| ESTADO DE GOIAS
1 A Prefeitura Municipal de Sio Simao

- Gabinete do Prefeito

LEI'N®. 523 DE 13 DE DEZEMBRO DE 2013

"Dispée sobre a Estrutura Organizacional do Poder
Legislativo de Sao Simao, Goids."

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO SIMAO, Estado de Goids, no uso de suas
competéncias ¢ atribui¢des que lhe confere as Constitui¢des da Republica, do Estado de Goids. bem
assim a Lei Orgdnica Municipal, tendo em vista o interesse superior e predominante da
administragdio APROVA e eu, PREFEITO MUNICIPAL, sanciono a seguinte Lei:

Ti~TUL() |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a Estrutura Organizacional do Poder Legislativo Municipal
de Sdo Simfo, estabelece os orgdos e cargos de provimento em comissio. o vencimento e 0
quantitativo dos respectivos cargos.

Art. 2° - A Estrutura Organizacional do Poder Legislativo Municipal de Sdo Simao
compreende:

I - Orgios de Apoio a Atividade Politica — Parlamentar, com a finalidade
de dar sustentagdo técnica e administrativa ao exercicio do mandato dos vereadores e ao exercicio
das atribuicdes legais e regimentais dos membros da Mesa.

I1 - Orgio de Controle Interno ¢ a Controladoria integrada ao Sistema de
Controle Interno do Legislativo.

11 - Orgios de Apoio Legislativo, com a finalidade de prestar suporte ¢ a
téenica legislativa as atividades proprias do Poder Legislativo do Municipio.

IV - Orgios de Gestio Administrativa e Financeira, com a finalidade de
prestacdo de servigos administrativos e financeiros ao Poder Legislativo do Municipio.

TITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 3° - Orgiios de Apoio a Atividade Politico-Parlamentar:

I - GABINETE DA PRESIDENCIA
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Chefia de Gabinete;

Assessoria de Comunicagio;
Assessoria Parlamentar de Gabinete;
Assessoria Especial;

Assessoria de Seguranga:

SOl .

[I - GABINETE DOS VEREADORES

I Assessoria Parlamentar.

Art. 4° - Orgio de Controle Interno:

I - DIRETORIA DE AVALIAC/:\O E CONTROLE INTERNO
I - DIRETORIA DE PATRIMONIO

Art. 5° - Orgio de Apoio Legislativo:
[ - DIRETORIA LEGISLATIVA
Art. 6° - Orgiios de Gestdo Administrativa Financeira:
I - DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

I1 - DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
I - DIRETORIA DE COMPRAS E LICITACAO

TITULO 11
DA COMPETENCIA

Art. 7° - Sdo competéncias comuns dos dirigentes dos Orgdos:

I - assistir a Mesa Diretora da Camara Municipal e aos Vereadores no trato de
questdes atinentes a cada area de atuagio;

IT - tomar providéncias ¢ iniciativas no desempenho das atividades do Orgio:
LT - promover a modernizagio dos métodos de trabalho;

IV - efetivar pesquisas de dados. informagdes técnicas, sua consolidagdo e
divulgacdo entre os demais orgdos: e

V - oferecer pareceres em assuntos técnicos administrativos, referentes a sua

area de atuagdo.
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_ CAPITULOT
DOS ORGAOS DE APOIO A ATIVIDADE POLITICO - PARLAMENTAR

SECAOT
GABINETE DA PRESIDENCIA

SUBSECAO |
Da Chefia de Gabinete da Presidéncia

Art. 8° - A Chefia de Gabinete da Presidéncia ¢ 6rgdo subordinado diretamente ao Chefe do
Poder Legislativo Municipal, e tem por finalidade prestar assisténcia ao mesmo, na execugio de
suas atividades e atribuigdes, competindo-lhe:

I. Coordenar a representagio social e politica do Presidente:
I Preparar ¢ encaminhar o expediente do Presidente;

1. Coordenar o fluxo de informagdes ¢ as relacdes publicas ¢
parlamentares do Presidente:

IV.  Exercer as fungdes de relagdes com outros orgdos e grupos sociais
e politicos organizados:

V. Prestar assisténcia pessoal ao Presidente;

VL. Preparar e expedir a correspondéncia do Presidente:

VIL. Receber e registrar o expediente encaminhado pelos Vereadores e
acompanhar a tramitagdo dos pedidos de informagdes, proposigdes e providéncias;

VI Receber os processos administrativos dirigidos ao Presidente da
Camara e encaminhar para despacho;

IX.  Preparar, registrar, publicar ¢ expedir os atos do Presidente:

X. Executar ou transmitir ordens e decisdes do Presidente, nos assuntos
de sua competéncia;

XI.  Manter informado o Presidente do Poder Legislativo, sobre o
andamento dos processos, as proposigdes apresentadas e demais atos do Legislativo.

XIL.  Elaborar agenda ¢ reunides internas e externas do Presidente da
Camara Municipal.

XIHI.  Exercer outras atribuigdes necessarias ao cumprimento de suas
finalidades.

SUBSECAO 11

Da Assessoria de Comunicaciio
Art. 9° — A Assessoria de Comunicacdo compete:

1. Organizar o protocolo do cerimonial dos atos publicos ou
administrativos.

Il Definir estratégias de valorizagdo das a¢des dos Vereadores.

III.  Fornecer a imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que
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tramitam na Camara Municipal.

IV. Assessorar ¢ orientar os Vereadores no contato com a imprensa.

V. Organizar entrevistas coletivas ¢ individuais.

VL. Encaminhar pautas via correio eletronico por meio do mailing pauta.

VIIL. Plangjar ¢ coordenar a produgdo e a edi¢do de publicagdes e
programas na midia impressa ¢ eletronica.

VIII. Coordenar a produgido de material grafico de apoio a eventos e
campanhas institucionais.

IX. Planejar e coordenar o servigo de fotografia.

X.  Definir, em ag¢do conjunta com os demais orgdos, os sistemas e
estratégias de organizacdo do acervo fotografico e histérico.

XI.  Manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicago.

XII. Promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperagio
e a divulgacdo da historia da Camara Municipal.

XII. Organizar a realiza¢do de eventos.

X1V. Encaminhar para publicagdo todos os Atos Oficiais.

SUBSECAO 111
Da Assessoria Parlamentar de Gabinete

Art. 10 — A Assessoria Parlamentar de Gabinete compete:

L. Assessorar a Presidéncia em seus compromissos de recepgdo a
visitantes:

Il Assessorar a Presidéncia no agendamento de seus compromissos
internos e externos;

L. Prestar atendimento a Presidéncia e aos integrantes da Mesa Diretora
quando reunidos ou em missdes oficiais fora do recinto da Camara Municipal;

IV, Revisar diariamente a agenda e os compromissos da Presidéncia;

V. Receber e encaminhar pessoas no ambito interno da Camara
Municipal, prestando informagoes;

V1. Executar atividades demandadas pela Presidéncia e outras tarefas
correlatas.

SUBSECAO 1V
Da Assessoria Especial

Art. 11T — A Assessoria Especial compete:

I Prestar assessoramento ao Gabinete da Presidéncia da Camara
Municipal em suas diversas atividades.

II. Realizar pesquisas e levantamentos quando solicitados por outros
Orgaos.

ITI. Recepcionar o cidaddo, providenciando o atendimento a sua
solicitagdo.
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IV. Prestar informagdes ao puablico em geral sobre as atividades
institucionais da Casa e tramitagdo de projetos.

V. Acolher ¢ orientar a populagdo in loco, sobre os procedimentos
NECessarios para 0 acesso aos servigos disponiveis.

VL. Exercer outras atividades afins que lhe forem atribuidas pela sua
chefia imediata.

SUBSECAO V
Da Assessoria de Segurang:

Art. 12 — As atribui¢oes do cargo de Assessor de Seguranga sio:
[ Plangjar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades de
seguranga vinculadas aos Vereadores. Servidores Piblicos da Camara Municipal, bem como as

atividades do Legislativo, e ao patrimonio piblico da mesma.

IL. Administrar os sistemas informatizados de seguranga utilizados para a
prote¢do do patrimonio pablico colocado a disposi¢do da Camara Municipal.

L. Exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
SECAO I
GABINETE DOS VEREADORES

SUBSECAO 1
Da Assessoria Parlamentar

Art. 13 — A Assessoria Parlamentar tem por finalidade assessorar os Vereadores em suas
atividades internas ¢ externas a Cdmara Municipal, competindo-lhe:

[ Coordenar. orientar ¢ controlar as atividades de relagdes publicas dos
Gabinetes dos Vereadores.

Il. Centralizar as  atividades de  divulgagdo dos trabalhos dos
parlamentares.

lll.  Promover informagdes reciprocas dos trabalhos dos parlamentares e
das sugestoes colhidas junto a comunidade.

IV. Preparar e encaminhar o expediente parlamentar.

V.  Coordenar o fluxo de informagdes de interesse do Vereador.
VI. Coordenar campanhas objetivando captar a colaboragdo da

comunidade a programas do Legislativo. 6)
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VII.  Receber, encaminhar e assessorar o parlamentar na resposta de
correspondéncias a este destinadas.

VIIL. Organizar ¢ manter atualizado arquivo de atos e fato de interesse
direto ou indireto do parlamentar.

IX. Acompanhar o parlamentar em visitas as suas bases eleitorais. bem
como em viagens de interesse da atividade.

X.  Representar o parlamentar em compromissos a que este ndo possa
comparecer.

Xl.  Organizar ¢ administrar a agenda de compromissos do parlamentar.

XIl. Coligir as tendéncias do pensamento politico, social e econdmico, a
fim de manter os Vereadores permanentemente atualizados sobre as ocorréncias dessas areas.

XHI. Coordenar campanhas  objetivando captar a colabora¢io da
comunidade a programas do Legislativo.

XIV. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas
fungdes e que lhe forem atribuidas pelos Vercadores.

, CAPITULO 11
DO ORGAO DO CONTROLE INTERNO

SECAO
Da Diretoria de Avaliaciio e Controle Interno

Art. 14 — A Diretoria de Avaliagio ¢ Controle Interno compete:

I. Exercer os controles contabil, financeiro, or¢amentrio, operacional,
patrimonial, bem como, controle de despesas de pessoal do Legislativo quanto a legalidade.
legitimidade e economicidade.

Il Avaliar a execugdo do Or¢amento Municipal, e o cumprimento das
metas estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentaria.

L. Orientar e expedir atos normativos concernentes a acdo do Controle
Interno.

IV. Programar. ordenar ¢ acompanhar as a¢des setoriais,

V. Realizar auditoria interna e avaliar o seu desempenho, consolidando
os planos de trabalho dos demais 6rgios.

V1. Comprovar a legalidade ¢ avaliar os resultados quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo Orgamentaria, Financeira e Patrimonial.

VILPromover a apuragio de denancias formais. relativas  as
irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer setor do Poder Legislativo, dando ciéncia ao
Presidente da Camara Municipal. ao Tribunal de Contas dos Municipios, ao interessado e 2
autoridade a quem se subordine o autor do ato Objeto da dentincia, sob pena de responsabilidade.

VIII. Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missio
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institucional.

IX. Exercer todas as atribui¢des concernentes ao Controle Interno
estabelecidas na LRF.

X.  Realizar auditoria interna e avaliar o seu desempenho, consolidando
os planos de trabalho dos demais orgdos.

XI.  Organizar e executar, por iniciativa propria ou por determinagdo
do Tribunal de Contas dos Municipios, programag¢do semestral de auditoria contabil.
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, enviando ao referido Tribunal os respectivos
relatorios. na forma a ser estabelecida em Resolugdo Normativa.

XII. Corrigir a ilegalidade ou irregularidade apurada.

XIII. Controlar especificamente a execugdo or¢amentaria ¢ financeira.
o sistema de pessoal. a incorporagdo. tombamento ¢ baixa dos bens patrimoniais, os bens em
almoxarifado. as licitagdes, contratos, convénios, acordos e ajustes, as obras publicas, inclusive
reformas. as operagoes de créditos, os suprimentos de fundos. as doagoes, subvengdes, auxilios e
contribuigoes concedidos.

XIV. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungdes e que lhe forem atribuidas por lei e pelo Tribunal de Contas dos Municipios.

SECAO 11
Da Diretoria de Patrimonio

Art. 15 — A Diretoria de Patrimonio compete:

I. Realizar atos inerentes as aquisi¢des de bens e servigos ¢ as
alienagoes. com observancia dos preceitos legais ¢ constitucionais;

II. Supervisionar as atividades de almoxarifado de guarda de
documentos:

1. Organizar e manter atualizado o tombamento dos bens patrimoniais da
Camara, através de fichas de lancamento da data de aquisi¢do. documento ¢ seu niimero. valor ¢
caracteristicas, procedendo levantamento semestral de bens. sua identificagdo. numeragdo de
etiquetas de controle, langando tudo em relatorio para apreciagio do Presidente;

IV. A protegao dos bens. instalagdes e servigos da Camara Municipal;

V. Efetuar a compra de todo o material necessario ao funcionamento da
Camara Municipal, permanentes, moveis e utensilios de escritorio; proceder seu registro ¢ controle:
fazer o tombamento pelo seu carater de permanéncia, proceder consertos, recuperagdo e controle.

, CAPITULO 111
DO ORGAO DE APOIO LEGISLATIVO

SECAO I
Da Diretoria Legislativa
Art. 16 — A Diretoria Legislativa compete:

I.  Controlar. plangjar. coordenar ¢ orientar a tramitagdo dos projetos
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encaminhados ao Poder Legislativo;

II. Controlar os prazos de tramitagdo dos Projetos de Lei de acordo com o
estabelecido no Regimento Interno;

III. Manter informado o Presidente sobre o andamento dos processos, as
proposi¢des apresentadas e demais atos do Legislativo;

IV. Coordenar, revisar ¢ encaminhar oficios, despachos e demais atos da

area Legislativa.

V. Analisar a Técnica Legislativa dos Projetos de Lei. Resolugdes.
Decretos. Portarias e demais atos.

VI. Assessorar os Vereadores nas Sessoes.

VII. Preparar o encaminhamento dos Projetos, Lei, Vetos, Emendas,
Autdgrafos ¢ demais proposi¢des ao Poder LExecutivo e os demais documentos aos 0Orgios
competentes.

VIIIL.  Emitir relatorios e prestar contas ao Presidente da Camara sobre as
atividades desenvolvidas pelo setor.

IX. Discutir os problemas relacionados ao Setor Legislativo em conjunto
com o Presidente da Camara.

X. Acompanhar ¢ coordenar os trabalhos legislativos a serem publicados
na internet.

XI. Exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Presidente.

, C_Al’i'l‘UL() v
DOS ORGAOS DE GESTAO ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

SECAO 1
Da Diretoria Administrativa Financeira

Art. 17 — A Diretoria Administrativa Financeira compete:

L. Dirigir os servigos administrativos da Camara Municipal.
IL. Estabelecer normas de administracdo da Camara e supervisionar o

seu cumprimento.

III.  Coordenar ¢ exccutar a Politica Financeira da Camara Municipal.

IV. O planejamento, coordenagdo e execugdo das agdes contabeis.
financeiras, orgamentarias, patrimoniais ¢ operacionais da Camara Municipal.

V. Elaborar a Proposta Or¢amentaria.

VI.  Registrar ¢ controlar a execugdo orgamentaria e financeira.

VII.  Preparar estudos e relatorios exigidos pela Legislagdo em vigor.

VIII. Controlar o fluxo de caixa ¢ os saldos em banco, ¢ proceder
o pagamento nas datas processadas. legal ¢ previamente empenhados.

IX. Implantar politica de desenvolvimento de recursos humanos.

X. Avaliar permanentemente a execugdo da politica financeira.
XL Foxercer outras atividades compativeis com a natureza de suas

fungoes e que lhe sejam atribuidas pelo Presidente da Camara Municipal.
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stccaou
Da Diretoria de Recursos Humanos

Art. 18 - A Diretoria de Recursos Humanos compete:

L Coordenar ¢ executar a politica de desenvolvimento dos Recursos
Humanos da Camara Municipal.

[I. Elaborar em articulagdo com orgdos téenicos, programas de
treinamento interno do pessoal da Camara Municipal.

III. Elaborar e exccutar a politica de beneficios e vantagens dos
servidores da Camara Municipal.

IV. Coordenar as atividades de seguranca ¢ medicina do trabalho.

V.  Coordenar estudos de classificagdo de carreiras ¢ vencimentos.

VI. Providenciar estudos ou pareceres quanto a aplicagdo de normas
relativas a direitos e deveres dos servidores da Camara Municipal.

VII. O procedimento dos pagamentos dos servidores ¢ dos Vereadores do
Poder Legislativo.

VIII. Todos os atos concernentes a administragio de pessoal.

IX. Propor a elaboragdo de normas internas com o objetivo de prevenir
atos ¢ condigdes inseguras, bem como adogdo de medidas para eliminar ou neutralizar atividades
¢/ou operagdes insalubres e perigosas.

X.  Estimular o servidor, através de campanhas regulares, da necessidade
de corrigir deficiéncias, atitudes improprias. faltas de cuidado, inabilidade para desempenho da
fun¢do, etc..

XI.  Assistir e acompanhar as atividades de prevencio de acidentes.

XII. Providenciar para que o servidor seja submetido, periodicamente. a
exame geral de saude, em conformidade com a legislagdo vigente.

XII. Orientar o servidor, esclarecendo sobre assunto de natureza
funcional. assistencial, previdencidria e psicossocial.

XIV. Orientar, acompanhar e prestar assisténcia a servidores acidentados
no trabalho.

XV. Prestar assisténcia a servidores envolvidos em ocorréncias policiais
em virtude de suas atividades de servigo.

SECAO 111
Da Diretoria de Compras e Licitagdo

Art. 19 - A Diretoria de Compras ¢ Licitagio compete:

L. Efetuar todas as compras de mercadorias e materiais de consumo
¢/ou de uso da Camara;

Il.  Efetuar, permanentemente, pesquisas de mercado dos pregos das
mercadorias;

III.  Controlar a qualidade ¢ a durabilidade dos produtos adquiridos:

IV. Realizar os processos licitatorios de acordo com a legislagdo em
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vigor;

Vv

Realizar as dispensas ou declaragdes de inexigibilidade de licita¢do,
na forma da lei:

V1. Preparar ¢ redigir os contratos administrativos. convénios, acordos.
ajustes ¢ similares. inclusive aditivos, nos termos das leis em vigor:

VII. Registrar os processos licitatorios e contratos administrativos,
convénios e similares, ordenando-os e arquivando-os adequadamente;

VIII. Emitir ordens de compra ou de servigos aos fornecedores de bens e
materiais ¢ prestadores de servigos:

IX. Cadastrar os fornecedores e prestadores de servigos, na forma da
legislagdo em vigor, atualizando anualmente o Cadastro;

X. Receber os comprovantes de despesas, anexando-o0s aos respectivos
empenhos, para o adequado processamento ¢ pagamento das mesmas;

XI. Responsabilizar-se pelo recebimento das mercadorias, apondo
assinatura no corpo das notas fiscais;

XII. Coletar, estocar, controlar, movimentar ¢ distribuir materiais,
conforme os procedimentos adequados:

XIII. Acompanhar a garantia dos produtos das compras, registrar a
durabilidade ¢ a eficiéncia das mercadorias:

XIV. Programar compras ¢ estoques:

XV. Desincumbir-se de outras atividades que lhe forem cometidas pela
Mesa Diretora ¢ pela Presidéncia da Camara:

XVI. Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno.

'r[TULo \Y
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 20 — O Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo, do Poder Legislativo de Sdo
Simdo. com o seu quantitativo, requisitos e vencimento, passa a ser o definido no Anexo I desta Lei.

Art. 21 — O provimento dos cargos em comissdo com atribuigdes de chefia, dire¢do ¢
assessoramento dar-se-a através de livre nomeagdo do Presidente da Camara Municipal, sendo
também de livre exoneragdo por parte do referido Presidente.

Art. 22 — Os cargos de provimento em comissdo se destinam ao apoio ¢ assessoramento da
atividade politico parlamentar, com a finalidade de dar sustentagdo técnica ¢ burocratica ao
exercicio do mandato dos Vereadores. ¢ 1o exercicio das atribuigdes legais e regimentais dos
membros da Mesa Diretora.

Art. 23 — A percentagem minima estabelecida para ocupagdo de cargos de provimento em
comissdo por servidores efetivos ¢ de 10% (dez por cento).

Art. 24 — O servidor investido em cargo de provimento em comissio previsto no Anexo |
desta Lei tem a obrigatoriedade de prestagdo de servigos em tempo integral sempre que solicitado.
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Art. 25 — O Quadro de Valores Vencimentais dos cargos de Provimento em Comissido ¢ o
estabelecido no Anexo Il desta Lei.

Art. 26 — Os Anexos | e 1l sdo partes integrantes desta Lei.

Art. 27 — Os ocupantes do cargo de provimento em comissdo de Assessor Parlamentar
devem gozar férias no més de janeiro de cada ano, periodo em que a Camara Municipal ndo retne
em sessdo ordinaria.

Art. 28 — As despesas decorrentes da presente Lei ocorrerdo a conta da dotagdio propria do
vigente orgamento, Poder Legislativo — Pessoal Civil e Encargos, segundo o Plano de Classificagio
Funcional Programatica, ficando o Chefe do Poder Legislativo autorizado a abrir os créditos
adicionais de natureza especial, se necessarios & cobertura das referidas despesas.

Art. 29 — Esta Lei entra em vigor em 31 de dezembro de 2013, revogando as disposi¢des em
contrario. no que se refere a cargos de provimento em comissio, em especial as Leis Municipais n®
350/2010. 0 485/2013 ¢ n? 497/2013, produzindo seus efeitos legais e juridicos a partir do dia 1° de
janeiro de 2014.

GABINETE DO PREFEITO DE SAO SIMAO, ESTADO DE GOIAS, aos treze dias
do més de dezembro do ano de dois mil e treze (13/12/2013).

1A
Dr. MARCIO BA OSA VASCONCELOS
PREFEITO

Praga Civica. 01. Centro. Sdo Simdo - GO. CEP 75.890-000
(64) 3553-9500




