sy PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CANOINHAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
"Departamento de Leis e Decretos"’

LEI COMPLEMENTAR N2. 042 DE 18/03/2013

“DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA DE
VEREADORES DO MUNICIPIO DE CANOINHAS, SOBRE O RESPECTIVO
QUADRO DE PESSOAL, ESTABELECE ATRIBUICOES E VENCIMENTOS DOS
CARGOS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

O Povo de Canoinhas, através de seus representantes na Camara de
Vereadores aprovou e eu, LUIZ ALBERTO RINCOSKI FARIA, Prefeito Municipal,
em seu home, sanciono a seguinte:

LEI COMPLEMENTAR

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Esta Lei e seus anexos tratam da reestruturacao administrativa e do
Quadro de Pessoal da Camara de Vereadores de Canoinhas, descrevendo as
atribuicbes dos Cargos que a compoOem, suas atribuicbes e saldrios base, entre
outros aspectos.

Art. 22 - As Unidades Administrativas da Camara Municipal sao designadas
por siglas, sendo:

| - GPRE - Gabinete do Presidente;

a) CHGAB - Chefia de Gabinete;

b) CONJU - Consultoria Juridica;

c) ASCIN - Assessoria de Controle Interno.

Il - DGER - Diretoria Geral;

a) ADLEG - Advocacia Legislativa;

b) CCONT - Coordenadoria Contabil.

§ 19 Para efeitos desta Lei, se consideram Unidades Administrativas o
Gabinete do Presidente e a Diretoria Geral, unidades estas, dotadas de autonomia
administrativa e funcional.

§ 29 As Assessorias sdao 6rgaos de assessoramento direto as Unidades
Administrativas, com autonomia funcional.

§ 32. A Coordenadoria é 6rgao administrativamente subordinado.

§ 42, A Chefia de Gabinete, a Consultoria Juridica, a Advocacia Legislativa e a
Assessoria de Controle Interno, possuem status de Assessoria.

Art. 32 - As siglas designativas das unidades, das assessorias e
coordenadoria serao formadas por letras, de acordo com os incisos do artigo
anterior. ]

Paragrafo Unico: Os expedientes emitidos em cada uma das Unidades
Administrativas, Assessorias e Coordenadoria terdao o nimero precedido da sigla
respectiva e seguido do ano de expedicao.

|
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CAPITULO 11
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SECAO |
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 42 - Para efeitos desta Lei, a Estrutura da Organizacao Administrativa da
Camara de Vereadores é constituida de Duas Unidades Administrativas:

| - Gabinete do Presidente;

Il - Diretoria Geral.

Paragrafo Unico - Para efeitos deste artigo, a Estrutura da Organizacao
Administrativa, dentro dos principios do desenvolvimento organizacional, formam
um conjunto sistematico interatuante, inter-relacionado e interdependente.

SECAO II
DO GABINETE DO PRESIDENTE - GPRE

Art. 52 - O Gabinete do Presidente é constituido:

| - Chefia de Gabinete - CHGAB;

Il - Consultoria Juridica - CONJU;

Il - Assessoria de Controle Interno - ASCIN.

Paragrafo Unico. A lotacao dos servidores do Gabinete do Presidente e suas
Assessorias, para efeitos deste artigo, estao previstos nos Anexos | e lll que sao
parte integrante da presente Lei.

SUBSECAO |
DAS ASSESSORIAS DE GABINETE

Art. 62 - A competéncia das Assessorias de Gabinete é a prestacao de
assisténcia direta ou indireta ao Presidente e a Mesa Diretora, em suas areas afins e
de responsabilidade, e terao como titulares um Chefe de Gabinete, um Consultor
Juridico e um Assessor de Controle Interno.

§ 19 Os Cargos de Provimento em Comissao de Chefe de Gabinete e
Consultor Juridico, sao de livre nomeacao do Presidente do Poder Legislativo.

§ 29 O Assessor de Controle Interno é cargo de Funcdo Gratificada - FG, sendo
seu ocupante escolhido entre os funcionarios efetivos do Poder Legislativo, pelo
Presidente e por este nomeado através de ato préprio.

Art. 72 - Com o auxilio dos demais servidores vinculados ao Gabinete,
compete ao Chefe de Gabinete executar as tarefas e atribuicdes constantes do
Anexo V, Item 10, desta Lei Complementar.

SUBSECAO I
DA CONSULTORIA JURIDICA - CONJU

Art. 82 - A Consultoria Juridica é o 6rgdao encarregado da Assessoria
extrajudicial da Presidéncia e da Mesa Diretora Camara, cabendo-lhe especialmente
as atividades de consultoria, parecista e assessoramento juridico, elaboracao de
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de eventuais outras atribuicdes por designacao do Presidente da Mesa Diretora e
gue sejam compativeis com sua formacao, condicao profissional e intelectual.

§ 12 A Consultoria Juridica tera como titular um Advogado, regularmente
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil Seccional de Santa Catarina, de notavel
saber juridico e reputacdo ilibada.

§ 22 O 6rgao de lotacao, a carga horaria e o salario base do Cargo de
Consultor Juridico constam no Anexo lll e as atribuicdes do Cargo sao as constantes
do Anexo V, Item 11, ambos partes integrantes da presente Lei.

§ 32 Somente em caso eventual, de excepcionalidade e interesse publico
comprovados, por designacao fundamentada do Presidente da Camara Municipal de
Vereadores, poderd o Consultor Juridico atuar judicialmente em defesa dos
interesses do Poder Legislativo Municipal.

SUBSECAO Il
DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO - ASCIN

Art. 92 - A Assessoria de Controle Interno é o 6rgao fiscalizador da Camara
Municipal de Vereadores e terd como titular o Assessor de Controle Interno, funcao
gratificada, cuja o ocupante do cargo serd escolhido pelo Presidente entre
funcionarios do quadro efetivo do Poder Legislativo, com carga horaria e
vencimentos de acordo com o Anexo IV e atribuicdes descritas no Anexo V, partes
integrantes desta Lei.

SECAO Il
DA DIRETORIA GERAL - DGER

Art. 10 - A Diretoria Geral incumbe executar as atividades administrativas e
0 desenvolvimento organizacional, assessorar e realizar os atos administrativos e
legislativos pertinentes ao processo legiferante e de gestao do Poder Legislativo,
com autoridade funcional, bem como assessorar a Mesa Diretora, os Vereadores
Municipais e Comissdes Técnicas, sejam elas permanentes ou temporarias.

§ 12 A Diretoria Geral tera como titular um Diretor Geral, escolhido entre os
funciondrios de Cargo de Provimento Efetivo e nomeado pelo Presidente, sendo
considerada Funcao Gratificada - FG.

§ 29 A lotacao dos servidores da Diretoria Geral, para efeitos deste artigo,
estd prevista nos Anexos | e Il que sao parte integrante da presente Lei.

§ 32 Os cargos que compdem a Diretoria Geral, tém suas atribuicdes
definidas no Anexo V que é parte integrante da presente Lei.

§ 42 Podera o Diretor Geral, no ambito de sua diretoria e exercicio regular de
suas funcdes, delegar uma ou mais das atribuicdées que lhe competem.

Art. 11 - Integram a Diretoria Geral: a Advocacia Legislativa e a
Coordenadoria Contabil.

§ 12 A Advocacia Legislativa é o 6rgao juridico da Camara Municipal de
Vereadores e terd como titular o Advogado Legislativo, que serd encarregado de
fazer a representacao judicial e extrajudicial da Camara Municipal de Vereadores
estando suas demais atribuicbes descritas no Anexo V, item 1 desta Lei
Complementar.

I- O Cargo de Advogado Legislativo, de carater efetivo, serd provido por
Bacharel em Direito, com inscricao regular na Ordem dos Advogados do Brasil,
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Seccional do Estado de Santa Catarina, mediante prévia aprovagcdao em concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

II- A carga horaria e o salario base do Cargo de Advogado Legislativo constam
no Anexo |, parte integrante da presente Lei.

§ 22 A Coordenadoria Contdbil é o 6rgdo contabil da Camara Municipal de
Vereadores e tera como titular o Contador Legislativo.

I- O Cargo de Contador Legislativo, de carater efetivo, serd provido por
Bacharel em Ciéncias Contabeis, com inscricao regular no Conselho Regional de
Contabilidade do Estado de Santa Catarina, mediante prévia aprovacao em
concurso publico de provas ou de provas e titulos.

[I- A carga horaria e o saldrio base do Cargo de Contador Legislativo constam
no Anexo |, parte integrante da presente Lei.

CAPITULO 1l
DO QUADRO DE CARGOS

Art. 12 - O quadro de Cargos Publicos de Provimento Efetivo (CE), de
Provimento em Comissao (CC), de provimento efetivo em extincao (CEx) e Funcoes
Gratificadas (FG), da Camara de Vereadores do Municipio de Canoinhas, passa a ser
0 constante nos Anexos |, I, lll e IV desta Lei; nas denominacdes, quantidade de
vagas, salarios base, unidades ou 6rgdaos de lotacdao e requisitos para
preenchimento dos cargos de acordo com estes mesmos anexos.

Art. 13 - As atribuicOes dos diversos Cargos do quadro de pessoal da Camara
de Vereadores de Canoinhas sao as constantes no Anexo V, parte integrante desta
Lei para todos os efeitos.

Paragrafo Unico. Além das atribuicoes previstas no Anexo V desta Lei
Complementar, aos servidores lotados na Diretoria Geral, caberd ainda, sempre que
convocados, participar do servico de apoio as sessOes ordinarias, extraordinarias,
solenes, itinerantes, audiéncias publicas e outras afins que se fizerem necessarias.

CAPITULO IV
DAS GRATIFICACOES

SECAO | i
DA GRATIFICACAO DE FUNCAO

Art. 14 - Ao funcionario investido em funcdo gratificada, é devida uma
gratificacdo pelo seu exercicio, no valor correspondente a 20% (vinte por cento)
calculado sobre seu salario base.

§ 12 A remuneracao pelo exercicio de funcao gratificada, ndao serd
incorporada ao vencimento ou a remuneragao do servidor, salvo se permanecer no
exercicio da funcao por 12 (doze) anos consecutivos e ininterruptos, caso em que
se incorporard aos seus vencimentos para todos os efeitos legais.

§ 22 Observada a incorporacdo na forma do paragrafo anterior, o que podera
ocorrer apenas uma Unica vez, e em permanecendo o servidor beneficiado no
exercicio do cargo gratificado, o fard sem que nova gratificacdo Ihe seja devida.

§ 39 Observada a ressalva constante da segunda parte do paragrafo primeiro
e o disposto no paragrafo segundo, o exercicio de fungao gratificada s6 assegurara
direitos ao servidor durante o periodo em que estiver exercendo o cargo ou a
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SECAO II
DA GRATIFICACAO POR TEMPO INTEGRAL

Art. 15 - Considera-se regime de tempo integral o exercicio de atividade
funcional em que o servidor permaneca a disposicdo em qualquer horério, fora da
jornada de trabalho, tendo em vista a essencialidade, complexidade e
responsabilidade das respectivas atribuicdes.

§ 12 Os cargos declarados em regime de tempo integral, por ato da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Vereadores, terdo direito a percepcao de adicional
de 30% (trinta por cento) calculado sobre o vencimento inicial do respectivo cargo.

§ 292 O adicional de tempo integral somente poderd ser concedido aos
servidores que, cumulativamente com o requisito constante do caput, exercam as
atribuicdes de seu cargo durante o periodo de expediente normal didrio e semanal
do Poder Legislativo, ou seja, de 08 (oito) horas didrias e 40 (quarenta) horas
semanais.

§ 32 O adicional de tempo integral é considerado vantagem eventual e nao
integrard a remuneracao do servidor para nenhum efeito legal, nem mesmo nos
proventos de aposentadoria e nas licencas prémio a partir da data da publicacao
desta Lei, ressalvado o direito dos servidores que ja possuem licencas prémios
vencidas de percebe-lo, e para pagamento do 132 salario e férias, nos quais
refletird proporcionalmente aos meses de tempo integral exercidos no periodo
aquisitivo.

CAPITULO V_
DAS PROGRESSOES

SECAO | )
DA PROGRESSAO POR TITULACAO

Art. 16 - A progressao por titulacao dar-se-4 sem mudanca de cargo e de
categoria funcional, mediante a conclusdao de curso superior, pés-graduacao,
mestrado, doutorado e pés-doutorado.

§ 12 Cada progressao por titulacao, quando o curso se der custeado pelo
poder publico, dard direito ao servidor a incorporacdao no seu vencimento de 5%
(cinco por cento) sobre o vencimento inicial do cargo respectivo, em caso de
custeado o curso pelo préprio servidor, dard direito a incorporacdao no seu
vencimento de 10% (dez por cento) sobre o vencimento inicial do cargo respectivo.

§ 22 Para ter direito a promocgao por titulacdo o servidor devera apresentar
certificado de conclusdao de curso superior, se seu cargo for de nivel médio; de
pds-graduacao, mestrado, doutorado e pés-doutorado, quando ocupante de cargo
de niveis médio ou superior.

§ 32 A progressao por titulacdo podera ser concedida ainda que o servidor
esteja cumprindo com o estagio probatério, ndo sendo requisito a efetivacao
definitiva no cargo.

§ 42 O servidor terd direito a apenas uma progressao por titulacdo para cada
nivel que concluir, sendo vedada a cumulacao de mais de uma progressao por nivel
concluido.

Rua Felipe Schmidt 10- Caixa Postal 71 - Fone (047)3621-7740 - Fax 3621-7712- E-mail leis@pmc.sc.gov.br
CNPJ 83.102.384/0001-80 CEP 89460-000 SANTA CATARINA




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CANOINHAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
......... "Departamento de Leis e Decretos"

Art. 17 - Ao servidor admitido no quadro efetivo da Camara Municipal de
Vereadores a partir de 2013, e que com recursos préprios concluir um total de 300
(trezentas) horas de cursos de aperfeicoamento em sua darea de atuacao,
comprovados através de certificados emitidos por instituicbes idoneas e
reconhecidas pelo Ministério da Educacao, serd concedido progressdo por titulacdo
equivalente a 10% (dez por cento) calculado sobre o vencimento inicial do cargo.

Paragrafo Unico: A progressdao de que trata este artigo somente sera
concedida ao servidor uma Unica vez.

SECAO II
DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

Art. 18 - A progressao por merecimento dar-se-a sem mudancga de cargo e
de categoria funcional e somente poderd ser realizada apds a realizacdo de
avaliacdo da atuacdo de todos os servidores efetivos lotados na Camara Municipal
de Vereadores, através de formuldrio préprio, onde serdo verificados os seguintes
quesitos:

| - assiduidade e pontualidade;

Il - conduta funcional,

Il - aprimoramento/funcdes;

IV - eficiéncia/desempenho;

§ 12 Os servidores efetivos serao avaliados com pontos de 0 a 10 por quesito
acima especificado.

§ 29 Tera direito a concorrer a promoc¢ado de que trata este artigo, o servidor
gue obtiver média superior a 6 (seis) pontos, sendo promovidos os dois servidores
mais bem pontuados e, em caso de empate, o servidor que contar com mais idade.

§ 32. As avaliacdes terao periodicidade de uma para cada legislatura e serao
realizadas por todos os servidores da Camara Municipal de Vereadores, sejam eles
ocupantes de cargos efetivos, funcdes de confianca ou comissionados.

Art. 19 - Os servidores efetivos contemplados com a progressao de que trata
o artigo 17 desta Lei Complementar terao acrescidos aos seus vencimentos o
percentual de 10% (dez por cento) calculado sobre o saldrio inicial do cargo.

Art. 20 - N3o se aplica aos funcionarios lotados no Poder Legislativo
Municipal a progressao por merecimento de que trata o artigo 84 da Lei n? 2.305 de
03/07/1990 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Canoinhas).

Art. 21 - A progressao por merecimento de que tratam os artigos 18, 19 e 20
somente podera ser concedida a partir da Legislatura que se iniciard no ano de
2017.

CAPITULO VI
DO QUADRO DE ESTAGIARIOS

Art. 22 - Nos termos da Lei 11.788, de 25 de setembro 2008, fica a Mesa
Diretora da Camara Municipal de Vereadores autorizada a realizar convénios e/ou
contratos de estdgio, com a interveniéncia de entidades educacionais e/ou
empresas especializadas, visando a realizacao de servicos de apoio e/ou natureza
transitéria e/ou técnicos, no interesse dos blocos parlamentares, das bancadas, das

’
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utilizando-se de estudantes da rede publica ou particular de ensino, nos termos da
Legislacao Federal.

§ 1° O Poder Legislativo também podera realizar contratos e/ou convénios de
estagio resultantes da criagao de novas atividades no Legislativo e/ou intercambio
com outras entidades publicas ou organizacdes ndo governamentais, nacionais ou
estrangeiras, sendo dado preferéncia neste Ultimo caso agueles paises de lingua
portuguesa e/ou com os quais o Municipio possua intercambio.

§ 2° Os contratos de estagio poderao ser realizados com educandarios de
graduacao, segundo grau e supletivo, observadas as necessidades do servico.

Art. 23 - Os contratos de estagio ndo poderdo ser firmados por periodos
superiores a 02 (dois) anos e constara obrigatoriamente clausula dispondo de que
poderao ser rescindidos a qualquer momento por quaisquer das partes, mediante
comunicacdo escrita com antecedéncia de 30 dias, sem qualquer 6nus adicionais.

§ 1° Os estagidrios serao designados para setores e/ou atribuicdes
especificadas pela Presidéncia, em area afim com o curso que estiverem realizando,
somente podendo ser remanejados mediante autorizacao.

§ 2° A remuneracao dos estagiarios de nivel superior sera a do piso nacional
para contratos de 06 (seis) horas diarias, sendo reduzido em 20% para estdgios de
nivel médio, em ambos os casos acrescido de vale-transporte, se o estagiario,
comprovadamente, utilizar-se do transporte publico.

CAPITULO VII )
DO QUADRO DE CARGOS EM EXTINCAO

Art. 24 - Os Servidores ocupantes dos cargos em extingao, até que ocorra a
vacancia, permanecerdao no exercicio de suas funcdes e atribuicdes, sendo vedada
a nomeacao para a funcao gratificada de Diretor Geral, antes da vacancia definitiva
dos cargos de Secretario Administrativo e Secretario Legislativo.

§ 12 Ficam garantidos aos servidores constantes do Anexo Il desta Lei
Complementar (Cargos em Extincao) a complementacao de aposentadoria nos
termos do Art. 3° da Emenda Constitucional n°® 47 e, os seus direitos adquiridos, em
especial quanto aos vencimentos e vantagens pessoais, exceto quanto ao adicional
de tempo integral ou outro adicional eventual que esteja recebendo por ocasiao da
aposentacao.

§ 22 A jornada de trabalho dos servidores de que trata o caput deste artigo
permanece inalterada, prevalecendo para este fim a jornada de que trata a
Resolucao n? 791/2000 e observado, para fins de concessao do adicional de tempo
integral o que determina o § 29, do art. 15, desta Lei Complementar.

§ 32 Os servidores de que trata o caput deste artigo, caso nao requeiram
aposentadoria proporcional, ficam obrigados a requerer aposentadoria tao logo
tenham atingido a idade e tempo de servico necessarios para a aposentacao com
vencimentos integrais.

CAPITULO VIII
DAS FERIAS

Art. 25 - O funciondrio gozara, obrigatoriamente, 30 (trinta) dias
consecutivos de férias por ano, concedidas de acordo com a escala organizada pela
chefia imediata.
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§ 19 A escala de férias podera ser alterada por autoridade superior, ouvido o
chefe imediato do funcionério.

§ 22 As férias serao reduzidas a 20 (vinte) dias quando o funcionario contar
no periodo aquisitivo com mais de 9 (nove) faltas nao justificadas ao trabalho.

§ 32 Somente depois de 12 (doze) meses de exercicio o funcionario tera
direito a férias.

§ 42 A titulo de pagamento de férias, o funcionario terd direito, além do
vencimento, a todas as vantagens pessoais que percebia no momento que passou a
frui-las, sendo que os adicionais de tempo integral e de insalubridade refletirao
proporcionalmente aos meses exercidos no periodo aquisitivo.

§ 52 Somente serd permitida a conversdao de no maximo 1/3 das férias em
abono pecuniario quando assim for determinado a bem do servico publico e em
justificativa escrita e fundamentada do chefe imediato subscrita também pelo
Presidente da Camara Municipal de Vereadores, vedada qualquer outra hipétese de
conversao em dinheiro.

§ 62 No caso do paragrafo anterior, o abono pecunidrio serd acrescido do
terco constitucional de que trata o artigo 115, da Lei n.2 2.305, de 03/07/1990
(Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Canoinhas).

Art. 26 - E proibida a acumulacdo de férias, salvo por imperiosa necessidade
do servico e pelo maximo de 2 (dois) periodos, atestada a necessidade pelo chefe
imediato do funcionario e, cumulativamente, autorizada pelo Presidente da Camara
Municipal de Vereadores.

Art. 27 - Perdera o direito a férias, o funciondrio que no periodo aquisitivo,
houver gozado das licencas a que se refere os incisos IV, VI, VIl e VIl do art. 85, da
Lei n.2 2.305, de 03/07/1990 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Canoinhas).

Art. 28 - Independentemente de solicitacao, sera pago ao funcionario por
ocasiao das férias, um adicional de 1/3 (um terco) da remuneracao correspondente
ao periodo de férias.

Paragrafo unico: No caso do funcionario exercer funcao gratificada ou
ocupar cargo em comissao, a respectiva vantagem serd considerada no calculo do
adicional que trata este artigo.

CAPITULO IX ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 29 - Sempre que necessario poderd a Mesa Diretora da Camara
Municipal, através de Ato proprio, editar normas complementares para
regulamentacao do disposto nesta Lei e suprir eventuais lacunas existentes.

Art. 30 - Os Cargos de Provimento em Comissao, de que trata esta Lei,
providos ou nao na data de sua publicacao, sao regidos pelos dispositivos nela
estabelecidos e, no que couber, pela Lei Municipal n.2 2.305, de 03/07/1990, sendo
a anotacao da CTPS exclusivamente para fins previdenciarios.

Art. 31 - Para fins de reposicdo salarial, serdo os salarios de que tratam os
anexos |, Il, lll e IV desta lei reajustados tendo como data do ultimo reajuste aquele
em que o Municipio conceder a préxima revisao geral anual aos seus servidores,

|
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atualizando-se nos mesmos indices, de acordo com o Inciso X, do Art. 37, da
Constituicao Federal, e assim sucessivamente nos anos vindouros.

Art. 32 - Determina-se a Secretaria de Administracdao da Camara Municipal
gue tome as providéncias necessarias ao cumprimento e a execucao desta Lei.

Art. 33 - A estrutura administrativa de pessoal do Poder Legislativo de
Canoinhas obedecerd ao disposto nesta Lei e naquilo que com ela nao colidir,
suplementar e subsidiariamente, na Lei n.2 2.305, de 03/07/1990 (ESPMC).

Art. 34 - Fica a Mesa Diretora da Camara de Vereadores autorizada a prover
os Cargos Publicos Efetivos definidos nesta Lei e seus anexos, através de Concurso
Plblico de provas ou de provas e titulos, que venha a suprir os Cargos vagos.

Art. 35 - O cargo comissionado de Coordenador de Controle Interno e 01
(um) cargo comissionado de Assessor Juridico ficam mantidos até a realizacao de
concurso publico e a investidura dos aprovados, ficando automaticamente extintos
na data da nomeacao do cargo efetivo de Advogado Legislativo e do provimento da
funcao gratificada de Assessor de Controle Interno.

Art. 36 - Fica garantido aos servidores do quadro de pessoal de carreira do
Poder Legislativo Municipal o acesso a regime de previdéncia e previdéncia
complementar, nos termos do § 14 do Art. 40 da Constituicao Federal.

Art. 37 - A atual estrutura administrativa e de pessoal da Camara Municipal
de Vereadores permanecerd vigendo até a realizacdo de concurso publico com o
provimento dos cargos pelos novos servidores aprovados.

§ 12 O concurso publico de que trata o caput deverd ser realizado até 06 de
junho de 2013 e a investidura dos aprovados devera ser concluida no corrente ano.

§ 2° A estrutura de cargos comissionados devera ser alterada a partir da
publicacao desta Lei Complementar.

Art. 38 - As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrao a conta de
dotacdes especificas, consignadas no orcamento ou suplementadas se necessario.

Art. 39 - Ficam revogadas em seu inteiro teor as Leis Complementares n®
017/2007, 025/2008, 029/2009, 030/2009 e 034/2010 e as Leis n? 2979/1998,
3277/2001, 3288/2001, 4131/2007 e 4.413/2009, Resolucao n? 791/2000, outras
Resolucdes e Portarias, revogando-se estas e todas as demais e eventuais
disposicoes em contrdrio, em relacao a legislacdao hoje existente e que trata da
estrutura administrativa, quadro de pessoal e remuneracao dos servidores do Poder
Legislativo Municipal.

Art. 40 - Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicacdo.

Canoinhas/SC, 18 de marco de 2013.

LUIZ ALBERTO RINCOSKI FARIA
Prefeito
Esta Lei foi registrada e publicada na Secretaria Municipal de
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

ARGOS JOSE BURGARDT
Secretario Municipal de Administracao, Financas e Orcamento

ANEXO | - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 001/2013
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - CE
Cargo Requisitos minimos | Vagas | Carga Orgao de Salario
de investidura Horaria Lotacao Base
Advogado Bel. Direito 01 3.500,00
Legislativo regularmente 20 GPRE
inscrito na OAB/SC
Contador 01 2.980,00
Legislativo Nivel Superior em 40 DADM
Ciéncias Contdbeis
com registro no
CRC/SC
Agente 04 DADM /
Legislativo Nivel Médio 40 DLEG 1.580,00
Agente de TIC 01
Nivel Superior em 40 DLEG 2.200,00
Ciéncias da
Computacao,
Processamento de
Dados, Andlise de
Sistemas,
Telecomunicacodes
com énfase em
informatica.
Recepcionista Nivel Médio 01 40 DADM 1.200,00
Auxiliar de Fundamental 01 40 DADM 950,00
Servicos
Gerais

ANEXO Il - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 001/2013

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO EM EXTINCAO - CEx
Cargo Requisitos Vagas ) Salario Base
minimos de Orgao de R$
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investidura Lotacao
Secretario Nivel 01
Legislativo Superior DLEG 4.487,62
Secretério Nivel 01
Administrativo Superior DADM 4.487,62
Telefonista Nivel Médio 01
DADM 2.168,16

ANEXO Il - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 001/2013

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CC

Cargo Requisitos Vagas Carga Orgao Saldrio Base
minimos de Horaria de R$
provimento Lotacao

Chefe de Médio 01
Gabinete 40 GPRE 1.900,00
Consultor Bel. Direito com 01
Juridico inscricao na 20 GPRE
OAB/SC 3.900,00
Assessor de Nivel Médio 02
Apoio 40 GPRE 1.500,00
Parlamentar
Assessor de 01
Comunicaca | Nivel Superior 40 GPRE 2.300,00
o em Jornalismo
e/ou Relacoes
Publicas, com
registro no
Ministério do
Trabalho

ANEXO 1V - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 001/2013

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS - FG

Cargo Requisitos Vagas | Carga Orgao Saldrio - R$
minimos de Horaria | Lotaca
provimento 0
Coordenador | Nivel superior em 01 A remuneracao
de Controle Ciéncias 40 GPRE | do cargo efetivo
Interno Contabeis, Gestao acrescida do
Publica, adicional de que
Administracdo ou trata o Capitulo
Direito e IV, Secao |, desta
reputacao ilibada Lei
Diretor Geral Nivel Superior e 01 Complementar
reputacao ilibada 40 DLEG / (20%).
DADM

|
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ANEXO V - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 001/2013

QUADRO DE ATRIBUICOES

I) Prestar consultoria e assessoramento juridico as Comissdes
ITEM 1 Técnicas no processo legislativo;

II) Prestar consultoria e assessoramento juridico a Mesa Diretora
Classe: CE |da Camara Municipal, As Diretorias Legislativa e Administrativa e
aos demais Vereadores durante as Sessbes Ordinarias e
Advogado Extraordindrias habitualmente e solenes e itinerantes quando
Legislativo |convocado;

[l) Assessorar a Camara Municipal, em assuntos juridicos,
emitindo pareceres verbais e escritos quando solicitado, sobre
matérias atinentes ao exercicio da atividade legislativa;

IV) Emitir parecer prévio em relacao aos Projetos em tramitagdo
quando a complexidade o exija, ou ainda a pedido de qualquer
das Comissdes Técnicas da Camara ou qualquer de seus
membros;

V) Orientar os membros da Mesa Diretora, Comissdes Técnicas e
Plendrio no sentido de bem interpretar e fazer cumprir a
Constituicao Federal, as normas federais, estaduais, municipais,
e Regimento Interno da Camara de Vereadores, sempre que
solicitado ou que verifique a necessidade;

VI) Assessorar as Diretorias no desempenho de suas atribuicdes
sempre que solicitado;

VIl) Desempenhar outras atividades sob o comando da
Presidéncia ou da Mesa Diretora, que digam respeito ao Poder
Legislativo Municipal, entre elas:

a) Prestar informacdes ou questionar tese juridica, inclusive, junto
ao Poder Executivo Municipal;

b) Avocar a defesa de interesses da Camara em qualquer acao
judicial, processo ou ato administrativo, representar o Poder
Legislativo Municipal extrajudicial e judicialmente, salvo para
receber citacao inicial, firmar acordos e compromissos, dar e
receber quitacao, renunciar, exceto se no mandato que lhe for
outorgado constem um ou mais destes poderes de forma
especifica e expressa, para a pratica destes atos.

VIIl) Desenvolver outras atividades relativas ao ambito de sua
competéncia

IX) Atuar com probidade e ética no exercicio da funcao

I) Executar os servicos inerentes a contabilidade do Poder

ITEM 2 Legislativo, observando as normas gerais de direito financeiro
publico atuais e futuras necessidades da area.
Classe: CE |ll) Observar e cumprir a legislacao aplicavel, o Regimento Interno

e Regimento do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina e
Contador as normas de contabilidade publica.

Legislativo |lll) Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos,
efetuando os correspondentes lancamentos contdbeis, para
possibilitar o controle contabil e orcamentario;

IV) Executar o disposto nos artigos 42, 52 e 92 da Resolucao n?
490 de 18/03/1993, no que couber;

V) Prestar contas a Mesa Diretora e a Camara e sua
administracdo, sendo responsavel pela transparéncia do setor,
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bem como informar sobre a legalidade, legitimidade e
economicidade dos lancamentos contabeis;

VI) Implementar as providéncias recomendadas pelo Tribunal de
Contas do Estado, pelo Ministério PlUblico e outros érgaos de
controle;

VII) Organizar e controlar o arquivo contabil;

VIII) Organizar o controle bancério e os servigos correspondentes;
IX) Conferir empenhos e documentos encaminhados para
pagamento quanto a legalidade e legitimidade;

X) Controle cronolégico de emissao e cancelamento de cheques e
de contas e dados bancarios;

Xl) Controlar prazos de pagamento das obrigacdes da Camara de
Vereadores, providenciando que sejam realizados rigorosamente
em dia, salvo forca maior justificada, mantendo controles e
relatérios com relacdo aos valores despendidos, encaminhado
mensalmente a Mesa Diretora os respectivos relatérios;

XIl) Atuar com probidade e ética no exercicio da funcao: imagem
profissional, imagem da organizacao, relacionamento com
colegas e superiores;

XIIl) Desenvolver outras atividades correlatas ou relativas ao
ambito de sua competéncia.

I) Realizar os servicos de elaboracao de proposicoes,

ITEM 3 correspondéncias e outros documentos afins;
II) Executar correspondéncia e protocolo;
Classe: CE |lll) Fotocépia e impressdao de documentos;
IV) Realizar servicos de alimentacao de dados em sistema de
Agente Legislacao e outros softwares auxiliares do processo legislativo;
Legislativo |V) Realizar servicos administrativos para as Comissoes
Permanentes;

VI) Digitacao e digitalizacao de documentos em geral;

VIlI) Zelar pelo bom funcionamento do Setor onde trabalha,
pugnando pela observacao dos Regimentos Internos da Camara
Municipal de Vereadores;

VIII) Ficar a disposicao das Unidades Administrativas da Camara
Municipal de Vereadores para a realizacao de servicos gerais no
processo legiferante.

I) Realizar os servicos de manutencao preventiva e corretiva dos

ITEM 4 equipamentos de informatica do Legislativo, incluindo recarga de
cartuchos de impressoras;
Classe: CE |ll) Realizar os servicos de instalacao e manutencao de softwares,

notadamente em sistemas de softwares livres;

Agente de TIC |lll) Auxiliar nos servicos de alimentacao de dados em sistema de
Legislacao e outros softwares auxiliares do processo legislativo;
IV) Auxiliar no controle dos sistemas de informatica;

V) Realizar os diversos servicos de Tecnologia de Informacao e
Comunicacao - TIC;

VI) Desenvolver sistemas em software livre (programacao)
destinados ao legislativo, incluindo pagina web, TV/Radio Camara
e afins

VII) Realizar a configuracao dos servidores de rede, web e de
impressao, seguranca (firewal), backup e outros afins;
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VIII) Instalar e dar manutencao em sistemas de rede cabeada,
wireless e afins;

IX) Fornecer consultoria técnica na area de tecnologia da
informacao e comunicacao por solicitacao superior, inclusive das
Comissdes Técnicas;

X) Instalar e dar manutencao no sistema de telefonia interna do
legislativo;

XI) Instalar e dar manutencdo no sistema de som/audio/video

XIl) auxiliar a disponibilizar as informacdes do Legislativo através
dos sistemas de informdtica, especialmente através da WEB, de
maneira a cumprir os requisitos legais de transparéncia;

XIl) Ficar a disposicao da Secretaria na realizacao de servicos
gerais e de treinamentos de membros do Legislativo em TIC,
inclusive apoiando a realizacao das reunides plenarias.

XIV) Zelar pelo bom funcionamento do Setor onde trabalha;

XV) Auxiliar e substituir o Agente de Comunicacao nos periodos
de férias, licencas ou auséncias.

XVI) Atuar com ética no exercicio da funcao

I) Recepcionar / controlar visitantes.

II) Responder perguntas gerais sobre a organizacao ou direcionar
ITEM 5 as perguntas para outros funciondrios qualificados a responder.
[Il) Processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas,
Classe: CE |(faxes e mensagens), organiza-los e distribuir para o destinatario.
IV) Organizar viagens, marcar reunides, controlar as chaves,
Recepcionista |registrar informacoes.

V) Utilizar o computador e impressoras da recepcao.

VI) Utilizar pagers, intercomunicadores, radios e sistema de
alto-falantes.

VII) Utilizar a maquina copiadora e o fax.

VIII) Efetuar telefonemas, atender telefone e transferir chamadas
telefénicas.

IX) Anotar recados de visitantes ou de chamadas telefénicas e
envia-los para os funcionarios.

X) Usar o correio de voz, agendar e fazer reunides por telefone
(conference calls).

XI) Manter em ordem e limpo o local da PABX.

Xll) Processar o débito das ligacdes telefonicas.

XIlll) Reportar falhas do equipamento telefénico.

XIV) Atuar com ética no exercicio da fungcdo: imagem profissional,
imagem da organizacao, relacionamento com colegas e
superiores.

XV) Conhecer a tarifacao dos servicos telefonicos.

XVI) Saber utilizar os servicos das companhias concessiondrias de
atendimento publico (informacdes, consertos, auxilio de
telefonistas, etc).

XVII) Auxiliar e substituir a Telefonista nos periodos de férias,
licencas ou auséncias.

XVIII) Desenvolver outras atividades correlatas ou relativas ao
ambito de sua competéncia

I) efetuar todos os servicos de limpeza, alimentacao e
conservacao da sede do Legislativo;
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ITEM 6 II) providenciar materiais e produtos necessarios para manter
Classe: CE |com boa qualidade os servicos de alimentacao, conservacao e
higiene;
Auxiliar de |lll) executar outras tarefas atinentes a sua fungcao que forem
Servicos solicitadas pelo Presidente;
Gerais IV) proceder com discricdo e cortesia, no exercicio de suas
funcoes;

V) usar adequadamente os bens da Camara Municipal, visando o
aproveitamento e conservacao;

VI) sugerir a seus chefes imediatos as providéncias que julgar
Uteis a efetivacao dos respectivos servicos;

VIl) levar ao conhecimento do chefe imediato as irregularidades
de que tiver ciéncia, em razao das funcdes que exerca;

VIIl) comunicar ao chefe imediato e ao Setor de Pessoal quando
nao lhe seja possivel comparecer ao servico, declarando o motivo
dessa impossibilidade e justificando-se nos termos das
disposicdes que regulam o assunto

I) Coordenar a Secretaria Administrativa da Camara, zelando pelo

seu bom funcionamento e cumprindo as determinacdes da

ITEM 7 Presidéncia;

Il) Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora no planejamento e

Classe: CEx |na coordenacao das atividades administrativas, acompanhar e

colaborar na elaboracao da proposta de Diretrizes Orcamentarias,
Secretdrio |[do Orcamento-programa e do Orcamento plurianual de

Administrativ [investimentos do Poder Legislativo, que integrarao as Leis

o Orcamentarias Municipais;

[ll) Estudar o funcionamento dos servicos da Secretaria

Administrativa, propondo providéncias, visando seu constante

aprimoramento e otimizacao de seus trabalhos;

IV) operacionalizar o sistema de controle patrimonial, efetuando o

lancamento de cargas patrimoniais e a movimentacao de bens

patrimoniais;

V) proceder ao controle patrimonial dos bens cedidos, doados ou

transferidos;

VI) Realizar carga dos bens aos servidores e orientar sobre os

procedimentos a serem adotados nos casos de furto, roubo,

extravio, sinistro, alienacdo ou transferéncia de bens,

assegurando o efetivo controle patrimonial;

VIl) padronizar os documentos referentes ao registro e a

movimentacao patrimonial e orientar sua utilizagao;

VIII) acompanhar as acoes referentes a manutencao de material

permanente e outros bens patrimoniais e proceder aos registros

das situacdes pertinentes;

IX) Realizar o inventario anual de bens patrimoniais mobiliarios e

conferéncias periédicas dos bens;

X) exercer outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

XI) Atuar com ética no exercicio da funcao

XIl) Executar outras funcdes de interesse do legislativo, quando

designado pela Presidéncia.

I) Coordenar a Secretaria Legislativa da Camara, zelando pelo seu
bom funcionamento e cumprindo as determinacbes da
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ITEM 8

Classe: CEx

Presidéncia;
Il) Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora no planejamento e
na coordenacao das atividades legislativas;

[ll) Estudar o funcionamento dos servicos da Secretaria
Secretario |Legislativa propondo providéncias, visando seu constante
Legislativo |aprimoramento e otimizacao de seus trabalhos;
IV) Organizar os servicos de secretaria referentes ao processo
legislativo, executando as funcdes inerentes a de Secretério
Municipal, observando o disposto na legislacdao especifica e no
Regimento Interno;
V) Organizar os processos das Comissdées Permanentes nos
termos regimentais;
VI) Organizar o cerimonial das reunides solenes de posse;
VII) Organizar o sistema de tecnologia de informacao do
legislativo
VIIl) Assessorar a Presidéncia quanto ao treinamento e selecdo de
pessoal da Secretaria Legislativa;
IX) Desenvolver outras atividades relativas ao ambito de sua
competéncia
X) Atuar com ética no exercicio da funcao.
ITEM 9 I) Realizar, receber, transferir e controlar as ligacdes telefénicas

Classe: CEx

Telefonista

da Camara;

II) Executar funcbes de recepcionista do Legislativo, atendendo
a0 publico e dirigindo-os ao local competente;

[lI)Outras atividades diversas que |he sejam atribuidas pelo
Presidente e que sejam compativeis com sua condicdo pessoal e
intelectual.

ITEM 10
Classe: CC

Chefe de
Gabinete

I) Executa as tarefas de Assessorar a Presidéncia e a Mesa
Diretora no planejamento e na coordenacao das atividades da
Camara e coordenar os interesses politico-administrativos da
Presidéncia na estrutura funcional do Legislativo.

IIl) Orientar, controlar e avaliar resultados, para assegurar o
desenvolvimento da politica de governo no legislativo;

[ll) Participa da elaboracdo da politica administrativa da
organizacao, fornecendo informacbes, sugestbes, a fim de
contribuir para a definicao de objetivos;

IV) Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e
propor modificacoes;

V) Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingidos, informando ao Presidente para sua
avaliacao;

VI) Organizar viagens, marcar reunides, controlar as chaves,
registrar informacdes, recepcionar/controlar visitantes, processar
e controlar a correspondéncia e outras funcoes e atividades afins
do Gabinete;

VIl) Manter atualizada a agenda de compromissos do Presidente
da Mesa Diretora da Camara de Vereadores;

VIII) Organizar os Arquivos do Gabinete da Presidéncia e Mesa
Diretora da Camara de Vereadores;

IX) Avaliar a redacao final dos textos oficiais encaminhados apés
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a sancao, promulgacao e/ou edicao em confronto com a redacao
final do texto legal aprovado pela Camara de Vereadores ou pela
Mesa Diretora da Camara, se este o caso;

X) Auxiliar o Presidente na Supervisao dos Trabalhos
Administrativos;

XI) Auxiliar na coordenacao dos atos do cerimonial;

Xll) Desempenhar outras atividades sob o comando da
Presidéncia que digam respeito ao Poder Legislativo Municipal.
XIl) Atuar com ética no exercicio da fungcdo: imagem profissional,
imagem da organizacao, relacionamento com colegas e
superiores.

I) Prestar consultoria e assessoramento juridico ao Presidente da

Camara Municipal, a Mesa e as demais unidades da
ITEM 11 Administracao sobre matérias afetas as suas diversas atividades

Classe: CC Administrativas;

) Acompanhar e colaborar na elaboracao da proposta de

Consultor Diretrizes Orgcamentarias, do Orcamento-programa e do
Juridico Orcamento plurianual de investimentos do Poder Legislativo, que

integrarao as Leis Orcamentdrias Municipais;

lll) Fazer protocolar todos os documentos expedidos e recebidos

pelo Legislativo Municipal ligados a sua area de atuacao,

observando que sejam mantidos cronologicamente arquivados

junto a Camara Municipal,

IV) Emitir parecer em assuntos pertinentes ao quadro de recursos

humanos da Camara Municipal;

V) Assessorar a Presidéncia da Camara na elaboracdo de

documentos relativos as fungdes regimentais;

VI) Supervisionar os procedimentos legais relativos aos Atos

Administrativos do Poder Legislativo Municipal, inclusive opinar

sobre os procedimentos contabeis, financeiros e licitatérios

adotados;

VII) Assessorar as Secretarias quando necessario;

VIIl) Assessoria Juridica diretamente ao Presidente da Mesa

Diretora em matérias de ordem administrativa, legislativa e legal,

inclusive pareceres que forem solicitados a respeito das

atribuicbes constantes desta Resolucao e do funcionamento do

Poder Legislativo e suas relagdes institucionais, inclusive

apoiando nos horarios das reunioes.

IX) Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias

para o cumprimento de suas atribuicbes e/ou outras que forem

designadas pelo Presidente da Camara Municipal.

X) Atuar com probidade, ética e independéncia no exercicio da

funcao.

I) Desempenhar todas as atividades legiferantes que lhe forem

confiadas pelo Presidente da Camara Municipal de Vereadores;
ITEM 12 II) Prestar apoio ao Contador Legislativo e as Comissdes Técnicas

Classe: CC permanentes e temporarias;

[l) Assessorar a Mesa Diretora da Camara Municipal,

Assessor de |supervisionando oS trabalhos administrativos e

Apoio compatibilizando-os com a legislacao de regéncia;
Parlamentar |!IV) Receber as correspondéncias enderecadas a Mesa Diretora,
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ao Presidente, ao Contador Legislativo e ao Diretor Geral,
providenciando os devidos protocolos;

V) Organizar os arquivos funcionais;

VI) Zelar pelo bom funcionamento do setor para o qual for
designado;

VII) Ficar a disposicao da Diretoria Geral, para assessoramento na
realizacao dos seus servicos.

VIIl) Atuar com probidade, ética e independéncia no exercicio da
funcao.

I) Responsavel pela transparéncia do processo legislativo e
administrativo da Camara Municipal de Vereadores, via internet e
ITEM 13 imprensa falada e escrita.

II) Planejar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas
Classe: CC com assessoria de imprensa e comunicacao da Camara Municipal
de Canoinhas;

Assessor de |lll) Auxiliar a formar a imagem da Camara Municipal de
Comunicacao |Canoinhas, perante os veiculos de comunicacao e a Populacao,
redigindo textos jornalisticos e encaminhando para divulgacao
pela imprensa dos atos e fatos relevantes relacionados com as
tarefas legiferantes;

IV) Elaborar roteiros de videos e textos para televisao e radio;

V) Responsabilizar-se pelo atendimento aos representantes da
imprensa;

VI) Coordenar eventos relativos a atividades da imprensa;

VIl) Elaborar e coordenar campanhas e o uso estratégico de
canais de comunicacao visando a divulgacao dos trabalhos da
Camara Municipal de Canoinhas;

VIII) Acompanhar as Sessdées da Camara Municipal de Canoinhas
e acompanhar a Presidéncia, Vereadores e Diretores em eventos,
guando necessario;

IX) Manter atualizado o portal WEB ou similar da Camara
Municipal de Canoinhas com a divulgacao das atividades
legislativas;

X) Executar outras tarefas correlatas e relativas ao ambito de sua
competéncia

XI) Auxiliar e substituir o Agente de TIC nos periodos de férias,
licencas ou auséncias, quando designado.

XIl) Atuar com ética no exercicio da funcao: imagem profissional,
imagem da organizacao, relacionamento com colegas e
superiores.

I) Coordenar e realizar a avaliacao das acOes da Mesa Diretora do
ITEM 14 Legislativo, do Diretor Geral e demais funcionarios, dando énfase
a gestdo fiscal, por intermédio da fiscalizacdo quanto a
Classe: FG legalidade, legitimidade, eficacia e economicidade.
II) Atentar-se para o cumprimento da legislacdo, com énfase para
Coordenador |a Constituicdo Federal, a Constituicdo do Estado de Santa
de Controle |[Catarina, a Lei Organica Municipal, a Lei (federal) n.2 4.320/1964,
Interno a LeiComplementar (federal) n.2 101/2000 (LRF), a Lei
Complementar (estadual) n.2 202/2000 (Lei Organica do tribunal
de Contas; o Regimento Interno do Tribunal de Contas (Resolucao
n.2 TC-06/2001), a Resolucao n.2 TC-16/94 e alteracdes
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posteriores, a Lei (federal) n.2 8.666/1993 e a legislacao local;

[I) Acompanhar, controlar, analisar e avaliar, quanto a legalidade,
eficiéncia, eficacia e economicidade, os registros contdbeis, os
atos de gestdo, especialmente os procedimentos licitatérios, a
execucdao de contratos, convénios e similares, o controle e a
guarda de bens patrimoniais da Camara, o almoxarifado, os atos
de pessoal, incluidos os procedimentos de controle de frequéncia,
concessao e pagamento de diarias e vantagens, elaboracdo das
folnas de pagamento dos Vereadores, Servidores ativos e
inativos, controle de uso, abastecimento e manutencao dos
veiculos oficiais (se houverem);

IV) Fiscalizar, também sob a ética dos principios da legalidade,
eficiéncia, eficacia e economicidade, o uso de telefones fixos e
moveis; execucao das despesas publicas em todas as suas fases
(emprenhamento, liguidacao e pagamento);

V) Fiscalizar a observancia dos limites constitucionais no
pagamento dos Vereadores e Servidores da Camara;

VI) Assinar o Relatério de Gestao Fiscal, junto com o Presidente
da Camara, assim como a fiscalizacao prevista no art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal;

VII) alertar a autoridade administrativa sobre imprecisdes e erros
de procedimento, como também, sobre a necessidade de
medidas corretivas, a instauracao de tomada de contas especial
e/ou de processo administrativo; VIII) Executar as tomadas de
contas especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do
Estado;

IX) Comunicar ao Tribunal de Contas do Estado irregularidades ou
ilegalidades de que tenha conhecimento, acerca das quais nao
foram adotadas quaisquer providéncias pela autoridade
administrativa, sob pena de responsabilizacao;

X) Fazer a remessa ao Poder Executivo das informacodes
necessarias a consolidacao das contas, na forma, prazo e
condicdes estabelecidas pela legislacao vigente.

I) Executar os atos inerentes ao processo Legislativo sob a
supervisao da Presidéncia;

ITEM 15 II) Receber e expedir as correspondéncias enderecadas ao Poder
Legislativo, mantendo atualizado os Livros de Protocolo e seus
Classe: FG arquivos;

[Il) Manter atualizados os Livro de Protocolo de expedicao de
Diretor Geral |correspondéncia e seus arquivos;

IV) Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora no planejamento e
na coordenacao das atividades legislativas;

V) Estudar o funcionamento da Secretaria Legislativa propondo
providéncias visando seu constante aprimoramento e otimizacao
dos seus trabalhos;

VI) Organizar os servicos da secretaria referentes ao processo
legislativo, conforme disposto na legislacdo especifica e no
Regimento Interno;

VIl) Organizar s processos das comissOes técnicas nos termos
regimentais;

VIIl) Organizar o cerimonial das reunides solenes e de posse;

IX) Definir e organizar o sistema de tecnologia de informacao do
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Poder Legislativo.

Diretrizes Orcamentarias, do Orcamento-programa e
integrarao as Leis Orcamentdarias Municipais;

livros relacionados com o processo legislativo;

XIlI) Reduzir a termo pareceres sempre que solicitado;
Vereadores.

pessoal;

distribuicao e controle de bens, materiais, conservacao
fisicas;

e na Coordenacao das atividades administrativas da Camara;
aprimoramento;

XIX) Coordenar os servicos de contabilidade;

outros;

Interno naquilo que lhe for pertinente.

X) Acompanhar e colaborar na elaboracao da proposta de

do

Orcamento plurianual de investimentos do Poder Legislativo, que
Xl) Manter sob guarda e zelar pela organizacao dos arquivos e
XIll) Elaborar Emendas, Indicacdes, Requerimentos e outros atos
do processo Legislativo propostos pelas Comissbes e/ou
XIV) Assessorar a Presidéncia quanto ao treinamento e selecao de

XVI) Supervisionar a aquisicao, guarda e registros e bens,

de

patriménio e manutencdo dos equipamentos e das instalacdes
XVIl) Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora no planejamento
XVIII) Estudar o funcionamento dos servicos da Camara Municipal
de Vereadores propondo providéncias, visando seu constante
XX) Organizar os servicos de telefonia, recepcao, limpeza, copa e

XXIl) Zelar pelo cumprimento da Lei Organica e do Regimento
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Gabinete
Assessor

Chefe de @
Comunicagao

Juridica
Controle Interno
Parlamentar Parlamentar

Advogado Legislativo
Secretario Legislativo Secretario Administrativo
Telefonista | || Contador
Agente de TIC || - Recepcionista
Agente Legislativo ] - Agente Legislativo
Agente Legislativo || L] Agente Serv. Gerais
Agente Legislativo ||
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