PARA PROVIMENTO

correspondE."-!nte a 19 (primeirc) gy-au completo;
conforme as irlst.ru<;:ões y-E~guladoras do processo

: E~dital I-,ay-a concursc) público

.:;)

/--


