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ESTADO DE SAC PALILO

LE! N° 1782/00, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2000
AUTOR: MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL

DispSe sobre a Reorganizaglio Administrativa da
Cémara Municipal de Nova Odessa e di outras

providéncias.

PROF. JOSE MARIO MORAES, Prefeito do Municipio de
Nova Odessa, Estado de S#o Paulo, no uso das atribuigdes que the sfio conferidas por lei, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO
DA ESTRUTURA

Art. 1° - Toda omganizaglic e toda aglo administrativa tém
como objetivo prestar assisténcia técnica e administrativa & Presidéncia, & Mesa, ao Plendrio, as
comissdes técnicas e aos senhores Vereadores,

Art. 2° — A organizagio administrativa da Camara compfe-se
das seguintes unidades:

a) Assessoria Técnica;
b) Procuradoria Juridica;
¢) Diretoria Geral
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CAPITULO It
DAS COMPETENCIAS

Art. 3°— A Assessoria Técnica compete:
| — prestar assisténcia imediata ac Presidente da CAmara em
atividades de absoluta confianga;
Il — providenciar despachos do Presidente nos expedientes
encaminhados & Presidéncia;
Il - manter ajuda dos compromissos oficiais ou politicos do
Presidente;
IV — receber autoridades e o puUblico, encaminhando-os ao
Presidente ou solucionando os casos que lhe forem delegados:
V — assessorar, no que for necessério, as sessbes legislativas
e,
VI - divulgar pelos meios de comunicaglio, as atividades do
Legislativo, da Presidéncia, da Mesa e dos VVereadores.
Art. 4° -~ A Procuradoria Juridica compete:
| - assessorar:
a) a Mesa da CAmara, nos assuntos legislativos e juridicos;
b) os Vereadores, na orientagio dos trabalhos legisiativos e na elaboraglo de atos
legislativos;
c) as Comissdes, nos assuntos legislativos e juridicos;
d) o Presidente, no desempenho de suas atribuicdes e fungbes.
Il - atender os pedidos de infformacbes feitos peia Mesa,
Presidéncia e Vereadores;
Hi- emitir pareceres sobre assuntos legislativos e juridicos;
IV - representar a CAmara Municipal em juizo, requerendo
ou oficiando em todas as agbes em que ela for autora, ré, interveniente ou, por qualquer forma ,
interessada;
V - emitir parecer sobre todas as guestbes que se referirem a
direitos, deveres, vantagens e responsabilidades dos servidores da C&mara e dos Vereadores;

P
A
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VI - manter contatos, quando designada pela Presidéncia,

com Orgéos publicos, estaduais ou municipais, para obteng@o de dados relativos as atividades
legisiativas.

Art. 5° - A Diretoria Geral compete:
1 - com relagdo as atividades de Expediente e Protocolo:

a) receber todos os documentos que devam ser objeto de protocolamento, autuagdo e
controle;

b) efetuar o controle da tramitagBo dos documentos, registrando seu andamento, bem
como, o controle de permanéncia nas respectivas unidades e nas Comissdes e, seu
arquivamento;

) providenciar a expedigdo de toda a correspondéncia da Camara, anoctandec a data de
envio;

d) controlar todos os trabalhos apresentados pelos Vereadores, de acordo com o sistema
de arquivo adotado;

e) prestar informagdes & Presidéncia, Vereadores e Diretores sobre processos e outros
documentos recebidos, expedidos ou arquivados;

f) proceder a revisSio dos apontamentos taquigrdficos, incluinde neles transcricBes de
discursos ou matérias publicadas pela imprensa e as quais se refiram os oradores;

g) digitar os autbgrafos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara,
resolucbes, atos da Mesa, atos da Presidéncia, portarias e demais expedientes;

h) assistr a Presidéncia em seus despachos didrios, preparando as respectivas
documentagdes;

1) manter arquivo de autoridades, bem como das entidades com as quais a Camara
mantem correspondéncia, com respectivos enderegos e telefones;

J) providenciar a publicagdo dos atos oficiais;

k) conferir os textos das leis publicadas com os respectivos autégrafos, comunicando as
incoeréncias observadas;

Il - com relag3o as atividades de Administragio de Pessoat:

a) promover a realizagio de concursos publicos para admisséo de servidores:

b) preparar os atos necessarios & nomeag3o, manutengo e dispensa de servidores;

¢) organizar e manter atualizados os prontudrios e os assentamentos individuais dos
servidores e Vereadores;
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d) controlar a freqiéncia de servidores e de Vereadores fazendo as anctagbes nos
respectivos assentamentos individuais,

e) elaborar a folha de pagamento de servidores e Vereadores, indicando os respectivos
descontos;

f) elaborar as folnas e guias de recolhimentos referentes as folhas e guias de
recolhimentos referentes &s contribuigdes sociais da Camara, incluindo Vereadores e servidores,

g) preparar e controlar os atos de concessfio de direitos & vantagens aos servidores,
previstos na legisiacso vigents;

h) providenciar esclarecimentos, certiddes e orientagbes sobre o mandato legisiativo de
Vereadores e sobre a vida funcional dos servidores;

i} promover o desenvolvimento do pesscal da Camara através de treinamento e
participagfio em cursos;

i) preparar todos os demais atos relativos ao pessoal;

k) prestar assistdncia técnica & Comissfo de Avaliagio, na apuragdo dos requisitos
estabelecidos para as promogdes.

Ili - com relagdic as atividades de Material:

a) promover a aquisi¢lio, estocagem e distribuigio de todo o material permanente e de
consumo, a ser utilizado nos servigos da Camara Municipal;

b) proceder as licitagBes para aquisiciio de materiais, de acordo com a legisiagio
pertinente;

¢) manter scb guarda e controle, mmaiaﬂahadquh'ldus. mmpﬁammmg&oa
efetuando os inventérios periddicos;

d) registrar e controlar a existéncia, localizagio e condicdo de uso de todos 0s bens
patrimoniais da Camara, anotando as mutagdes patrimoniais ocorridas em cada exercicio;

@) elaborar, anualmente, o inventério dos bens patrimoniais para a elaboragiio do balango.

IV - com relaglio as atividades de Orgamento e Contabilidade:

a) efetuar a escrituragfio de acordo com normas estabelecidas por lei;

b) controlar a execucdic do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho
prévio das despesas;

¢) promover a liquidagio das despesas e efetuar os pagamentos ;

d) elaborar balancetes mensais e o balango anual; "B(
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e) informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificandc a respectiva
documentacio, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos lancados na nota de
empenho correspondents;

f) examinar o balango anual e os balancetes mensais do Almoxarifado;

g) promover a preparagio dos cheques que devam ser assinados pelo Diretor Geral e pelo
Presidente da Camara;

h) slaborar o projeto da proposta de orgcamento de acordo com a orientagSo estabelacida
pela Presidéncia;

i) elaborar minutas de projeto de lei, ou de resolug8o, dispondo sobre abertura de créditos
adicionais em conformidade com as determinagdes do Presidente da Cémara efou do Diretor
Geral;

i) preparar e encaminhar ac Exscutivo Municipal e ao Tribunal de Contas do Estado, a
prestacio de contas da Mesa da Camara, observando os prazos legais.

V - com relacio as atividades de Tesouraria

a) controlar o movimento do numeréric pelo livro-caixa e pelas contas comentes bancarias:

b) realizar depdsitos e retirar talSes de cheques para movimentac#o da conta bancéria da
Camara;

¢) controlar os pagamentos a serem liberados.

V1 - com relaglio as atividades de Mamtanﬁo Conservagio e

Seguranca:

a) zelar pela seguranca das dependéncia da Cémara, evitando possiveis danos,
depredagbes e acidentes; :

b) exercer rigorosa vigildncia , principaimente, durante o periodo de expediente e
realizacio de sessdes , ndo pemitindo a permanéncia indevida de pessoas nos comedores,
locais da acesso e recintos de Trabalho;

c) executar pequenos consertos, promover reparos nas instalagbes das dependéncias ou
nos equipamentos da Camara;

d) zelar pelo perfeito funcionamento das instalacBes elétricas, hidraulicas e sanitarias de
todas as dependéncias;

e) providenciar a abertura e fechamento, nos dias (teis ou de festas e comemocragies
civicas, bem como, o hasteamento e arriamento de bandeiras, nas ocasides determinadas;

f) zelar pelo servigo de copa; !
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g) atender as pessoas nos locais de acesso a Camara, prestando informagdes sobre as
dependéncias e servidores;

h) executar os servicos de telefonia;

i) operar © servigo de som e de gravacio das sessdes legislativas;

) executar a limpeza das dreas intemas e extemas da Camara.

Vil - com relagéio as atividades de Transportes:

a) promover a utilizacio e a conservacio de veiculos a servico da Camara, bem como
atender as requisigies de veiculos para o transporte de autoridades, Versadores e servidores:

b) colaborar na aquisiclo de pecas e acessérics, formecendo especificacBes, indicando
fontes produtoras e opinande quanto a qualidade do material fomecido;

c) providenciar a execucao dos consertos e reparcs necessarnos .

Vil - com relacio as atividades de Documentagio e
Informagsio:

a) promover a guarda e controle de toda documentagio produzida pela Camara, bem como
a reprodugBo de documentos e a coordenagBo do processamento eletrdnicc dos sistemas
administrativos e legislativos;

b) Manter biblioteca, contendo documentos histéricos e de interesse geral, legislagio,
livros @ periddicos de utilidade para o desempenho das fungbes legisiativas;

c) executar levantamentos na legislaglo municipal, federal e estadual, para instruir
pareceres a serem exarados pela Procuradoria , ou a pedido da Presidéncia, dos Vereadores ou
Diretores;

d) fomecer copias de leis, decretos legislativos , resolugBes ou outros atos as autoridades

competentes;

e) manter em absoluta ordem, de forma a facilitar as consultas, as colecfes do Didric
Oficial da Unifio, do Estado e do Municipio;

iX - com relagio as atividades de Arquivo:

a) efetuar o recebimento, registro, classificagio, fechamento e guarda de todos os
processos, documentos e demais papéis que forem enviados para arquivamento pelas
autoridades competentes;

b) manter em perfeita ordem toda a documentacio arquivada de forma a localizar, com
presteza e exatiddo, quando requisitados ou procurados para busca;

c) providenciar a restauracio de documentos quando se fizer necessario;
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d) atender os pedidos de requisicio de processos e demais documentos, autoridades
competentes;
X - com relag&o as atividades de Informética:
a) coordenar a implantacdo dos varios sistemas administrativos e legislativos;
b) assistir, no que for necessario, 0s usuarios, na operagdo do equipamento;
¢} providenciar os reparos e consertos dos equipamentos;
d} propor & coordenar cursos e treinamentos necessarios ao aprimoramento dos sistemas.
Xl - com relagdo a assisténcia as Comissdes:
a) secretariar as reunibdes das Comissdes, lavrando as respectivas atas;
b) submeter a despacho dos Presidentes das Comissdes 08 processos e papéis a ela
distribuidos;
¢) comunicar & DivisSo de Expediente Legislativo, para registro e anotagio, a tramitagio
dos papdis ou processos encaminhados as Comissdes;
d} digitar pareceres e oficios determinados pelos imMegrantes das Comissfes;
@) arquivar copias dos pareceres e votos am separado, com anota¢io dos signatarios.
Xl - com relag@o a assisténcia aos Vereadores:
a) redigir oficios e proposicies que Ihe forem solicitados sobre assuntos oficiais;
b) providendiar informagies que Ihe foram solicitadas pelos Vereadores socbre assuntos de
seu interesse, para a elaboragio de proposigies e outros atos;
c) atender os Vereadores, no que for necessaro, pama o dasempenho das fungdes
legislativas.
Xt - Executar outras atribuigbes que Ihe forem determinadas
pelo superior imediato.
Art. 6° - Esta Lei entra em vigor em 1° de janeiro de 2001,
revogadas as disposigbes em contrario.
PREFEATURA MUNICIPAL DE NOVA ODESSA
DE DEZEMBRO DE 2000.

EFEITO MUNICIPAL




