PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTEIRO LOBATO
ESTADO DE SAO PAULO

LEI NUMERO 110 1/98, DE 08 DE JUNHO DE 1998.

'DISPOE  SOBRE ORGANIZACAO DOS SERVICOS
AUXILIARES DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTEIRG
LOBATO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

R TR i

- HENRIQUE MARTINS FILHO, Prefeito Municipal de Monteiro Lobato, Estado
de Sdo Paulo, no uso de suas atribuigOes legais , FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e
cle sanciona e promulga a seguinte Lei: .

SRR

Artigo 1° - Os servigos augdliarés da Cémara Municipal de Monteiro Lobato serio
executados pelas unidades de 8€rvigo a s'mguir discriminadasg:

[ - GABINETE DA PRESIDENCIA:

11 - ASSESSORIA JURIDICA; ,.

HI- SECRETARIA GERAL: S
IV - SETOR DE CONTABILIDADE E FINANCAS;

V - SETOR DE ADMINISTRACAO; o
VI - SETOR DE ASSISTENCIA DE BANCADAS E COMISSOES;
VII - SETOR DE SERVICOS GERAIS. ‘ '

'

Artigo 2° - O gabinete da Presidéncia da Camara Municipal tem as scguintes
atribuigoes: ST

a) encarregar-sc da correspondéncia epistolar ¢ telegrafica da Presidéncia;
b) organizar e dirigir as audiéncias do Presidente;
¢) apresentar relatorio anual dos servigos executados pelo Gabinete;

d) executar outros servigos correlatos conforme determinagio do Presidente.

Artigo 3° - A Assessoria Juridica compete:

a) examinar, orientar e emitir parecer, por escrito ou verbal, conforme lhe for solicitado, sobre
projetos, requerimentos, resolugdes e outras proposituras que tramitem na Casa;

b) Prestar a Mesa, as Comissdes Técnicas da Camara, aos Vereadores e is entidades interessadas
em projetos ou resolugdes, a orientagdo, assisténcia e informagdes que forem indispenséveis;

¢) examinar decretos ¢ atos executivos, baixados pelo Prefeito, representando ao Presidente da

Camara sobre aqueles que, versando sobre matéria legislativa, nio tenham sido apreciados pela
Cémara , para as providéncias legais;

13

d) representar a Camara, em juizo ou fora dele, através de mandato outorgado pelo Presidente.
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Artigo 4° - A Sceretaria Geral compete:

a) Supervisionar ¢ orientar a execugdo. das tarefas atribuidas aos setores de Administragio,
Contabilidade, Assisténcia de Bancadas e Comissdes;

b) Assessorar o Gabinete da Presidéncizi;‘ ,

¢) Abrir, rubricar e encerrar os livros de registros da Cémara;
d) determinar e redigir a publicagio dos.atos oﬁciais;

¢) secretariar a Procuradoria Juridica;

{) organizar a ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente;

g) conferir a publicagio da ordem do Diﬁ, das emendas e substitutivos;
h) despachar com o Presidente da Camara toda a correspondéncia recebida e expedir pelo mesmo;
Vereadores, e determinando ao setor de

A P

i) receber as posigbes apresentadas em Plendrio pelos
Administragdo o seu andamento regimental;

J) controlar a freqiiéncia dos funcionarios da C,ﬁxpara;
. . AT o . i
) elaborar a escala de férias dos servidores;

m) determinar a abertura e o fechamento do prédio sede da Camara Municipal, nos horarios

regulamentares; ‘ S .

n) determinar o hasteamento dos Pavilhdes Nacional, Estadual ¢ Municipal, quando necessario;
0) fiscalizar a exccugio das tarefas de copa ¢ limpeza;
p) determinar e controlar as compras de materiais permanentes ¢ de consumo necessario & CAmara;

q) executar outros servigos correlatos, conforme determinagio do Presidente;

Artigo 5° - Ao setor de Contabilidade ¢ de Finangas compete:

a) Escriturar os livios obrigatérios ¢ necessdrios aos langamentos dos registros ¢ operagdes
contabeis da Camara Municipal referentes aos sistemas: orgamentario, financeiro, patrimonial ¢

ccondmico da gestdo financeiro / administrativa, elaborando os anexos exigidos e respectivos
balanceles e balangos;

b) elaborar anualmente a proposta orgamentaria da Camara Municipal nos prazos estabelecidos;

¢) processar a requisi¢do a Tesouraria da Prefeilura Municipal, dos duodécimos devidos a Camara,
conforme verbas orgamentarias e aplica-las de acordo com o orgamento aprovado, mediante prévia
autorizagdo do Presidente, comunicando ao superior imediato, com a devida antecedéncia, a
insufici€ncia das dotagdes orgamentarias; 0
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d) promover cipenho prévio das despesas ¢ respectivas anulagdes, em casos justificaveis,

. !
Ve .

IR , .
€) promover a liquidagio da despesa ¢ a conferéncia de todos elementos nos processos respectivos
conforme determina a legislagdo pertinente;

x [P " ATV : o
f) escriturar ¢ manter rigorosamente atualizados os livros e registros do movimento financeiro;

conferir os saldos existentes nos ‘estabelecimentos bancarios, promovendo as conciliagbes
necessarias mcdiam_e.confrontos com extratos de conta-corrente;

g) realizar o controle.de créditos adicionais, as suplementagdes ¢ transferéncias de verbas, mediante
autorizagdes por leis ¢ decretos, conforme o caso;

"
BN

h) manter cadastro dg todos os bens maveis ¢ iméveis periencentes 3 Camara;
i) efetuar o pagamento da despesa .de acordo com a disponibilidade de recursos, liquida¢do da

despesa ¢ instrugdes recebidas de geu superior imediato;
\

J) providenciar a requisicio de taldes de cheques necessarios a movimentagdo de conta-corrente,
em assinatura conjunia com o presidente;, . .

I) preparar diariamente o boletim do movimento de tesouraria,. encaminhando-o ao Presidente.

m) elaborar as folhas de pagamento dos Servidores e dos Agentes Politicos, conforme fixagio de
remuneragdes respectivas; c S

(RSN

n) elaborar as relagdes dos descontos obrigatorios e autorizados, referentes as folhas de pagamento;

0) manter rigorosamente atualizados os livros de registros, fichas e prontuirios referentes aos
servidores ¢ sua situagio funcional e financeira ,

; o
P) executar outros servigos nio especificados nesta lei e que, por sua natureza, se enquadrem nas
atribuigdes do setor de Contabilidade.

Artigo 6° - Ao setor de Administragio compete:

a) receber, numerar e registrar papeis, procedendo 3 sua autuagdo ou juntada a0s processos ji
existentes;

b) organizar fichario indice dos papéis e processos registrados, anotando o respectivo andamento;

C) preparar a cotrespondéncia oficial, providenciando a sua expedigdo, depois de numerada e
registrada; '

d) preparar e cncaminhar aos oOrgios oficiais a matéria a ser publicada, em samula ou na integra;
€) preparar os autogratos de leis e resolugdes;
f) proceder a conferéncia das lei publicadas a vista dos respectivos autografos;

g) preparar e autenticar os documentos que gevem ser encaminhados, juntamente com os pedidos
de informagio;
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h) colecionar as proposigdes e pareceres em ordem do dia, registrando € organizando indices;
. B "‘ . "\r'."."'H." .

\ €SS0S € papéis;

i) manter arquivos de proc
R vl .‘\'L:v‘\\.. -..(.‘." e

j) controlar a utilizagdo ¢ a conservagio de todo o material adquirido pela Cﬁniara, mantendo
sempre atualizado o livro de'registro e controle do material permanente;

v

TR e . [ .

devida antecedéncia, quando da necessidade de aquisigio de

' .
ot . IETUIEN

1) comunicar a Secretaria Geral, com a
material; ~ I

m) execular oulros servigos correlatos, conforme determinagdo da Secretaria Geral,

’ Lty

Artigo 7° - Ao Setor de Assisténcia as Bancadas ¢ Comissdes compete:
a) dar toda a assisténcia as bancadas dos partidos com representagio na CAmara.

b) prestar as bancadas a orientagiio, a assisténcia e as informagdes ¢ esclarecimentos que the forem
solicitadas; DU ‘ ' :

¢) colecionar dados sobre legislagdo, que possam servir de subsidios s bancadas; = .-

d) elaborar requerimentos, mogdes ¢ proposituras em geral;

€) sccrefariar as Comissdes da Cimara; dando-lhes. todas as informagdes ¢ esclarecimentos
necessarios ao desenvolvimento de suas fungdes;

f) exccutar outras tarefas correlatas nio especificadas nesta lei, conforme determinagdes superiores.

Artigo 8° - Ao Setor de Servigos Gerais compete:
a) providenciar a limpeza das areas internas e externas do prédio sede da Camara,

b) manter a perfeita higiene e conservagio dos moveis ¢ instalagdes, promovendo a guarda do
material utilizado;

-~ ¢) efetuar, de acordo com determinagio superior, a abertura ¢ o fechamento do prédio sede da
Cémara, bem como o hasteamento dos PavilhGes Nacional, Estadual e Municipal;

d) verificar, periodicamente, as instalagbes clétricas ¢ hidriulicas do prédio, comunicando ao
superior imediato quando a necessidade de reparos nas mesmas;

€) exccutar todas as tarefas atribuidas a copa;
f) proceder a entrega das correspondéncias enderegadas aos agentes Politicos;

g) executar oulras tarefas correlatas nio especificadas nesta lei, conforme determinagdes superiores.
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Artigo 9°

- As despesas decorrentes da execugdo da presente lei correrio 4 conta de
dotagGes orgamentarias p

roprias, suplementadas se necessario.

Artigo 10 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigies em contrario,

Monteiro Lobato, aos 08 de junho de 1998,

~HENRIQUE MARTINS FILHO
. P‘refe'ito‘Municipal

Registrada ¢ Publicada por Editais, data supra

.

TE DA SILVA




