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LEI N° 297/2015. 23 et

SERVIDOR

( AUTORIA DO PODER LEGISLATIVO \—mmmsaramerae A

Secretario de Administragao
Mat. 307

Dispde sobre a organizagao dos Servigos
Administrativos da Camara Municipal de
Quixaba, Revoga a Lei Municipal n°

237/2011, e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE QUIXABA — ESTADO DE PERNEMBUCO. Fago
saber que, o Plenario da Camara Municipal de Vereadores de Quixaba do
Estado de Pernambuco, APOVOU e eu SANCIONO a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 1° - Os servigos administrativos da Camara Municipal de Quixaba tém a
finalidade de promover as atividades relativas a assessoria pessoal aos membros da
Mesa, cerimonial, divulgacdo e relagbes publicas, e demais atividades de
expedientes e registro; assessoria aos vereadores no que respeita a tramitagéo e
controle do Processo Legislativo; execucdo dos servigos de recrutamento, selecao,
treinamento, regime juridico, controles funcionais e atividades correlatas da
administragao de pessoal; informatizagao e processamento de dados; padronizagao,
aquisicdo, guarda distribuicdo e controle do material; tombamento, registro,
inventario, protegdo e conservacdo dos bens moveis; controle de documentos e
informacgdes legislativas e organizagcdo dos anais da Camara; conservagao interna e
externa da sede do Poder Legislativo, méveis e instalacdes; controle financeiro e

escrituragdo contabil; recebimento, pagamento, guarda e movimentagao do dinheiro

publico e outros valores. 2
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TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° - Compde a Estrutura Administrativa do Poder Legislativo Municipal de
Quixaba.

| — Presidéncia;

Il — Mesa Diretora;

[Il = Controle Interno;

IV — Secretaria Geral;

V — Auxiliar de Servigos Gerais;
VI — Vigilante.

CAPITULO IlI
DA DIRETORIA

Art. 3° - Os servigcos administrativos da Camara Municipal estdo sob a
responsabilidade da Mesa Diretora, auxiliada pela Secretaria Geral, com a finalidade

de gerir os trabalhos de apoio ao Poder Legislativo.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA

Art. 4° - As Assessorias competem Assessorar a Presidéncia da Camara em suas

diversas atividades.
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TITULO |
DIRETOR DE CONTROLE INTERNO - SINTESE DAS ATRIBUICOES:

| — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na lei de
diretrizes orgamentaria e a execugdo do orgamento do Poder Legislativo de

Quixaba;

Il — comprovar a legalidade, e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficacia
e eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial e da aplicagcdo de

recursos publicos pelos gestores legalmente designados;
lll — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IV — examinar as demonstragdes contabeis, orgcamentarias e financeiras, qualquer
que seja o objetivo, inclusive as notas explicativas, da administracdo da Camara

Municipal de Quixaba;

V — examinar as prestagdes de contas dos agentes e responsaveis por dinheiro,

bens e outros valores publicos;

VI — exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e patrimonial

da administragéo quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade;

VIl — supervisionar os registros sobre a composicao e atuagao da(as) comisséo(des)
de licitacdo, bem como os contratos de qualquer natureza celebrados pela

Administracéo da Camara Municipal,

VIIl — promover a verificacdo da exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a
admissao e dispensa de pessoal, a qualquer titulo, e a concessao de aposentadorias

e pensdes, encaminhando ao Tribunal de Contas dos Municipios, toda
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documentagdo com os respectivos pareceres sobre a legalidade, bem como verificar
a adog&o de medidas para o cumprimento dos limites com gastos totais com pessoal

de que tratam os arts. 22 e 23 da Lei Complementar n°® 101/00:

IX — alertar a autoridade administrativa sobre imprecisdes e erros casuais de
procedimentos, assim como sobre a necessidade de instauracdo de tomada de

contas especiais, nos casos previstos em lei:

X — elaborar relatorio e emitir Certificado de Auditoria sobre as prestacées de contas

da Camara de Quixaba, a serem encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado;

Xl — normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais
observados as disposi¢oes da Lei Organica e demais normas do Tribunal de Contas
do Estado;

Xl — verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestao Fiscal,
conforme estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n® 101/00, que sera assinado

também pelo responsavel do Controle Interno;

XIll — exercer o controle das operagdes de créditos, garantias, direitos e haveres da

Camara Municipal de Quixaba;

XIV — verificar a adogdo de providéncias para a reconducdo dos montantes das
dividas consolidada e mobilidaria aos limites de que trata o art. 31 da Lei

Complementar n°® 101/00;

XV — verificar a observancia dos limites e das condicbes para realizagdo de

operagbes de credito e inscricdo em restos a pagar;

XVI — verificar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo em

vista as restricbes constitucionais e as da Lei Complementar n°® 101/00.
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TiTULO Il
SECRETARIA GERAL - SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

| - Coordenar os servigos administrativos em geral; ordenar as atividades de pessoal
e transmitir-lhes as determinagdes e solicitagdes do Presidente e dos demais
membros da mesa;

Il - Organizar o cadastro de fornecedores;

Il - Manter servigo de controle de transportes da Camara;
IV - Promover o controle de gastos da Camara;

V - Promover o tombamento dos bens patrimoniais, a servico da Camara, mantendo-

os devidamente cadastrados;

VI — Solicitar providéncias para apuracdo de desvios e extravios de materiais,

quando eventualmente verificados;

VIl - Manter o servigo de estoque e guarda, em perfeita ordem de armazenamento,

conservagao, classificagao e registro de materiais de consumo da Camara;

VIII - Supervisionar e controlar os servigos de compras e equipamentos necessarios

ao desempenho dos servigos da Camara, mantendo sua guarda e controle ;
IX - Manter atualizado acervo de legislagéo, pertinentes ao pessoal;

X - Responsabilizar-se a vista dos relatorios de freqiiéncia, pela confec¢do da folha

de pagamento do pessoal da Camara;

Xl - Promover e assinar as folhas de pagamento dos funcionarios;
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XII - Promover a lavratura dos atos referentes ao pessoal;
Xl — Manter atualizado o prontuario relativo ao tempo de servicos dos servidores:
XIV - Promover, orientar e supervisionar os servigos contabeis e financeiros da

Camara, determinando a adog&o de providéncias necessaria ao seu melhor

desempenho;

XV - Organizar e manter atualizado o indice geral de leis, resolugdes, decretos

Legislativos e atos normativos e administrativos:

XVI - Cumprir e fazer cumprir as determinagées do Presidente, e demais membro da

mesa,

XVII - Aplicar penas disciplinares, ou formalizar elogios aos seus subordinados, no

limites da lei;
XVIII - Aprovar a escala de férias de pessoal;

XIX - Aferir a qualidade dos artigos empregados nos servigos da Camara verificando
os que melhor atendem as suas necessidades, reduzindo a diversificagdo de

materiais empregados;

XX - Manter atualizado a escrituracéao relativa a entrada e saida de materiais do

estoque existente;

XXI| — Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores, dar aceitagdo do

material;

XXIl - Fornecer os materiais solicitados pelos diversos setores da Camara,

mantendo o seu controle;
A ;
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XXIII - Zelar pela disciplina de pessoal;

XXIV' — Manter servigos de protocolo das correspondéncias e de papéis,

documentos, requerimentos e Leis:

XXV - Verificar a exatidao das notas fiscais apresentadas a Camara, verificando o

cumprimento de todos os servicos e materiais;

XXVI - Promover a elaboragéo e determinar a expedicdo de atos da Mesa, da
Presidéncia e das Comissoes, resolugdes, decretos legislativos, autégrafos de leis,
certidGes, leis promulgadas pelo legislativo, convocacdes em geral, avisos e demais

documentos;

XXVII - Zelar pela observancia dos preceitos desta Lei e das demais normas

relativas aos servicos da Camara;
XXVIII - Desincumbir-se de outras atividades que Ihe seja conferida pelo Presidente.

TiITULO VI
TESOUREIRO - SINTESE DAS ATRIBUICOES:

| - Servicos Bancario em geral;
Il - Entrega de correspondéncias em geral;

lll - Responsavel pelos arquivos mortos e atuais dos balancetes mantendo-os em

ordem;

IV - Responsabilizar-se pelo hasteamento dos pavilhdes Nacional, Estadual,

Municipal e Legislativo em locais e épocas proprios;
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V - Desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas pelo Presidente, demais

membros da mesa e Secretaria.

VI - Responsabilizar-se pela movimentacdao bancaria e controle das contas

bancarias da Camara;

VII - Fazer todos os pagamentos, de pessoal e fornecedores da Camara, verificando

sua exatidao;

VIII - Assinar ordens e outros documentos relativos ao pagamento de pessoal da

Camara e das despesas ao pleno funcionamento do Poder Legislativo:;

TITULO XI
AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS - SINTESE DAS ATRIBUICOES:

| - Limpeza em geral

Il - Promover a abertura e fechamento do prédio da Camara nos horarios

regulamentares;

[l - Promover a limpeza e conservagdo interna e externa do prédio, moveis

eletrodomesticos e maquinarios em geral;

IV - Fiscalizar a utilizacao de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e demais

equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento ao fim do expediente;

V - Exercer o servigo geral de copa e cozinha;

VI - Atender a presidéncia, a Mesa Diretora, Vereadores e Diretores de forma

permanente, no fornecimento de agua e cafe;

VII - Atendimento nas Sessbes, com fornecimento de agua aos vereadores;
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VIl - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente,

demais membros da mesa e Secretaria.

TITULO XII
VIGILANTES - SINTESE DAS ATRIBUICOES:

| - Fazer a guarda de tudo

Il - Promover a vigilancia noturna, e diurna nos fins de semana e feriados;
[l - Zelar dos jardins interno e externo:

IV - Conferir a locagéo do Plenario

V - Fiscalizar a utilizagdo de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e demais

equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento no final de seu uso;

VI - Organizar e manter o servico de seguranca externa, durante os eventos da

Camara;
VIl - Zelar pelo bom desenvolvimento dos trabalhos da Camara:
VIII — Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente,
demais membros da mesa e Secretaria.
CAPITULO V

DOS SERVIDORES

Art. 5° - Aos Servidores da Camara, cujas atribuicdes nao estejam especificadas
nesta Lei, cumpre observar as prescri¢cdes legais, re;imentais, executar com zelo e

9
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presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir ordens, determinagées e
instrugbes  superiores e formular sugestbes para o aprimoramento e

aperfeicoamento do trabalho por ele desenvolvido.

Art. 6° - Todos os setores da Camara informatizados devem o responsavel por seu

setor prestar as informagées dos trabalhos que Ihe sao atribuidos.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 7° - O Quadro Pessoal da Camara Municipal de Quixaba, passa a ser definido

nos anexos, |, Il , Il e IV desta Lei.

Art. 8° - O Regime Juridico dos Servidores do Poder Legislativo € o mesmo do
Poder Executivo, obedecendo-se as normas constantes no Estatuto dos

Funcionarios Publicos do Municipio de Quixaba — PE.

Art. 9° - As contribuigbes previdenciarias dos detentores de cargos comissionados
serao feita ao Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS e as de Cargos
Efetivos ao Instituto de Previdéncia Municipal — FUNPREQ.

Art10° — As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta das dotacoes

Orgamentarias do Poder Legislativo.

Art. 11 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, e seus efeitos
retroagem a 02 de janeiro de 2015, revogadas as disposicdes em contrario, em
especial a Lei n°® 237/2011.

GABINETE do Prefeito em, 15 DE MARCO DE 2015.

V‘CM m W ,4/6(%‘4

osé Pereira Nunes

- Prefeito -
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ANEXO | - DO PROJETO DE LEI N° 001/2015.
(AUTORIA DO Poder Legislativo)

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

Controle Interno
Agente Administrativo
Auxiliar de Servigos Gerais

Vigilante

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

Tesoureiro
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ANEXO Il - DO PROJETO DE LEI N° 001/2015.

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

Controle INterno...........o.ooooiiiiiieoooeeeeee R$ 1.500,00
Agente Administrativo...............ocoooioe R$ 1.500,00
Auxiliar de Servigos Gerais.............ccccooooovooo R$ 788,00
NGNS o0 s s i wommeserasmmmns b+ s srenerssemes b sy R$ 788,00

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ:
BT =) £ A R$ 1.200,00

| — Obrigatoriedade de prestacao de servigos em regime de tempo integral.
Il — Os reajustes de vencimentos dos cargos de provimento efetivos e em comissao,
constantes do Anexo | desta Lei, terdo suas expressdes monetarias revisadas

anualmente, considerando os mesmos indices e as mesmas datas observadas para

a revisao geral da remuneragao dos servidores do Municipio.
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ANEXO IIl - DO PROJETO DE LEI N° 001/2015.

GRAU DE ESCOLARIDADE EXIGIDO PARA OS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO:

Controle INterno..............o.ooooioeoo 3° grau completo
Agente Adminstrativo.................ccoccoeoii 2° grau completo
E == TU T o .2° grau completo
Auxiliar de Servigos Gerais................cccocvevoeoioiio .1° grau completo
Vigilante. ..o .1° grau completo
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ANEXO IV - DO PROJETO DE LEI N° 001/2015.

QUANTITATIVO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:
FUNCAO QUANTITATIVO

o171 at R (=T o 01

Agente Administrativo................ocoovoooooooe 02
Auxiliar de Servigos Gerais................occovoocoioooe 02
VIGIlante. ..o 04

QUANTITATIVO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:
FUNCAO QUANTITATIVA

TESOUIEITO. ... 01

GABINETE DO PREFEITO EM, 15 DE MARCO DE 2015.

YLO?’(‘} W Yk

sé Pereira Nunes

- Prefeito -



