A Secretaria Geral compete:

| - Supervisionar e gerenciar as atividades e servicos do Departamento
Administrativo, Departamento Legislativo, Departamento Financeiro, bem
como dos Gabinetes Parlamentares;

Il - Acompanhar e determinar o cumprimento das demandas relacionadas a
expediente, recursos humanos, cerimonial, elaboracdo e execugdo do
orcamento, contabilidade e finangas, prestacdo de contas, patriménio e
suprimentos; informatica; protocolo e arquivamento, zeladoria, servigcos
gerais e demais atividades inerentes aos trabalhos administrativos;

Il - Acompanhar e determinar o cumprimento das demandas relacionadas
aos trabalhos legislativos, juridicos, processuais e de consultoria geral da
Camara Municipal;

IV - Assessorar os departamentos no cumprimento da legislacdo vigente e
dos procedimentos internos;

V - Assessorar a Mesa Diretora no cumprimento de suas diretrizes
administrativas e na legislacdo vigente relacionada aos trabalhos
administrativos que lhe competem;

VI - Manter a presidéncia da Camara Municipal informada sobre assuntos de
sua responsabilidade;

VII - Buscar a harmonia e 0 bom relacionamento entre as diversas diretorias
e setores da Camara Municipal;

VIl - Supervisionar e determinar o cumprimento de outros trabalhos
administrativos em geral;

IX - Realizar servigos de controle interno em sua area de atuacéo.

Ficam definidos, os servicos e atribuicbes de responsabilidade do
Departamento Administrativo, ao qual compete a coordenagdo de servicos
gerais e administrativos:

| — Setor de Gestao de Pessoas:

a) Gestdo de Pessoas, atos de pessoal e auxilio aos servicos de folha de
pagamento;

b) Conferéncia, controle, manutencéo e arquivo da documentacéo de pessoal,
observacdo e cumprimento da legislacdo e das exigéncias trabalhistas,
fiscais, sociais, acessOrias e de saude dos servidores vigentes; c)
Cumprimento dos prazos de publicidade em relac@o aos seus atos e servigos;
d) Suporte em tecnologia da Informacéo e equipamentos;

e) Assessoria técnica a mesa diretora nas questdes administrativas internas
da Camara;

e) Realizar servigos de controle interno em sua area de atuacao;

f) Prestacédo de contas e informacdes, no que lhe couber;

g) Outras atividades administrativas e burocraticas correlatas.



Il — Setor de Protocolo:

a) Recepcionar publico em geral, prestando informacdes;

b) Recepcéo e distribuicdo de documentos internos de todas as unidades
administrativas da Camara Municipal;

c¢) Atendimento e distribuicdo de ligacdes telefonicas;

d) Encaminhamento aos gabinetes dos Vereadores e Plenério;

e) Recepcao e destinacdo de correspondéncias e expedientes administrativos.

11 — Setor de TIC — Tecnologia de Informagdo e Comunicacao:

a) Comunicacao institucional e legal de forma interna e externa;

b) Criacdo de midia em geral, producdo de releases e noticias, gravacao,
edicéo e reproducdo de imagens, videos e textos em geral e realizagéo de
redacOes jornalisticas;

c) Fotografia, reproducdo de imagens e apoio operacional as atividades de
Plenario em geral;

d) Manutencéo do sitio eletrdnico da Camara Municipal,

e) Operacao dos equipamentos e sistemas informatizados ou de audio e video
utilizados em plenario, reunides e eventos em geral;

) Sonorizacdo das sessOes legislativas e demais eventos da Camara;

g) Assessoria tecnica a Mesa Diretora nas questbes de comunicacéo,
publicidade e propaganda do Poder Legislativo;

h) Realizar servicos de controle interno em sua area de atuagéo;

1) Prestacdo de contas e informac6es, no que Ihe couber;

J) Outras atividades administrativas e de comunicacao correlatas.

IV — Setor de Vigilancia:

a) Manutencao e preservacdo do prédio da Camara Municipal;

b) Manutencdo e preservacdo dos moveis, utensilios e equipamentos da
Camara Municipal;

¢) Vigilancia noturna e durante os finais de semana e feriados;

d) Gerenciamento da vigilancia e seguranca e demais servicos continuados;

V- Setor de Limpeza e Manutencéo:

a) Gerenciamento dos servi¢os de copa, zeladoria e limpeza, ainda que
prestados por terceiros;

b) Manutencéo do prédio da Camara Municipal interno e externo;

c¢) Organizacdo e limpeza dos gabinetes, mdveis, equipamentos e todos 0s
ambientes da Camara Municipal,

d) Preparacdo de lanches e/ou refei¢des;



Ficam definidos, os servicos e atribuicbes de responsabilidade do
Departamento Legislativo:

- Setor de Técnica Legislativa:

a) Conferéncia da redacdo final das proposicoes;

b) Elaboracdo dos autdgrafos para serem encaminhados ao Poder Executivo
ou a Promulgacéo da Camara Municipal,

¢) Conferéncia do teor das materias sancionadas ou promulgadas com 0s
respectivos autdgrafos;

d) Elaboracdo do sumario dos procedimentos dos Vereadores seja no
plenario ou nas comissdes;

e) Planejamento, orientacdo e direcionamento dos servigos ou centros de
documentacéo e informacéo constituidos de acervos arquivisticos e mistos
bem como execucéo de outras atividades que, por natureza, estejam inseridas
no ambito das atribui¢6es do setor;

f) Recepcéo e organizagédo do processo legislativo;

g) Movimentacao das proposicdes, desde a fase inicial até o seu final;

h) Montagem dos documentos e demais atos de origem legislativa;

i) Encaminhamento de proposic¢des aos 0rgdos interessados;

J) Assessoria Técnica Legislativa aos Vereadores, Mesa Diretora e as
Comissbes Técnicas Parlamentares;

I) Assessoria Tecnica Parlamentar e de plenario a Mesa Diretora e aos
Vereadores;

m) Assessoria em questdes de Regimento Interno, Lei Organica Municipal e
procedimental;

n) Realizar servicos de controle interno em sua area de atuacao;

0) Prestacdo de contas e informacdes, no que lhe couber;

p) Outras atividades administrativas, de suporte legislativo, parlamentar e
correlatas.

Il — Setor de Redacéao e Ata:

a) Controle e organizacdo das atas e a transcrigdo integrais das espécies
normativas municipais;

b) Elaboracdo e gravacdo de atas das atividades do plenario, cuidando para
que a integra das atividades seja devidamente anotadas;

c¢) Elaboracdo de documentos de ordem da vereanca para a condugdo dos
trabalhos da mesa;

Il — Gabinete de Vereadores: Assessor Parlamentar



a) Assessoria direta aos Vereadores na elaboragédo de projetos, indicacdes,
proposicdes, emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo;

b) Assessoria nas atribui¢des fiscalizatdrias dos Vereadores;

c) Assessoria nas atividades politico parlamentares e funcdes publicas do
Vereador;

d) Controle, encaminhamento e acompanhamento das demandas
administrativas, legislativas e operacionais relacionadas diretamente ao
respectivo gabinete;

e) Compatibilizacdo da agenda do gabinete com os trabalhos parlamentares
e politicos do vereador;

f) Recepcdo da demanda e atendimento aos municipes sempre que
necessario;

g) Prestacdo de contas e informacdes, no que lhe couber;

h) Outras atividades parlamentares e correlatas.

Ficam definidos, os servicos e atribuicbes de responsabilidade do
Departamento Financeiro:

| — Setor de Contabilidade:

a) Contabilidade Geral;

b) Elaboracgéo, programacao e acompanhamento da parcela do PPA, LDO e
do orcamento da Camara Municipal;

¢) Recebimentos e pagamentos;

d) Investimento e controle das disponibilidades em aplicacGes financeiras; e)
Confeccdo da folha de pagamento;

f) Proposicéo das alteracdes orcamentarias da Camara Municipal;

g) Acompanhamento dos limites constitucionais e legais das despesas do
Legislativo;

h) Cumprimento dos prazos de publicidade e legislacdo em relagdo aos seus
Servigos;

i) Realizacdo de estudos de impacto orcamentario e financeiro para 0s casos
de expanséo das despesas de carater continuado da Camara Municipal;

J) Elaboracdo de planilhas e demonstrativos de ordem financeira,
orcamentaria ou contabil;

I) Elaboracdo e responsabilidade técnica pelos balangos e demonstrativos
contabeis mensais e anuais;

m) Coordenacao do controle interno da Camara Municipal;

n) Encaminhamento de relatorios, dados e informacges de controle interno
geral da Camara;

0) Prestacdo de contas e informacdes aos 6rgdos federais, estaduais e
municipais, em relacdo a contabilidade, orcamento, financas e a folha de
pagamento da Camara Municipal;

p) Realizar servicos de controle interno em sua area de atuacgéo;



q) Prestacdo de contas e informacdes, no que lhe couber;
r) Outras atividades administrativas e financeiras e correlatas.

Il — Setor de Patrimoénio:

a) Geréncia de Patrimonio e Servicos:

b) Geréncia e registro patrimonial dos bens mdveis e imdveis da Camara
Municipal;

¢) Manutencéo e controle do sistema patrimonial e respectivos registros de
depreciacdo ou amortizacdo dos bens e respectivas alteracbes da
responsabilidade pela utilizacdo ou disponibilidade dos bens;

d) Gerenciamento, acompanhamento, programacdo e controle da
manutencdo de bens moveis e imoveis;

e) Atividades de almoxarifado e inventario de bens permanentes ou de
consumo;

f) Conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos visando sua regular
liquidacéo;

g) Recebimento, controle e distribuicdo de suprimentos e outros materiais ou
bens adquiridos;

h) Administracdo e controle dos deslocamentos dos veiculos da Camara;

1) Realizar servicos de controle interno em sua area de atuacao;

J) Prestacéo de contas e informacdes, no que lhe couber;

I) Outras atividades administrativas e burocréticas correlatas.

11 — Setor de Compras:

a) Geréncia dos processos de LicitagGes, contratos e compras;

b) Emissdo das autorizagdes de empenho ou demais documentos relativos
aos bens adquiridos ou servicos contratados;

c) Controle, conferéncia e aceite dos servigos de terceiros e respectiva
documentacéo, visando sua regular liquidacéo;

d) Gerenciamento da execucao dos contratos ou servigcos tomados;

e) Gerenciamento e controle das despesas em geral;

) Realizar servigos de controle interno em sua area de atuacéo;

g) Prestacdo de contas e informacdes, no que lhe couber;

h) Outras atividades administrativas e burocréaticas correlatas.



