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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL SAPUCAIA
GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL 1333/2018

“Dispde sobre estrutura administrativa da Camara
Municipal de Coronel Sapucaia — Estado de Mato
Grosso do Sul, e da outras providéncias ”.

RUDI PAETZOLD, Prefeito Municipal de Coronel Sapucaia,
Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais, faco saber que a Camara
Municipal APROVOU, e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 Para a execugdo dos servicos da Cdmara Municipal de Coronel
Sapucaia - Estado de Mato Grosso do Sul, fica a estrutura administrativa organizada na
forma desta Lei e constituida dos seguintes érgdos, auténomos entre si:

I — De Assessoramento
1.1 — Gabinete da Presidéncia;

1.2 — Assessoria Juridica.

Il = De Controle
2.1 — Coordenadoria de Controle Interno.

lll = De Administracdo
3.1 - Diretoria Administrativa e Financeira
CAPITULO I
COMPETENCIA E COMPOSICAO DOS ORGAOS

SeCA0 | — GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 22 O Gabinete da Presidéncia, denominado pela sigla “GP”, além das
atividades genéricas dos demais Orgdos, tem as seguintes competéncias:
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| - assistir ao Presidente nas suas relagdes com os municipes e autoridades;

Il - assessorar a Presidéncia e os vereadores em questdes politicas;

Il - coordenar e planejar a organizacdo de cerimoniais, palestras,
seminarios, reunides, exposigdes, recepgdes, eventos, programas de visita e programas
congéneres;

IV - recepcionar e atender autoridades, visitantes e o publico em geral nas
dependéncias da Camara Municipal;

V - controlar a agenda do Presidente e acompanhar suas atividades;

VI - coordenar e acompanhar as atividades da Assessoria de Comunicacao;

VIl - acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos legislativos, inclusive
aqueles decorrentes das reunides ordindrias, extraordindrias, solenes e audiéncias
publicas, com a finalidade de prestar informagbes aos agentes politicos, a populagdo e
aos meios de comunicagdo;

VIl - planejar e coordenar as atividades que visem 3 divulgacdo dos
trabalhos da Camara Municipal, através dos diversos meios de comunicacdo e
divulgacao;

IX - assessorar o Presidente no planejamento das atividades da Camara;

X - apreciar matérias a serem divulgadas pelos diversos meios de
comunicacdo e divulgagdo, quando a Presidéncia da Camara assim determinar;

XI - acompanhar e informar os 6rgdos da Camara Municipal sobre noticias
de seu interesse;

Xl - manter arquivo de informacdes e matérias encaminhadas para
divulgacdo e/ou divulgadas;

XIll - coordenar e confeccionar o jornal oficial do Poder Legislativo e
preparar o envio de seus exemplares pelo correio, podendo ser por intermédio de sitio
disponibilizado na rede mundial de computadores, sendo este o instrumento oficial de
publicagdo;

XIV - manter arquivo de jornais e publicacdes sobre o Municipio de
Coronel Sapucaia/MSs;

XV - fotografar e filmar situagdes e fatos de interesse da Camara Municipal
e do Municipio;

XVI - manter atualizadas no site da Camara Municipal as informacdes e
noticias do Poder Legislativo;

XVIl - manter cadastro de enderegos eletrénicos (e-mail) e encaminhar
periodicamente noticias, convites e informacdes do Poder Legislativo;

XVIII - executar outras tarefas correlatas.
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Art. 3¢ O Gabinete da Presidéncia se desdobrara nos seguintes drgdos:
| - Assessoria de Gabinete;

Il - Assessoria de Comunicagao;

Ill — Assessoria de Apoio Legislativo.

Art. 42 Fica criado no Gabinete da Presidéncia, os seguintes cargos de
provimento em comissdo e respectivos simbolos:

| — 01 (um) cargo de provimento em comissio de Assessor luridico,
simbolo DAL 1;

Il — 01 (um) cargo de provimento em comiss3o de Assessor de Gabinete da
Presidéncia, simbolo DAL 2;

Iil — 03 (trés) cargos de provimento em comissdo de Assessor Legislativo,
simbolo DAL 2;

IV — 01 (um) cargo de provimento em comissio de Assessor de
Comunicacdo, simbolo DAL 3;

V — 03 (trés) cargos de provimento em comiss3o de Assessor Especial,
simbolo DAL 4.

SeCAO |l — GABINETE DOS VEREADORES

Art. 52 O Gabinete dos Vereadores tem a competéncia de exercer as
atividades inerentes ao exercicio do cargo de Vereador.

Art. 62 Para atendimento direto aos Vereadores da Camara Municipal de
Coronel Sapucaia/MS, ficam criados os seguintes cargos de provimento em comissdo e
respectivo simbolo:

I - 08 (oito) cargos de provimento em comiss3o de Assessor Parlamentar,
simbolo DAL 4.

SecAO Il — PROCURADORIA JURIDICA LEGISLATIVA

Art. 7¢ A Procuradoria Juridica Legislativa, denominada pela sigla
“pROJUR” além das atividades genéricas dos demais Orgdos, tem as seguintes
competéncias:

| — assessorar o Presidente, a Mesa, as comissdes, os vereadores e as
unidades administrativas da Cimara Municipal em assuntos juridico-legislativos;

Il - representar e defender a Camara, em juizo ou fora dele;
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Il - atender as consultas sobre assuntos juridico-legislativos, feitos pela
Presidéncia, Mesa, comissdes e vereadores;

IV - emitir pareceres sobre assuntos juridico-legislativos, quando solicitado;

V - prestar informacdes e instrucdes de natureza juridica para orientagdo
dos servigos administrativos e financeiros da Camara;

VI - assistir as comissdes, prestando a cooperacdo de que necessitam os
relatores e demais componentes;

VIl - assistir 3 Mesa na diregdo dos trabalhos do Plenario;

VI - realizar a revisdo juridica dos projetos de leis e de resolugdes que
dardo entrada nas sessoes legislativas;

IX - proceder a estudos e pesquisas de interesse ou destinados a subsidios
4 elaboracdo de matérias legislativas, solicitadas pelo Presidente, pelos vereadores e
pelas comissdes;

X - executar outras tarefas correlatas.

SecAo IV — COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 82 A Coordenadoria de Controle Interno, denominada pela sigla
“COCIN” além das atividades genéricas dos demais Orgdos, tem as seguintes
competéncias:

| - examinar a legalidade dos atos praticados, acompanhar e verificar o
devido cumprimento das leis e regulamentos;

Il - desenvolver atividades de avaliagdo e analise de resultados quanto a
eficicia e economicidade da gestdo or¢camentdria, financeira e patrimonial do Legislativo;

Il - proceder a elaboragdo de relatérios, auditorias, inspegdes, pareceres e
demais atos ao cumprimento legal da incumbéncia;

IV - apoiar o TCE — Tribunal de Contas do Estado do Mato Grosso do Sul, no
Controle Externo, acompanhando o fiel cumprimento de suas normas, decisdes,
resolucdes, determinagBes e recomendagdes, dando imediato conhecimento ao TCE de
qualquer irregularidade ou ilegalidade, sob pena de responsabilidade solidaria;

V - executar outras tarefas correlatas.

Art. 92 Fica criado na Coordenadoria de Controle Interno, os seguintes
cargos de provimento em comissdo e respectivos simbolos:

Il = 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Coordenador de
Controle Interno, simbolo DAL 1.
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SecAO V — DIRETORIA ADMINISTRATIVAE FINANCEIRA

Art. 10 A Diretoria Administrativa e Financeira, denominada pela sigla
“DIRAF” além das atividades genéricas dos demais Orgdos, tem as seguintes
competéncias:

| - realizar as compras de materiais, de bens moveis e imoveis e
contratacdo de obras e servigos, ou propor a realizacio de licitagdes para fazé-los,
quando necessario;

Il - manter sistema de controle de compras e elaborar os atos que
compdem os respectivos processos de acordo com a legislagdo vigente, juntamente com
a Comissdo de Licitacdes;

Il - manter cadastro de fornecedores ou utilizar-se de outros Orgaos
municipais, estaduais ou federais;

IV - preparar, em conjunto com as demais unidades, a previsdo de
consumo anual e mensal dos materiais de uso corrente;

V - analisar a composi¢3o de estoques com 0 objetivo de verificar a sua
correspondéncia as necessidades efetivas;

VI - preparar a relagdo de materiais a reposicdo de estoques;

VIl - receber as faturas, duplicatas e notas fiscais, conferindo o material
recebido e os comprovantes de recepgao e aceitagao;

VIII - manter atualizados os registros necessirios a elaboragdo dos
balancetes mensais e inventarios de materiais;

IX - elaborar inventdrio periddico dos materiais existentes no
Almoxarifado;

X - elaborar e promover a publicagdo via internet de relagdes mensais de
compras realizadas pelo Poder Legislativo e dos resumos dos instrumentos de contrato,
seus aditivos e ratificacdes;

XI - controlar o recebimento, registro e cadastro dos bens moveis e iméveis
da Camara Municipal;

Xll- controlar a carga e a movimentagao dos bens patrimoniais;

XIll - providenciar a recuperagao dos bens danificados e realizar, quando
autorizado, a alienacdo dos bens considerados inserviveis;

XIV - manter registro atualizado e ter sob sua guarda e responsabilidade os
titulos e valores relativos ao patrimonio;

XV- elaborar, anualmente, o inventario dos bens da Camara, verificando a
sua localizagdo e utilizagdo;

XVI - promover a reavaliagao periddica dos bens da Camara, nos termos da
lei federal no. 4.320/64.
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XVIl- organizar, em arquivos proprios, os atos de criagdo de cargos,
nomeacio e exoneracdo de servidores;

XVIll - manter o cadastro e © prontuario do pessoal devidamente
atualizado;

XIX- preparar e registrar os atos relativos 2 vida funcional dos servidores;

XX - registrar e controlar a frequéncia diaria dos servidores;

XXI- controlar o tempo de servico para 0s efeitos legais e fornecer
certiddes, quando solicitadas pelos interessados;

XXl - planejar o recrutamento, a selecdo e o treinamento de servidores
para o quadro de pessoal da Camara Municipal.

XXIII- realizar os servicos de reprodugdo de copias xerograficas;

XXIV- realizar os servigos de digitagao de documentos;

XXV - controlar a expedicdo das correspondéncias oficiais;

XXVI - receber, protocolar e encaminhar as unidades correspondentes os
documentos e correspondéncias que devem tramitar pela Camara;

XXVil - manter organizado o sistema de arquivos necessdrios a pronta
consulta de documentos em tramitagdo pelas diversas unidades;

XXVIIl - atender as solicitagdes de municipes sobre o andamento de
processos e/ou documentos de seu interesse;

XXIX - organizar, controlar e providenciar as medidas necessarias a
manutencdo e ao bom funcionamento dos servigos e equipamentos de informatica da
Camara Municipal, inclusive a realizagdo de backup’s dos sistemas informatizados
utilizados, buscando manter a seguranca dos respectivos bancos de dados;

XXX- escriturar de forma sintética e analitica a contabilidade orgamentaria,
financeira, patrimonial e econdmica da Camara, de acordo com a legislagdo vigente;

XXXI - elaborar, mensalmente, o balancete da receita e da despesa para
fins de publicagdo, prestacdo de contas e arquivo;

XXXIl- promover o fechamento anual da movimentacdo contdbil e
confeccionar os balancetes anuais obrigatorios pela legislacdo pertinente, com 0s
respectivos quadros demonstrativos e demais elementos necessarios;

XXXIII - elaborar, anualmente, a proposta de orcamento da Camara, para o
exercicio seguinte, de acordo com O0s elementos fornecidos pelos seus orgdos, e
encaminha-la 2 Presidéncia para posterior consolidagio junto ao projeto de lei
orcamentdria do Municipio;

XXXIV- elaborar, anualmente, as diretrizes e metas da Camara Municipal
para a elaboragdo do orcamento do Poder Legislativo para o exercicio seguinte, de
scordo com os elementos fornecidos pelos seus érgdos, e encaminha-la a Presidéncia
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para posterior consolidagdo junto ao projeto de lei de diretrizes orgamentarias do
Municipio;

XXXV - coordenar e controlar a execugdo do orcamento em todas as suas
fases nos termes da legislagdo vigente;

XXXVI - preparar a folha de pagamento dos agentes politicos, servidores e
prestadores de servigos, inclusive pagamentos de férias, décimo terceiro salario e
indenizagdes trabalhistas, calculando os respectivos encargos e descontos legais e
consignados;

XXXVII- coordenar, organizar e supervisionar 0s servicos de Contabilidade
em geral, valendo-se de sistemas manuais e/ou computadorizados para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas;

XXXVIII - receber e controlar os recursos transferidos pela Prefeitura, assim
como outras fontes de recursos orcamentarios e/ou extra-orgamentarios;

IXL manter controle, através de sistema informatizado, de fluxo de caixa
dos recursos do Poder Legislativo, para fins de planejamento e acompanhamento
financeiro anual e periddico;

XL - providenciar a limpeza e conservagao das areas internas e externas do
prédio da Cdmara, bem como dos méveis e instalacdes, promovendo a guarda do
material utilizado;

XLI - providenciar a abertura e fechamento do prédio ou das dependéncias,
nos horarios regulamentares;

XLIl — responsabilizar-se pelas manutengGes das instalagbes elétricas e
hidraulicas do prédio e dependéncias da Camara, providenciando os reparos necessarios
ao seu perfeito funcionamento;

XLII — promover a execugao dos servigos de copa;

XLIV - executar outras tarefas correlatas.

Art. 11 Fica criado na Diretoria Administrativa e Financeira, os seguintes
cargos de provimento em comissdo e respectivos simbolos:

| — 01 (um) cargo de provimento em comiss3o de Diretor Administrativo e
Financeiro, simbolo DAL 1.

cApPiTULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 12 A organizacdo administrativa prevista nesta Lei sera implantada
gradualmente.
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Art. 13 Para fins de implantagdo da organizacdo administrativa, 0
Presidente do Poder Legislativo Municipal:

| - promoverd a expedicdo de portarias, regulamentos e demais atos
normativos que disponham sobre a estruturagdo, o funcionamento e a competéncia dos
6rgdos e atividades;

Il - expedira os respectivos atos de organizacdo, definicdo de competéncia
e outros necessarios a modernizagao administrativa.

Art. 14 O Presidente do Poder Legislativo Municipal baixara,
oportunamente, o regulamento interno da Camara Municipal, detalhando:

| - atribuigbes gerais das diferentes unidades administrativas;

Il - atribuicdes especificas e comuns dos servidores investidos nas fungoes
de supervisdo e chefias;

Il = normas de trabalho gue pela sua propria natureza ndo devam
constituir objeto de disposicao em separado;

IV - outras disposicdes julgadas necessarias.

Art. 15 Os cargos de provimento em comissdo, estabelecidos nesta Lei,
obrigatoriamente devera estar em consonancia com o Plano de Cargos e Salarios, em

especial quanto as atribuicdes, carga horaria e requisitos.

Art. 16 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicac3o, revogadas as
disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito de Coronel Sapucaia — MS, 06 de dezembro de 2018.

PrerFeiTO MUNICIP



Prefeitura Municipal de Coronel Sapucaia

GABINETE DO PREFEITO
LEI MUNICIPAL 13332018

“Dispde sobre estrutura administrativa da Camara
Municipal de Coronel Sapucaia — Estado de Mato
Grosso do Sul, e di outras providéncias ™.

RUDI PAETZOLD, Prefeito Municipal de Coronel Sapucaia, Estado
deManGmdnSuLnnmudemmﬁbuigﬁmlegai;fawsahat
que a Cémara Municipal APROVOU, e en sanciono a scguinte lei:

CAPITULO1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° Para a exccugiio dos servigos da Camara Municipal de Coronel
Sawcaia—EsmdudrMameﬁuMSHLﬁcaamwm
adminisirativa organizada na forma desta Lei e constiluida dos
seguintes 6rglos. auldnomos entre si:

1 - De Assessoramento
1.1 — Gabinete da Presidéncia;
1.2 — Assessoria Juridica.

Il — De Controle
2.1 — Coordenadoria de Controle Interno.

111 — De Administracio
3.1 — Diretoria Administrativa e Financeira

CApiTULO T .
COMPETENCIA E COMPOSICAO DOS ORGAOS

Secdo 1 — Gabinete da Presidéncia

Art. 2° O Gabinete da Presidéncia, denominado pela sigla “GP”, além
das atividades genéricas dos demais Orgdos, tem as scguintes
compeléncias:

I - assisiir ao Presidente nas suas relagdes com 08 municipes ¢
autoridades;

11 - assessorar a Presidéncia ¢ os vercadores em questdes politicas:

I - coordenar ¢ planejar a organizacio de cerimoniais, palestras,
semindrios, reunides, exposigdes, recepglies, cvenlos, Programas de
visita e programas Congeéneres,

IV - recepcionar € atender antoridades. visitantes e o pablico em geral
nas dependéncias da Cémara Municipal;

V - controlar a agenda do Presidente ¢ acompanhar suas atividades;
ﬂ-mﬂ:ﬂwcmmpﬂﬂhmwﬂiﬁd&dﬁﬁd&ﬁs&m&rﬂdﬂ
Comunicagio:

VII - acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos legislativos,
inclusive aqueles decorrentes das reunides ordindrias, extraordindrias,
solenes ¢ audiéncias piblicas, com a finalidade de prestar informagdes
aos agentes politicos. & populagdo e aos meios de comunicagiio;

VIII - planejar e coordenar as atividades que visem 4 divulgagiio dos
irabalhos da Cémara Municipal, através dos diversos meios de
comunicagio e divulgacdo;

IX - assessorar o Presidentc no plancjamento das atividades da
Camara,

X - apreciar matérias a serem divulgadas pelos diversos meios de
comunicagio ¢ divulgagio, quando a Presidéncia da Cémara assim
determinar;

XI - acompanhar e informar os érglios da Cimara Municipal sobre
noticias de seu interesse;

XII - manter arquivo de informagdes € malérias encaminhadas para
divulgagfio c/ou divulgadas;

hutp:/www.diariomunicipal com.br/assomasul/materia/ BLi /£

31/12/2018 1C



Prefeitura Municipal de Coronel Sapucaia

X111 - coordenar e confeccionar o jornal oficial do Poder Legislativo &
preparar o envio de seus exemplares pelo correio, podendo ser por
intermédio de sitio disponibilizado na rede mundial de computadores.
sendo este o instrumento oficial de publicagao;

XIV - manter arquivo de jornais ¢ publicagdes sobre o Municipio de
Coronel Sapucaia/M5;

XV - fotografar ¢ filmar siluagdes e fatos de interesse da Cimara
Municipal & do Municipio;

XVI - manter atualizadas no site da Cimara Municipal as informagdes
e noticias do Poder Legislativo:

XVII - manter cadastro de enderegos cletronicos (e-mail) e
encaminhar periodicamente noticias, convites e informagdes do Poder
Legislativo:

XVIII - exccutar outras tarefas correlatas.

Art. 3* O Gabinete da Presidéncia se desdobrara nos seguintes Orgaos:
I — Assessoria de Gabinete;

Il — Assessoria de Comunicago;

[11 — Assessoria de Apoio Legislativo.

Art. 4° Fica criado no Gabinete da Presidéncia. os seguintes cargos de
provimento em comisséo ¢ respectivos simbolos:

I — 01 (um) cargo de provimento em comissio de Asscssor Juridico,
simbolo DAL 1:

il -= 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Assessor de
Gahinete da Presidéncia. simbolo DAL 2;

Il — 03 (irés) cargos de provimento cm comissiio de Assessor
Legislativo, simbolo DAL 2;

-0 {um}wgudzmv‘nncntummmisﬁndeﬁmmde
Comunicagio. simbolo DAL 3;

V — 03 (trés) cargos de provimento em comisso de Asscssor Especial,
simbolo DAL 4.

Seciio 11 — Gabinete dos Vereadores

ArLS'DGahinﬂedus‘u’ar:aduresmnammpﬁamiadccxemras
atividades inerentes ao exercicio do cargo de Vercador.

Art. 6° Para atendimento direto aos Vereadores da Camara Municipal
de Coronel Sapucaia/MS, ficam criados os seguinles Ccargos de
provimento em comissdo ¢ respectivo simbolo:
I—ﬂS[ﬂitu]mrguﬁdﬂpmvimmmemomnisst:Awr
Parlamentar, simbolo DAL 4.

Segdio 111 — Procuradoria Juridica Legislativa

Art. T A Procuradoria Juridica Legislativa, denominada pela sigla
“pPROJUR” além das atividades genéricas dos demais Orgdos, lem as
seguintes competéncias:
l—wuﬁwidmte,ahiesa,mmmiaﬁmmwwuﬂmﬁem
unidades administrativas da Cimara Municipal em assuntos juridico-
legislativos;

11 - representar e defender a Cimara, em juizo ou fora dele;

Il - atender 4s consultas sobre assuntos juridico-legislativos, feitos
pela Presidéncia, Mesa, comissdes & vercadores;

IV - cmitir parecercs sobre assuntos juridico-legislativos, quando
solicitado;
\’-prcstm‘irr[‘mma;ﬁcseinsmwﬁcsdzummnjuﬂdicapma
orientagiio dos servigos administrativos e financeiros da Cémara:

V1 - assistir s comissdes, prcstanduamnpcra@ndcquzmcmsimn
0s relatores ¢ demais componentes;

VI - assistir 2 Mesa na diregdo dos trabalhos do Plendrio;

VIII - realizar a revisfio juridica dos projetos de leis ¢ de resolugdes
que dardo entrada nas sessbes legislativas:
[Xa]nweduaesmdmcpesqujmsdcinwmwdmﬁmdusa
subsidios 4 elaboracdo de matérias legislativas, solicitadas pelo
Presidente, pelos vercadores ¢ pelas comissies:

X - execular outras tarcfas correlatas.

Seciio TV - Coordenadoria de Controle Interno

htq:-:fhnrww.dimimnunicipalmm.bﬁassumasuﬂmaleﬁamm L.
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Art. 8° A Coordenadoria de Controle Interno, denominada pela sigla
“COCIN™ além das atividades genéricas dos demais Orglos, tem as
seguintes competéncias:

I - examinar a legalidade dos atos praticados, acompanhar e verificar o
devido cumprimento das leis ¢ regulamentos,

I - desenvolver atividades de avaliag3io ¢ anilise de resultados quanto
aeﬁcﬁciaemmnjcidadedagmarqmmm financeira e
patrimonial do Legislativo;

Il - proceder a elaboragio de relatdrios, auditorias, inspegdes,
pareceres ¢ demais atos ao cumprimento legal da incumbéncia;

IV - apoiar o TCE — Tribunal de Contas do Estado do Mato Grosso do
Sul. no Controle Externo, acompanhando o fiel cumprimento de svas
normas, decisdes, resolugdes, determinagdes e recomendagdes, dando
imediato conhecimento ao TCE de qualquer irregularidade ou
ilegalidade, sob pena de responsabilidade solidaria;

V - exccutar outras tarcfas correlatas.

ArLﬂ'FicacﬁadnnnCmrdmadmiaﬂeCummlﬂinmrm,m
seguinies cargos de provimento em comissao ¢ respectivos simbolos:
m-o [m)wgodepmvimenmmmnﬁsﬁnd:ﬂmdmﬁdﬂrd:
Controle Interno, simbolo DAL 1.

Seciio V — Diretoria Administrativa e Financeira

Art. 10 A Diretoria Administrativa e Financeira, denominada pela

sigla “DIRAF™ além das atividades genéricas dos demais Orghos, tem

as seguinles competéncias:

l-rmtimasnmrqnnﬁdcmedai&demmﬂvdsehnﬂvﬁse

contratagiio de obras e servigos. ou propor a realizaghio de licitagdes

para fazé-los, quando necessério;

Il - manter sistema de controle de compras ¢ claborar os atos que

compdem os Tespectivos processos de acordo com a legislagho

vigente, juntamenie com a Comissdo de Licitaghes;

Iﬂ-mmmmdmﬂd:fme&wmwuﬁlhm*—ﬂedcumﬁgm

municipais, estaduais ou federais:

W4pmparar,:mcuujunmmasdcmaisu:ﬁdadas,amvisiﬂde

consumo anual e mensal dos materiais de uso corrente;

v -analisarammpusip!ud:ﬂnqmsmmunhjeﬁwd&vmﬁwa

sua correspondéncia &s necessidades efetivas:

VI - preparar a relaglio de materiais & reposiglio de esloques;

VII - reccher as faturas, duplicatas ¢ notas fiscais, conferindo o

material recebido ¢ os comprovantes de recepgdio e aceilacio;

VIII - manter atualizados os registros necessrios a claboragio dos

balancetes mensais ¢ inventarios de materiais;

IX - claborar inventdrio periddico dos materiais existentes no

Almoxarifado;

X - elaborar e promover a publicagdo via intemet de relapbes mensais

de compras rcalizadas pelo Poder Legislativo ¢ dos resumos dos

instrumentos de contrato, seus aditivos e ratificagdes,

X1 - controlar o recebimento, registro ¢ cadastro dos bens maveis €

iméveis da Cdmara Municipal

XII- controlar a carga ¢ a movimentagio dos bens patrimoniais;

X111 - providenciar a recuperagio dos bens danificados e realizar,

quando autorizado, a alienagdo dos bens considerados inserviveis;

XI\'-nmnt:rregisuuarualizﬂinctermbsmgmnhc
ilidade os titulos ¢ valores relativos ao patrimdnio;

XV- claborar, anualmente, o inventirio dos bens da Camara,

verificando a sua localizagdo e utilizagio;

XVI - promover a reavaliagio periddica dos bens da Cimara, nos

termos da lei federal no. 4.320164.

XVII- organizar, em arquivos proprios, os atos de criagdo de cargos,

nomeacdo ¢ exoncraglio de servidores;

x\’lll-mmttcrncadasu'ﬂcﬂpmutuﬁﬁﬂdnpessmldﬁvithm

amalizado:

XIX- preparar ¢ registrar os atos relativos & vida funcional dos

servidores:

XX - registrar e controlar a frequéncia didria dos servidores;

m—mnunla:uttmpudcsewiqopmaosefcimslegaﬁsefmm

certiddes, quando solicitadas pelos interessados;

http;Hww.dimimmicipal.cum.brfasmulfmmnamu 8
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XXII - plangjar o recrutamento, a selegio ¢ © treinamento de
servidores para o quadro de pessoal da Cémara Municipal.

XXIII- realizar os servigos de reprodugdo de copias xerograficas;
XXIV- realizar os servigos de digitagio de documentos;

XXV - controlar a expedigdo das correspondéncias oficiais;

XXVI - receber, protocolar e encaminhar &s unidades correspondentes
os documenios e correspondéncias que devem tramitar pela Camara;
XXVII - manter organizado o sistema de arquivos necessdrios a
pronia consulta de documentos em tramitagdo pelas diversas unidades;
XXVIII - atender as solicitagdes de municipes sobre o andamento de
processos c/ou documentos de seu inleresse;

XXIX - organizar, controlar ¢ providenciar as medidas necessarias &
manutencio ¢ a0 bom funcionamento dos servigos ¢ equipamentos de
informatica da Céimara Municipal, inclusive a realizagio de backup’s
dos sistemas informatizados utilizados. buscando manter a seguranca
dos respectivos bancos de dados;

XXX- escriturar de forma sintética e analitica a contabilidade
orgamentiria, financeira, patrimonial ¢ econdmica da Cimara, de
acordo com a legislagdo vigente:

XXXI - elaborar. mensalmente, o balancete da receita e da despesa
para fins de publicacdio, prestagdo de contas e arquivo;

XXXII- promover o fechamento anual da movimentagio contabil ¢
confeccionar os balancetes anuais obrigatorios pela legislagio
pertinente, com os respectivos quadros demonstrativos e demais
elementos necessarios;

NXXIII - elaborar, anualmente, a proposta de orgamento da Cimara,
para o cxercicio seguinte, de acordo com os elementos fornecidos
pelos sens orglios, ¢ encaminhi-la & Presidéncia para posterior
consolidagiio junto ao projeto de lei orgamentiria do Municipio:
XXXIV- claborar, anualmente, as diretrizes ¢ metas da Clmara
Municipal para a elaboragio do orgamento do Poder Legislativo para
o exercicio seguinte, de acordo com os elementos fornecidos pelos
seus Grgdos, e encaminha-la & Presidéncia para posterior consolidagiio
junto ao projeto de lei de diretrizes orgamentarias do Municipio;
XXXV - coordenar e controlar a execuglio do orgamento em todas as
suas fases nos termos da legislagho vigente;

XXXVI - preparar a folha de pagamento dos agentes politicos,
servidores e prestadores de servigos, inclusive pagamentos de férias,
décimo terceiro salirio ¢ indenizagdes trabalhistas, calculando os
respectivos encargos ¢ descontos legais e consignados;

XXXVII- coordenar, organizar ¢ Supervisionar os servigos de
Contabilidade em geral, valendo-se dc sistemas manuais efou
computadorizados para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

XXXVIIl - rcceber ¢ controlar os recursos transferidos pela
Prefeitura, assim como outras fontes de recursos orgamentarios e/ou
extra-orgamentarios;

IXL manter controle, através de sistema informatizado, de fluxo de
caixa dos recursos do Poder Legislativo, para fins de plancjamento e
acompanhamento financeiro anual & periédico;
xL-pmvidmciaralimpczaemnmm&:chsmsim:mase
exiernas do prédio da Cémara, bem como dos midveis e instalages,
promovendo a guarda do material utilizado;

XLI - providenciar a abertura e fechamento do prédio ou das
dependéncias, nos hordrios regulamentares;

XLII — responsabilizar-se pelas manutengdes das instalagbes clétricas
¢ hidriulicas do prédio ¢ dependéncias da Cimara, providenciando os
reparos necessarios ao seu perfeilo funcionamenio;

XLIN - promover a execugdo dos servigos de copa;

XLIV — executar outras tarefas correlatas.

Art. 11 Fica criado na Diretoria Administrativa e Financeira, os
seguintes cargos de provimento em comissdo e respectivos simbolos:

I — 01 (um) cargo dc provimento em comissio de Diretor
Administrativo e Financeiro, simbolo DAL 1.

CAPITULO NI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 12 A omganizagio administrativa prevista nesta Lei sera

http:f!uww_diuimnunicipal.mu.hﬂamnasuvmamiﬂﬂn?L..
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implantada gradualmente.

Art. 13 Para fins de implantagio da organizacdo administrativa, o
Presidente do Poder Legislativo Municipal:

I — promoverd a expedigdo de portarias, regulamentos ¢ demais atos
normativos que disponham sobre a estruturacio, o funcionamento € a
compeiéncia dos drgaos e atividades;
ll—expadirﬁmmspectimsmd:mgmmcﬂi}.dcﬁnicmm
competéncia ¢ outros necessarios a modernizagio administrativa.

Art. 14 O Presidente do Poder Legislativo Municipal baixari,
oporiunamente, o regulamento inteno da Cémara Municipal,
detalhando:

1 - atribuigbes gerais das diferentes unidades administrativas;

11 — atribuigdes especificas ¢ comuns dos servidores investidos nas
fungies de supervisio e chefias;

Il — normas de trabalho que pela sua propria natureza ndo devam
constituir objeto de disposicio em separado;

IV — outras disposigbes julgadas necessérias.

Art. 15 Os cargos de provimento em comissao, estabelecidos nesta
Lei, obrigatoriamente deverd estar em consonincia com o Plano de
Cargos ¢ Saldrios, em especial quanto as atribuigbes, carga hordria ¢
requisitos.

Art. 16 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposigdes em contririo.

Gabinete do Prefeito de Coronel Sapucaia — MS, 06 de dezembro
de 2018.
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