CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATO N° ME-10, de 5 de maio de 2005

Institui o novo Regulamento Interno da Cimara
Municipal de Toledo.

A MESA EXECUTIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO, Estado do Parana, no uso das
atribuicoes que lhe conferem as disposicées legais e regimentais, institui o novo Regulamento
Interno da Camara Municipal de Toledo, nos termos a seguir.

TiTuor
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Este Ato institui o Regulamento Interno da Camara Municipal de Toledo.

Art. 2° - A Camara Municipal de Toledo, com base na estrutura administrativa definida
pela Lei n® 1.893, de 11 de abril de 2005, reger-se-a pelas disposicdes deste Ato e pelas normas
e instrugdes de servigos a ela vinculadas.

Paragrafo Unico - Poderdo ser atribuidas, em carater provisério ou definitivo, & vista das
necessidades do servico publico, outras competéncias, que passarao a somar-se aquelas
definidas para cada cargo.

CAPITULO II
DA DIRETORIA

Art. 3° - A diretoria da Camara Municipal tem por competéncia supervisionar, dirigir,
‘coordenar e orientar, de modo geral, os servigos administrativos dos 6rg&os, distribuindo-os
pelos respectivos departamentos e cargos da estrutura administrativa, e das assessorias,
assisténcias e demais servicos, além de funcionar como ligagao entre o quadro funcional e o
Plenario, a Mesa Executiva, o presidente, as comissdes e os vereadores.

CAPITULO III
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 4° - A estrutura interna da secretaria administrativa é integrada por departamentos,
diretamente subordinados a diretoria, que sdo 6rgaos encarregados dos servigos administrativos
e burocraticos da Camara, dentro de sua especialidade, e de assessoramento aos trabalhos do
Plenario, da Mesa, do presidente, das comissoes e dos vereadores e seus auxiliares.

Paragrafo. Unico - Integram a secretaria administrativa os sequintes departamentos:
I - administrativo;

IT - contabil;

I1I - legislativo.

Secao I
Do Departamento Administrativo

Art. 5° - Ao departamento administrativo, unidade diretamente subordinada a diretoria,
compete orientar, dirigir e coordenar os servigos de documentagio de agentes politicos e selecio
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& movimentagao do pessoal do quadro funcional, correspondéncia, atos, registros, arquivos,
encadernagoes, controles e biblioteca.

Art. 6° - O departamento administrativo é responsavel pelos registros concernentes a
movimentagao dos vereadores e servidores da Camara, competindo-lhe:

I - anotar, em livro préprio ou fichas, com atualizagdo permanente:

a) os termos de instalagdo das legislaturas e de posse, compromisso e movimentacao dos
vereadores e dos suplentes, quando estes vierem a exercer a vereanga, e, também, de posse dos
membros da Mesa Executiva;

b) os dados pessoais dos vereadores e dos servidores, juntamente com a declaracdo de
familia e demais dados e suas alteracges;

) os termos de posse dos servidores que ingressarem, mediante concurso publico, nos
servigos da Camara Municipal.

IT - manter em dia:

a) a lista de suplentes de cada partido e os respectivos enderecos;

b) o cadastro funcional atualizado e a ficha anual dos servidores.

IIT - arquivar, junto a ficha individual do vereador, o texto dos documentos pessoais e a
respectiva declaragdo de bens, que devera ser apresentada antes da posse;

IV - elaborar os atos relativos a movimentacio do pessoal da Camara Municipal, desde a
nomeagao até a exoneracao;

V - nos assuntos relativos ao pessoal da Camara:

a) verificar a regularidade dos documentos dos servidores que ingressarem no servigo;

b) controlar a freqiiéncia dos servidores ao expediente da Camara;

C) elaborar normas relativas as atividades regulares dos servicos que devem ser
prestados.

VI - providenciar cedula Unica para eleicdo bienal dos membros da Mesa Executiva, dos
substitutos, quando necessario, e das comissoes permanentes;

VII - apreciar a escala de férias dos servidores da Camara, zelando para que as suas
saidas ndo prejudiquem o andamento das atividades;

VIII - sugerir a presidéncia da Camara, quando necessario, através da diretoria, a
realizagdo de concursos plblicos para o preenchimento de cargos, observadas as reais
necessidades;

IX - elaborar, anualmente, relagdo dos servidores para anexacio ao relatério da
presidéncia da Camara;

X - colaborar, nos dias de expediente, com a abertura e o fechamento das dependéncias
da Camara, comunicando qualquer irregularidade e tomando as providéncias cabiveis;

XI - manter atualizadas listagens e ementarios para atendimento imediato de consultas a
informagoes.

Art. 7° - O departamento administrativo é também responsavel pela elaboracdo de
documentos administrativos e pela guarda e conservacio da documentacao da Cémara,
competindo-lhe, especificamente, para tal fim:

I - elaborar e digitalizar a correspondéncia a ser expedida pela Mesa Executiva, pela
presidéncia e pela diretoria;

IT - elaborar os autografos dos projetos de lei a serem remetidos ao Executivo para
sangao;

IIT - fornecer, quando regularmente solicitadas por interessados, fotocopias de leis,
resolugdes, proposigoes e documentos sob sua guarda;

IV - controlar a numeragdo de atos, autdgrafos, oficios, portarias e resolucdes;

V - controlar o prazo de envio de autégrafos ao Executivo para sancdo;

VI - controlar, em livro proprio ou via postal, a saida da correspondéncia oficial da
Camara e cuidar dos pedidos de informacdes ao Executivo, seus prazos e respostas;

VII - organizar em volumes, acompanhados de ementarios, sempre que possivel, e

providenciar a encadernacdo de projetos dicagdes, oficios,

e

: i
Centro Civico Presidente Tancredo Neves
Caixa Postal 211 - CEP 85900-970 - Telefax (0**45) 378-2266
www.toledonet.com.br/~camara - camaratoledo@uol.com.br



CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

atas, atos, portarias e outros instrumentos, anotando alteragdes ou revogagoes neles verificadas,
incluindo cruzamento de vinculos;

VIII - manter registro e controle dos processos e documentos destinados ao arquivo;

IX - manter o arquivo devidamente classificado de acordo com as normas de seguranca e
em condigdes de atender prontamente a solicitacdo de documentos;

X - efetuar periodicamente a triagem da documentacdo destinada ao arquivo morto;

XI - cuidar da conservagao dos arquivos e restauracio de documentos;

XII - sugerir acréscimos e modificagdes no plano de arquivo;

XIII - manter organizada e preservada a biblioteca da Cimara, sugerir aquisicoes de
obras e assinaturas de revistas e periddicos e atender as consultas dos vereadores, servidores e
pessoas interessadas;

XIV - elaborar e digitalizar certiddes, declaracdes, contratos e outros documentos,
decisGes, atos, contratos e outras matérias, quando autorizada sua expedicao e a vista de fichas
funcionais e de dados depositados nos arquivos da Cimara Municipal, submetendo-os a
assinatura do diretor e ao visto do presidente;

XV - promover a reciclagem do material de expediente, eliminando o desnecessario
mediante incineragdo, visando a manter permanentemente organizado o ambiente de trabalho;

XVI - informar a diretoria das deficiéncias encontradas nas instalacdes e equipamentos,
sugerindo, quando couber, as providéncias necessérias para reparos.

Secao 11
Do Departamento Contabil

Art. 8° - Ao departamento contabil, unidade diretamente subordinada a diretoria,
competem os registros contabeis da Camara Municipal, a movimentacio de numerario, o controle
patrimonial e financeiro e os pagamentos feitos a vereadores, servidores e terceiros.

Art. 9° - Cabem ao departamento contabil, como responsavel pelas competéncias de que
trata o artigo anterior, mediante auxilio necessério, a elaboragdo da proposta orcamentdria e o
pagamento das despesas da Camara, especificamente:

I - nos assuntos de natureza estritamente contabil:

a) proceder aos lancamentos da documentacdo, de acordo com o plano de contas
contabil da Camara;

b) efetuar o controle contdbil, mediante escrituracio dos atos e fatos administrativos
referentes ao patriménio da Camara, variagdo das dotagBes orcamentarias e de outros sujeitos a
contabilizacao;

¢) elaborar, mensalmente, balancetes e demonstrativos, inclusive os sistemas de
informagdes municipais destinados ao Tribunal de Contas do Estado;

d) elaborar periodicamente, nos prazos exigidos, as prestacdes de contas necessarias a
comprovacao das despesas da Camara;

e) revisar demonstrativos contabeis;

f) emitir parecer técnico sobre matéria contabil, financeira, orcamentaria e tributéria;

g) orientar e coordenar trabalhos de tomada de contas de responsaveis por bens ou
valores.

IT - nos assuntos relacionados com o orgamento-programa:

a) elaborar, com os elementos prdprios e os fornecidos pelos demais departamentos da
secretaria, o orgamento-programa da Camara, a ser encaminhado ao Executivo na época
adequada para inclusao na proposta geral do Municipio;

b) manter controle sobre o saldo das dotagbes orcamentarias;

c) verificar e atestar a identidade entre as faturas e as notas fiscais e o material e bens
fornecidos a Camara;

d) elaborar os empenhos prévios de pagamentos de despesas.

I1I - nos assuntos relativos ao pessoal da Camara:

a) organizar as fichas financeiras dos vereadores e servidores;
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b) elaborar a folha de pagamento dos vencimentos dos servidores e do subsidio dos
vereadores e 0s respectivos recibes individuais; v

c) efetuar o pagamento do subsidio e dos vencimentos, deles mantendo controle efetivo;

d) proceder aos descontos legais e os autorizados individualmente.

IV - nos assuntos de tesouraria:

a) registrar o recebimento, quando autorizado, da quota duodecimal da Camara.
entregue pelo Executivo nos termos da Constituicdo Federal e da legislacio federal;

b) manter registros em livro caixa ou fichas a este equivalentes do movimento das
entradas e saidas do numerario afeto a Camara Municipal;

C) orientar a necessidade de suplementagdo de dotages do drgdo legislativo;

d) controlar as dotagbes orgamentdrias e atualiza-las quanto a efetiva realizacdo da
receita e despesa no ambito municipal, com vistas a observancia do limite legal de gastos;

e) efetuar o pagamento de despesas com terceiros, quando regularmente processadas e
autorizadas pelo presidente da Camara;

f) manter o registro de procuragdes para fins de pagamentos;

g) efetuar depdsitos e retiradas bancarias dos valores em poder da Camara, obedecidas
as determinacoes do presidente;

h) manter o controle bancario e conferir os respectivos extratos de contas e saldos.

Art. 10 - Cabe também ac departamento contabil:

I - no setor de material e equipamentos:

a) realizar periodicamente levantamento das necessidades de material de consumo ou de
expediente;

b) realizar pesquisas de mercado para a aquisigdo do material necessario aos servicos da
Camara e elaborar, com o auxilio dos demais departamentos, os editais de licitacao;

c) examinar, conferir e receber os modveis, maquinas, utensilios e outros materiais
adquiridos pela Camara;

d) efetuar, em conjunto com a diretoria, pesquisas e estudos e sugerir medidas visando a
orientar a padronizagao dos bens moveis, especificagdo, coleta de precos, compra, recebimento,
guarda, conservagao, controle e suprimento de materiais em estoque;

e) efetuar o fornecimento de material aos drgdos da Camara.

IT - no setor de patrimonio:

a) realizar, em conjunto com a diretoria, pesquisas de mercado, com coleta de pregos,
para aquisicdo de mdveis, utensilios e maquinas necessarios aos servicos da Camara;

b) promover a identificacdo de cada pega dos bens maoveis;

¢) fazer levantamentos dos bens patrimoniais e manter devidamente atualizado o fichério
patrimonial;

d) proceder regularmente a verificagdo de permanéncia e estado de conservacio e
funcionamento dos moveis, maquinas e utensilios, tomando as providéncias que se fizerem
necessarias;

e) zelar pela guarda e conservacao do patrimonio, cientificando a diretoria de qualquer
irregularidade encontrada;

f) elaborar, anualmente, inventario dos bens patrimoniais da Camara, juntamente com a
prestagao de contas, a fim de ser anexado ao relatério da presidéncia.

I1I - executar a escrituracao de livros e fichas contabeis;

IV - efetuar cdlculos relativos a folha de pagamento, a concessdo de vantagens aos
servidores e aos descontos sobre ela incidentes;

V - organizar arquivos e ficharios contdbeis, mantendo-os atualizados;

VI - fazer levantamento dos bens patrimoniais, registrando-os em fichas e identificando-
0s por meio de processo de facil reconhecimento;

VII - coordenar a elaboragao da proposta orgamentaria da Camara para ser encaminhada
ao Executivo para integrar o orgamento-programa municipal anual;

VIII - elaborar relatorios financeiros;

o S S
Centro Civico Presidente Tancredo Neves
Caixa Postal 211 - CEP 85900-970 - Telefax (0**45) 378-2266
www.toledonet.com.br/~camara - camaratoledo@ uol.com.br




CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

IX - emitir parecer técnico e relatorio, atender consultas e prestar, quando solicitado,
assessoramento sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, tributaria e orcamentaria;

X - assessorar e coordenar a elaboragdo de proposicdes que tratem da abertura de
créditos adicionais;

XI - compilar informacgdes de ordem contabil para orientar decisdes;

XII - elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

XIII - orientar a escrituracdo de livros contabeis, em ordem cronoldgica ou sistematica;

X1V - fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;

XV - organizar e assinar balangos e balancetes:

XVI - revisar demonstrativos contabeis;

XVII - coordenar e orientar trabalhos de tomada de contas de responsaveis por bens ou
valores processados em regime de adiantamento;

XVIII - planejar modelos e férmulas para uso dos servigos de contabilidade da Cémara;

XIX - controlar as dotagdes orcamentarias da Camara;

XX - promover a reciclagem do material de expediente, eliminando o desnecessario,
visando a manter permanentemente organizado o ambiente de trabalho;

XXI - informar a diretoria das deficiéncias encontradas nas instalagoes e equipamentos,
sugerindo, quando couber, as providéncias necessarias para reparos;

XXII - oferecer, juntamente com o setor competente, vigilancia sobre os bens da Camara.

Secao III
Do Departamento Legislativo

Art. 11 - Ao departamento legislativo, unidade diretamente subordinada a diretoria,
compete orientar, supervisionar e coordenar os servicos de processos, atas, protocolos e
pareceres dos trabalhos legislativos.

Art. 12 - O departamento legislativo € responsavel pela elaboragdo, organizacio e
registro de tramitagdo dos processos na Cimara Municipal, competindo-lhe, especificamente,
para tal fim:

I - digitalizar as proposicdes da Mesa Executiva e das comissbes e policiar a redacio
oficial e apresentacdo das proposigdes dos vereadores, uniformizando a sua apresentacao, nos
termos da legislacdo complementar;

II - encaminhar a recepgdo as matérias de que trata o item anterior;

IIT - receber as matérias e proposicdes destinadas & tramitacdo legislativa, preparar as
capas dos respectivos processos e encaminha-los a Mesa Executiva;

IV - extrair e distribuir aos vereadores avulsos das matérias que ingressaram na
secretaria e das correspondéncias de seu interesse;

V - elaborar, relativamente as sessoes:

a) o roteiro;

b) a pauta;

C) a ordem do dia;

d) listagens de controles.

VI - controlar a tramitacdo e zelar pela guarda dos processos em tramitacao nas
comissdes e os respectivos prazos;

VII - encaminhar ao departamento administrativo os processos que tiverem concluida sua
tramitagdo legislativa ou exijam outras providéncias;

VIII - examinar, sob o ponto de vista redacional, as propostas de emenda a Lei Organica,
a leis complementares, a leis ordinarias e a resolucoes;

IX - organizar, em conjunto com o departamento administrativo, os processos de eleicao
dos membros da Mesa Executiva e das comissdes permanentes;

X - organizar o cerimonial das sessdes preparatorias, solenes e comemorativas.
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Art. 13 - O departamento legislativo é responsavel, também, pela redacio de atas das
reuniées da Camara e das comiss@es e pelo assessoramento do Plenario, da Mesa Executiva, do
presidente e das prdprias comissOes, competindo-lhe especificamente para tal fim:

I - assistir as sessbes da Camara e das comissdes e fazer as necessarias anotagoes para
as respectivas atas;

II - redigir e digitalizar as atas das sesses da Camara e das reunides das comissoes;

IIT - proceder ao recebimento da correspondéncia e organizar a destinada ao
conhecimento do Plenario;

IV - oferecer protocolo da correspondéncia e documentos encaminhados & Cimara :

V - distribuir aos vereadores, mediante protocolo, relatdrios e outros documentos;

VI - informar a Mesa, os vereadores e a diretoria sobre a tramitacio de processos;

VII - promover a reciclagem do material de expediente, eliminando o desnecessario,
visando a manter permanentemente organizado o ambiente de trabalho;

VIII - informar a diretoria das deficiéncias encontradas nas instalacdes e equipamentos,
sugerindo, quando couberem, providéncias para reparos.

TiTULO IT
DAS ATRIBUIGCOES DO PESSOAL

CAPITULOI
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 14 - Os titulares dos cargos em comissdo da Camara Municipal serdo nomeados por
expediente da Mesa Executiva, demissiveis "ad nutum”, e tém vencimento fixado mediante lei.

Secgao I
Do Diretor da Camara Municipal

Art. 15 - O cargo de diretor da Camara Municipal tem, dentre outras, as seguintes
atribuigdes:

I - programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e controlar, sob os ditames da
presidéncia, a execucao dos servicos administrativos, legislativos, de assessoramento e de
assisténcia;

IT - oferecer orientagdes gerais ao quadro funcional, de forma a promover a organizacao
de métodos e o uso racional do material de expediente, equipamentos e servigos
disponibilizados, ~desenvolvendo consciéncia coletiva de atendimento do principio da
‘economicidade, a fim de alcancar o melhor resultado;

III - efetuar estudos sobre a redistribuigdo interna dos servicos administrativos;

IV - verificar a situacdo do funcionamento do prédio e comunicar & presidéncia a
ocorréncia de anormalidades relacionadas & seguranca, adotando ou recomendando medidas
para corrigi-las;

V - dar posse, na impossibilidade de o presidente fazé-lo, aos servidores da CAmara
aprovados em concurso publico, mediante assinatura do respectivo termo;

VI - determinar o setor de trabalho e autorizar o exercicio de servidores empossados;

VIIL - julgar justificadas ou ndo as faltas ao servico dos diretores e dos servidores dos
departamentos e de outros orgdos de assessoramento e assisténcia, quando os superiores
hierarquicos ndo puderem ou n3o quiserem justificar;

VIIT - autorizar a prestacdo de servigos extraordindrios de servidores, adotando meios
seguros de controle do respectivo horéario de trabalho; ,

IX - supervisionar os servicos de ficharios e ementarios de proposicoes;

X - assinar os processos de pagamento de despesas da Camara e submeté-los ao
despacho final do presidente;

XI - supervisionar o expediente oriundo dos departamentos que deva ser remetido 3

Mesa Executiva ou a outro drg3o interno;
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XII - expedir ordens de servicos e demais atos necessarios & execugao dos trabalhos;

XII - propor ao presidente as medidas que julgar necessarias ao aperfeicoamento dos
Servicos da secretaria, de assessoramento e de assisténcia;

XIV - promover reunides com diretores de departamentos, assessores, assistentes e
outros servidores para tratar de assuntos relacionados aos servicos internos e externos da
Camara Municipal;

XV - elaborar planos de Servicos para a secretaria ou para cada um de seus
departamentos ou 6rgéos de assessoramento e submeté-los a aprovagdo do presidente;

XVI - despachar periodicamente com a presidéncia da Camara;

XVII - assinar documentos administrativos e contabeis;

XVIII - autorizar a expedicio de certiddes e subscrevé-las, quando requeridas;

XIX - encaminhar a Mesa Executiva, em conjunto com o departamento contabil, no prazo
regulamentar, a proposta orcamentaria da Camara;

XX - auxiliar na elaboracdo das matérias da Mesa Executiva, das comissdes e dos
vereadores, orientando, quando solicitado, as assessorias de bancadas e de bloco parlamentar e
Os assistentes de parlamentares ou com eles colaborando;

XXI - assessorar os vereadores e assessores e assistentes em matéria de natureza
técnico-legislativa;

XXII - atender os trabalhos nas sessdes da Camara ;

XXIII - visar a pauta da Ordem do Dia das sessoes;

XXIV - emitir parecer, por escrito, em matéria ou proposicdo que ndo seja da alcada da
procuradoria parlamentar, quando solicitado pela Mesa Executiva, pelo presidente da Camara ou
pelas comissdes;

XXV - auxiliar na divulgaggo, através da imprensa, dos trabalhos realizados pela Camara;

XXVI - assessorar a Camara, a Mesa Executiva, o presidente e os vereadores, dentro do
Municipio ou fora dele, nos conclaves de natureza técnico-legislativa municipal:

XXVIL - apreciar relatérios dos departamentos da Secretaria e encaminha-los a Mesa
Executiva, juntamente com seu proprio relatdrio;

XXVIII - encaminhar ao presidente da Camara, até o dia 31 de janeiro de cada ano,
relatérios circunstanciados das atividades sob sua direcao;

XXIX - ministrar a servidores, com o auxilio necessario, cursos de redagdo, com
observancia da técnica legislativa, visando a melhorar a apresentacdo e a finalidade dos
trabalhos;

XXX - elaborar minutas de projetos de estruturacdo e de reorganizagao dos servicos
administrativos;

XXXI - propor programas de trabalho e determinar a realizacdo de levantamentos
técnicos e elaboracdo de analises administrativas, dando-lhes acompanhamento;

XXXII - acompanhar as modificagdes sugeridas para melhorar a estrutura da secretaria e
a composigao do quadro de servidores; ‘

XXXIII - propor planos de qualificacio de servidores;

XXXIV - supervisionar a manutencio ou alteragdo de programas;

XXXV - propor planos para aquisicao ou utilizagdo de equipamentos de processamento
eletrénico e os necessarios ao funcionamento dos SEervigos;

XXXVI - decidir sobre a autorizacdo de empréstimo de dependéncias e equipamentos da
-Camara a entidades organizadas;

XXXVII - acompanhar os trabalhos da Mesa, do presidente, das comissdes e dos
vereadores;

XXXVIII - secretariar as reunides da Mesa.,

Secdo II
Do Procurador Parlamentar

Art. 16 - O cargo de procurador parlamentar ¢ exercido por advogado regularmente
inscrito, competindo-lhe, dentre outras atribuigdes que poderdo ser eventualmente definidas:
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I - representar judicialmente a Camara Municipal quando designado;

IT - coordenar os trabalhos da procuradoria e prestar assessoria ao Plendrio, a Mesa, a
presidéncia, as comissdes e aos vereadores sobre assuntos relacionados ao exercicio das suas
funcoes;

III - promover, em colaboracdo com a Mesa, a defesa da Camara, de seus rgdos e de
seus membros e dos prdprios servidores quando atingidos em sua honra ou imagem perante a
sociedade, em razdo do exercicio do mandato, das fungdes institucionais ou no desempenho dos
servigos de apoio;

IV - defender a inviolabilidade do mandato dos vereadores por suas opinides, palavras e
votos;

V - promover, por intermédio do Ministério Publico, as medidas judiciais e extrajudiciais
cabiveis para obter ampla reparagdo, nos termos da legislacdo vigente;

VI - participar dos trabalhos da Camara e das comissoes;

VII - emitir, ao ser solicitado, parecer juridico sobre processos e matérias em tramitacao
ou do interesse do Legislativo;

VIII - manifestar-se sobre a legalidade de processos de aposentadoria de servidores da
Camara Municipal e sobre os de ordem administrativa;

IX - orientar a Mesa Executiva quando da tomada de decisdes;

X - promover a defesa da Camara quando ela for autora, ré, assistente ou opoente, em
qualquer foro ou instancia;

XI - redigir e supervisionar termos de contratos, acordos e convénios;

XII - assessorar juridicamente a elaboragdo de proposigdes legislativas;

XIII - assessorar a Mesa Executiva no decorrer das sessoes, sobre matéria técnico-
legislativa, especialmente na interpretagdo e aplicagéo do regimento interno;

XIV - analisar as propostas de emenda a Lei Organica;

XV - tomar iniciativa de estudos a serem propostos com vistas a modernizacao e
aperfeicoamento da procuradoria e & melhoria dos servicos;

XVI - propor a aquisicao de livros e revistas de cunho juridico.

Secgao III
Do Assessor de Bancada e de Bloco Parlamentar

Art. 17 - Os cargos de assessor de bancada e de assessor de bloco parlamentar, na
proporgdo de um por bancada partidaria ou de bloco constituido regimentalmente com assento
no Legislativo, sera exercido por pessoa indicada pela respectiva bancada ou bloco.

Art. 18 - S30 conferidas ao assessor de bancada ou de bloco parlamentar as seguintes
atribuigdes, dentre outras que subsidiariamente ndo conflitarem com as de assistente
parlamentar e de base, também mediante ato da Mesa Executiva e no interesse do servico
publico:

I - assessorar a bancada partidaria ou o bloco parlamentar no exercicio do mandato dos
vereadores e nas suas atividades;

II - promover a integragdo das atividades da bancada e dos membros do bloco,
uniformizando procedimentos e o trabalho parlamentar;

III - redigir as proposicdes de iniciativa conjunta dos vereadores, observadas as normas
regulamentares de técnica legislativa;

IV - integrar-se aos assistentes parlamentares e de base da sua bancada ou bloco,
supervisionando e colaborando com o andamento dos trabalhos;

V - orientar os vereadores da bancada ou bloco no encaminhamento de decisdes e
posicionamento individual em deliberacdes do colegiado, a vista do objeto da decisdo e do
programa da agremiagdo a que pertence;

VI - assessorar a bancada ou bloco sobre procedimentos regimentais, orientando-os
-acerca de alteragGes na legislagdo municipal;

e i
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VII - acompanhar e apoiar as iniciativas dos vereadores, substituindo-os ou
representando-os, quando designado, nas agdes sociais de que participem;

VIII - integrar-se & administracdo da secretaria da Camara, colaborando com o
andamento das atividades;

IX - zelar pela conservagio do mobiliario colocado & disposicdo da bancada ou bloco para
0 exercicio das funcdes que lhe s3o inerentes:;

X - assessorar os membros da bancada ou bloco no exame de proposicoes nas comissdes
técnicas ou temporarias das quais faca parte;

XI - coordenar as atividades dos gabinetes parlamentares da bancada ou bloco e prestar
as informagdes a seu respeito;

XII - cuidar da redagdo e digitacdio do expediente a ser assinado pelos vereadores da sua
bancada ou bloco e das suas proposigoes, observando as orientagbes adotadas no ambito geral
da Camara e de acordo com as normas técnicas;

XIII - elaborar proposicdes e suas justificativas para serem apresentadas a consideracdo
do colegiado; »

X1V - assessorar os vereadores na discuss3o e votagao de proposicoes;

XV - redigir, a pedido dos vereadores, pronunciamentos a serem feitos;

XVI - acompanhar a atuagdo do vereador em Plendrio e nas comissdes e assistir as
sessoes;

XVII - elaborar e apresentar, quando necessario, relatério de atividades da bancada ou
bloco.

Secao IV
Do Assistente Parlamentar

Art. 19 - S3o conferidas ao assistente parlamentar as seguintes atribuicdes, dentre
outras que poderdo, mediante ato da Mesa Executiva e no interesse do servigo publico, ser
definidas:

I - prestar assessoramento e aconselhamento técnico ao vereador no exercicio do
mandato e nas suas atividades parlamentares, especialmente no encaminhamento de decisoes
sobre posicionamento préprio ou da bancada em deliberagbes do colegiado, & vista do objeto e
da decisdo da agremiacdo partidaria a que pertence;

IT - subsidiar o vereador acerca de orientacOes provenientes da lideranca de bancada :

IIT - realizar estudos e pesquisas para subsidiar o exame de proposiges e expedientes
em geral que passem pelo exame do vereador;

IV - executar, segundo diretrizes e orientagdes superiores, servicos técnicos de interesse
do gabinete parlamentar;

V - verificar e acompanhar a tramitagdo de assuntos de interesse do gabinete junto a
reparticOes publicas e 6rgdos da Camara; ’

VI - redigir as proposicdes da iniciativa do vereador, incluida a justificativa, quando
indispensavel, e a sua correspondéncia particular, observadas as normas gramaticais,
regulamentares e de técnica legislativa;

VII - elaborar, a pedido do vereador, pronunciamentos a serem feitos por ele;

VIII - zelar pela correspondéncia particular recebida e expedida, providenciando seu
encaminhamento e arquivamento, atendendo, & medida do possivel, os pedidos formulados;

IX - organizar ficharios e arquivos de interesse do gabinete parlamentar, mantendo-os
atualizados;

X - acompanhar e apoiar as iniciativas do vereador, substituindo-o ou representando-o,
quando impossibilitado, nas agdes sociais de que deva participar;

XI - coordenar, com as demais assisténcias do vereador, eventos da algada do gabinete;

XII - prover de subsidios o vereador nos trabalhos de comissdes técnicas ou temporarias
das quais faga parte;

XIII - converter em texto e revisar pronunciamentos do vereador para inser¢ao nos anais

ou publicacao;
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XIV - organizar a agenda de gabinete do vereador e manter permanentemente
atualizados os dados e as informaces de carater particular;

XV - integrar-se a administragdo da secretaria da Camara, colaborando com o andamento
dos trabalhos, e com os demais assistentes parlamentares e de base, com vista a desenvolver
atuagao integrada aos principios da administracdo publica;

XVI - prestar expediente no recinto que Ihe for destinado no prédio da Camara Municipal;

XVII - acompanhar a atuacdo do vereador em Plenario, freqiientando as sessoes;

XVIII - manter organizado o arquivo das proposices que tramitam no Legislativo, dando
atendimento imediato as consultas que o vereador lhe dirigir;

XIX - assistir aos trabalhos das comissdes permanentes e especiais e destes manter
informado o vereador;

XX - promover o uso criterioso das ligagées telefonicas, especialmente as interurbanas, e
do fac-simile;

XXI - pugnar pela racionalidade, economicidade, organizagdo e conservacio do mobilidrio
e dos equipamentos colocados a disposicdo para o desempenho das atividades inerentes ao
cargo e outras que, em fungdo deste, lhe forem atribuidas;

XXII - cuidar da recepgdo, atendimento e encaminhamento das pessoas que se dirigem
ao gabinete parlamentar;

XXIII - apresentar, quando Ihe for determinado, relatdrio das atividades do gabinete
parlamentar;

XXIV - promover o intercdmbio com outras Camaras Municipais, a fim de oferecer
subsidios que possam interessar as atividades legislativas;

XXV - informar o vereador sobre a realizacdo de eventos e atos oficiais do Municipio, de
modo a tornar possivel a sua participacao;

XXVI - promover, de modo articulado com o assessor de imprensa, o contato do vereador
com os orgdos de imprensa, a fim de dar publicidade da sua atuacdo parlamentar e participar de
entrevistas;

XXVII - efetuar servicos gerais, sob orientagdo superior;

XXVIII - sugerir medidas de melhorias na condugdo das atribuigdes do cargo.

Segao V
Do Assistente de Base

Art. 20 - S3o atribuicdes do assistente de base, dentre outras que podem ser atribuidas
por correlagdo com os interesses do gabinete parlamentar:

I - prestar, interna e externamente, servicos de cunho politico do vereador;

IT - prestar assessoramento politico ao vereador, efetuar estudos e elaborar trabalhos
relacionados com o Servigo e assisténcia as bases, de interesse institucional;

IIT - redigir e efetuar servigos de digitacdo e datilograficos, mensagens e informativos em
geral relativos as atividades do vereador;

IV - providenciar o preparo, sob orientacdo superior, de documentacdo pertinente ao
vereador;

V' - verificar e acompanhar a tramitagdo de assuntos junto as repartigdes publicas e
privadas e 6rgdos da Camara;

VI - verificar e coordenar as agendas do vereador relativas as atividades externas e
elaborar roteiros e pautas de trabalhos junto as comunidades;

VII - coordenar, juntamente com as demais assessorias e assisténcia do gabinete,
eventos da algada deste, incluindo a condugdo do vereador e o transporte de pessoal sem 6nus
para os cofres publicos;

VIII - acompanhar a atuacio do vereador em Plenario, assistindo as sessdes;

IX - zelar pela guarda e manutencio dos materiais e bens da Camara disponibilizados no
gabinete de vereador para auxiliar as atividades parlamentares.
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Secado VI
Do Assessor de Imprensa

Art. 21 - O cargo de assessor de imprensa sera exercido preferencialmente por
profissional com formagdo superior em Comunicagdo Social, com Habilitacio em Jornalismo,
competindo-lhe, dentre outras que poderao ser definidas oportunamente, as seguintes
atribuigGes:

I - redigir informativos sucintos dos fatos verificados nas sessdes da Camara e trabalhos
das comissbes, submetendo-os & analise do presidente e do diretor e encaminhando-os aos
orgdos de comunicacio da cidade e regiao;

II - promover a redacdo de textos informativos sobre a realizacdo de acontecimentos
importantes e de interesse da Camara, encaminhando-o0s aos orgdos de comunicacdo social para
divulgagao, a fim de promover o permanente esclarecimento da opinido publica a respeito de
fatos politicos, da atividade parlamentar e das fungdes institucionais da Camara Municipal;

IIT - produzir relatdrios acerca das proposigoes sobre as quais ocorreu a deliberagao do
Plenario, das manifestacdes dos vereadores e comissdes e de assuntos especificos;

IV - manter cadastro dos 4rgdos de comunicagdo locais e regionais e, ainda, dos mais
importantes a nivel estadual e nacional;

V - manter arquivo organizado contendo noticidrio da Camara veiculado nos meios de
comunicacdo;

VI - promover, organizar e orientar programas de relagbes publicas e divulgacio de
assuntos de interesse do Legislativo, que concorram para o esclarecimento da opinido publica;

VII - operar fungdes pertinentes a area de relagbes publicas dos detentores de mandato
legislativo, distribuindo textos, fotografias e ilustracées de carater jornalistico;

VIII - proporcionar entrevistas de vereadores em qualquer veiculo de comunicacio;

IX - revisar resenhas noticiosas e reportagens para publicagdo, mediante selecdo, criticas
de textos, desenhos, fotos e correlatos, observado o interesse da Camara Municipal;

X - realizar trabalhos de pesquisa para divulgagdo com o objetivo de propiciar
conhecimento & opinido publica sobre assuntos gque se situem no ambito da competéncia
deliberativa do colegiado;

XI - realizar coberturas, levantamentos e trabalhos de reportagem, redigindo informacoes
e comentarios de importancia e interesse para a Camara Municipal;

XII - exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de comunicagado social em geral.

Secao VII
Do Oficial de Gabinete da Presidéncia

Art. 22 - Ao cargo de oficial de gabinete, vinculado diretamente 3 presidéncia da
Camara, compete, dentre outras atribuices definidas pelo presidente ou em decorréncia das
fungdes deste:

I - supervisar as atividades do gabinete, coordenando e controlando as tarefas;

IT - recepcionar autoridades e convidados que se dirigem ao gabinete;

III - atender as pessoas e autoridades que desejam manter contato com o presidente,
agendando horario para telefonemas ou visitas;

IV - coordenar, com as demais assisténcias de gabinete, eventos da alcada deste e zelar
pela guarda e manutenc&o dos materiais e bens colocados 3 disposicao;

V- proceder, quando necessario, a orientagdo dos visitantes, prestando-lhes as
orientagoes ou encaminhando-os, de modo a atender, quando possivel, seus objetivos;

VI - cuidar da correspondéncia particular recebida e expedida pela presidéncia;

VII - manter em dia cadastro de enderecos e telefones de empresas, autoridades e
orgaos de governo das trés esferas, de modo a agilizar os contatos quando necessarios;

VIII - redigir pequenos expedientes exclusivos do gabinete e operacionalizar servicos
burocraticos;

SR
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IX - manter, de forma organizada, a disposicdo dos exemplares das revistas recebidas
pela Camara;

X - colaborar com os assistentes do vereador nas suas atividades de gabinete
parlamentar;

XI - executar trabalhos de digitalizagdo do gabinete da presidéncia;

XII - organizar e controlar a agenda do presidente, marcando audiéncias, reunioes,
entrevistas, visitas e outros compromissos;

XIII - prestar a colaboragdo necessaria ao titular da presidéncia da Camara;

XIV - coordenar e registrar a utilizacdo das dependéncias da Camara por entidades e o
empréstimo de equipamentos e servigos.

CAPITULO II
DOS DIRETORES DE DEPARTAMENTOS

Secao I
Do Diretor do Departamento Administrativo

Art. 23 - Ao diretor do departamento administrativo, além das atribuicdes fixadas neste
Ato, compete:

I - dirigir, orientar e fiscalizar as atividades do departamento;

IT - proceder a estudos e sugerir ao diretor medidas para o aprimoramento dos trabalhos
sob sua jurisdicao;

IIT - planificar os trabalhos do departamento dentro do esquema geral de servicos da
secretaria da Camara;

IV - distribuir eqiiitativamente os servigos com o pessoal lotado no departamento e com o
que eventualmente Ihe estiver subordinado;

V - executar pessoalmente ou determinar que outro servidor execute os trabalhos de
servidor ausente do departamento por motivo de qualquer natureza;

VI - requisitar ao departamento competente o material de consumo ou de expediente
necessario aos seus servicos;

VII - fornecer, quando solicitadas, informaces em processos de natureza administrativa;

VIII - despachar com o diretor da Camara e contribuir com este nos resultados;

IX - encaminhar ao departamento contabil, no prazo legal, os elementos necessarios a
elaboragdo do orgamento-programa, concernente as atividades de sua area;

X - Julgar justificadas ou ndo as faltas dos servidores do departamento, podendo abonar
até trés por més, quando se tratar de atraso na entrada para o expediente;

XI - promover, com o departamento contabil, os apontamentos necessarios para a
remessa periodica de dados de sua area, consoante programas fornecidos, ao Tribunal de Contas
do Estado;

XII - fazer apontamentos de entradas e saidas de serwdores registros e demais
procedimentos para nomeagdo e exoneragdo de servidores, mantendo atualizadas as fichas
funcionais;

XIII - partlupar da elaboragdo de normas e regulamentos que envolvam assuntos ligados
a atividade do 6rgao legislativo;

XIV - elaborar relatorios das atividades do departamento.

Secao II
Do Diretor do Departamento Contabil

Art. 24 - Ao diretor do departamento contabil, além de outras atribuicdes indicadas pela
Mesa Executiva aquele drgdo, compete:

I - dirigir, orientar e fiscalizar as atividades do seu departamento;

IT - planificar os trabalhos dentro do esquema geral de servigos da secretaria da Camara;
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IIT - distribuir equitativamente os servigos com os servidores lotados no departamento e
dos que Ihe estiverem eventualmente subordinados;

IV - executar pessoalmente ou determinar que outro servidor execute os trabalhos de
servidor ausente por motivo de qualquer natureza;

V - dar, quando solicitadas, informagdes contabeis em processos afetos ao setor contabil,
financeiro e orgamentario;

VI - elaborar plano de contas e normas de trabalho de contabilidade, proceder a estudos
e sugerir medidas a diretoria e & Mesa Executiva para o aprimoramento dos trabalhos do
departamento;

VII - elaborar o orgamento-programa da Camara, com os elementos fornecidos pelos
outros departamentos e érgdos e com os de que dispuser;

VIII - elaborar relatérios contabeis sobre matéria legislativa submetida a sua apreciagao,
especialmente o parecer do Tribunal de Contas sobre prestagdo de contas do Executivo e da
Mesa;

IX - prestar auxilio e assessoramento & Mesa, as comissdes, ao presidente, aos
vereadores e aos 6rgaos da Camara sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentaria
e tributaria;

X - assessorar os membros da comissdo da administracdo tributaria, financeira e
orgamentaria e o Plendrio da Camara, quando da apreciagdo do plano plurianual, da lei de
diretrizes orcamentarias e da lei orcamentaria anual;

XI - assinar com o diretor e o presidente da Camara os empenhos prévios da despesa;

XII - vigiar o repasse mensal em banco dos recursos a que tem direito a Camara para a
satisfacdo de suas despesas e investimentos;

XIII - despachar com o diretor e o presidente da Camara;

XIV - assinar, com o presidente da Camara, os cheques para pagamento de despesas;

XV - julgar justificadas ou ndo as faltas dos servidores da sua area, podendo abonar até
trés por més, quando se tratar de atraso na entrada para o expediente;

XVI - promover os apontamentos necessarios para a remessa eletronica e periddica de
dados de sua area ao Tribunal de Contas do Estado, consoante programas por este fornecidos;

XVII - registrar, apondo carimbo, chancela ou plaqueta patrimonial, as obras literarias e
maveis tao logo adquiridos;

XVIII - elaborar relatdrios das atividades do departamento.

Secgao II1
Do Diretor do Departamento Legislativo

Art. 25 - Ao diretor do departamento legislativo, além de outras atribuicdes indicadas
pela Mesa Executiva, compete:

[ - dirigir, orientar e fiscalizar as atividades de seu departamento;

IT - proceder a estudos e sugerir a diretoria medidas para o aprimoramento dos trabalhos
do departamento;

III - planificar os trabalhos dentro do esquema geral de servigos da secretaria da Camara;

IV - distribuir eqiiitativamente os servigos com o pessoal lotado em seu departamento e
com os servidores que lhe estiverem eventualmente subordinados;

V - executar pessoalmente ou determinar que outro servidor execute os trabalhos de
servidor ausente por motivo de qualquer natureza;

VI - requisitar ao departamento competente o material de consumo ou de expediente
necessario aos Sservicos;

VII - dar informagdes, quando solicitadas, em processos legislativos;

VIII - despachar com o diretor da Cadmara e colaborar com este nos resultados;

IX - efetuar o controle no livro de presenca dos vereadores as reunides da Camara,
fornecendo ao departamento contabil os dados para confeccao dos holerites de pagamento do
subsidio mensal;
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X - apresentar ao primeiro secretario, acompanhados de mapas e resumos, os papéis que
tenham que receber o conhecimento e o visto da Camara nas sessoes;

XI - dar o conveniente destino ao expediente que lhe for entregue pela Mesa Executiva :

XII - assessorar os trabalhos das comissdes permanentes e especiais;

XIII - controlar os prazos de tramitacio dos projetos de lei e de resolucdo e das
propostas de emenda a Lei Orgénica do Municipio;

XIV - encaminhar ao departamento contabil, no prazo legal, os elementos necessarios 3
elaboragdo do orcamento-programa, concernente as atividades de sua area;

XV - julgar justificadas ou néo as faltas dos servidores do departamento, podendo abonar
até trés por més, quando se tratar de atraso na entrada para o expediente;

XVI - elaborar relatdrios das atividades do departamento.

CAPITULO IIT
DOS SERVIDORES EFETIVOS

Art. 26 - Os servidores de carreira, admitidos mediante concurso publico de provas ou de
provas e titulos, com vencimento fixado em lei, serao nomeados mediante expediente da Mesa
Executiva, observada a classificacdo final, fargo declaragdo de bens e assinardo o respectivo
termo de posse.

§ 1° - As atribuigdes fundamentais dos servidores da Camara sdo as constantes deste
Capitulo, considerando-se acessérias as demais que lhes forem confiadas pelas chefias de
departamentos e pela diretoria.

§ 2° - Nenhuma atribuigéo acessoria sera confiada ao servidor em desacordo com 0 nivel
intelectual da carreira a que pertence.

§ 3° - Nao se considera acessoria qualquer atribuicdo relacionada com o cargo em
comissdo ou com a fungdo gratificada que porventura seja ocupada pelo servidor.

_ § 4° - A execugao de atribuigdes acessdrias constitui servigo relevante e influi no mérito
para promogao do servidor.,

Secao Unica
Da Rotina Administrativa

Art. 27 - S3o considerados de rotina administrativa da Camara Municipal de Toledo,
subordinados a diretoria ou aos departamentos, os seguintes cargos:

I - Assessor Juridico;

IT - Assistente de Informatica;

III - Assistente Legislativo;

IV - Contabilista;

V - Oficial Legislativo;

VI - Recepcionista;

VII - Técnico em Legislac&o;

VIII - Telefonista;

IX - Servicos Gerais.

Subsegao I
Do Assessor Juridico

Art. 28 - As atribuigdes fundamentais do assessor juridico, a serem exercidas por
advogado inscrito junto a sua categoria profissional, sdo, dentre outras tarefas correlatas:

[ - exercer as funcdes de consultoria e de representagdo juridica q
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I - promover, em colaboragdo com a Mesa, a defesa da Camara, de seus 6rgaos e de
seus membros e dos préprios servidores quando atingidos em sua honra ou imagem perante a
sociedade, em razdo do exercicio do mandato, das funcdes institucionais ou no desempenho dos
servigos de apoio;

IIT - prestar assessoria a Mesa, a presidéncia, as comissdes e aos vereadores sobre
assuntos relacionados ao exercicio das suas fungdes;

IV - defender a inviolabilidade do mandato dos vereadores por suas opinides, palavras e
votos;

V - promover, por intermédio do Ministério PUblico, as medidas judiciais e extrajudiciais
cabiveis para obter ampla reparacio, nos termos da legislagao vigente;

VI - participar dos trabalhos da Camara e das comissoes;

VII - emitir, ao ser solicitado, parecer fundamentado sobre a constitucionalidade e
legalidade de processos e matérias em tramitacdo ou do interesse do Legislativo e de atos
administrativos;

VIII - estudar assuntos de Direito de ordem geral ou especifica, inclusive pesquisa de
doutrina e jurisprudéncia de modo a habilitar o Legislativo a solucionar problemas pertinentes a
suas prerrogativas constitucionais e legais;

IX - manifestar-se sobre a legalidade de processos de aposentadoria de servidores da
Camara Municipal e sobre o0s de ordem administrativa;

X - orientar a Mesa Executiva quando da tomada de decisdes;

XI - promover a defesa da Camara quando ela for autora, ré, assistente ou opoente, em
‘qualquer foro ou instancia;

XII - redigir e supervisionar termos de contratos, acordos e CONVENIos;

XIII - assessorar juridicamente a elaboracdo de proposicoes legislativas e de atos de
interesse administrativo;

XIV - acompanhar a tramitagdo de matérias nas comissdes e em Plenario;

XV - assessorar a Mesa Executiva no decorrer das sessdes, sobre matéria técnico-
legislativa, especialmente na interpretaco e aplicagao do regimento interno;

XVI - analisar as propostas de emenda a Lei Organica do Municipio;

XVII - propor a aquisigdo de obras para o acervo bibliografico.

Subsecao II
Do Assistente de Informatica

Art. 29 - S3o atribuigbes, dentre outras que poderdo ser instituidas, do cargo de carreira
de assistente de informatica:

I - supervisionar e orientar a execucdo de atividades afetas ao campo de informatica;

IT - operar equipamentos de processamento de dados, regulando seus mecanismos e
-acionando seus dispositivos de comando para o perfeito processamento  dos programas
elaborados;

IIT - responsabilizar-se pela manutencio de arquivos fisicos de discos ou fitas de
atualizagbes das informacdes concernentes aos arquivos magnéticos, na sua conservacio e para
que sua guarda e circulagao sejam efetuadas de acordo com instrugOes especificas;

IV - acompanhar e monitorar os sistemas através de console ou de mesa de controle de
terminais on /ine, visando ao processamento dos servicos dentro dos padroes de qualidade e
prazos estabelecidos;

V - prestar assisténcia na administragdo da rede de computadores e suporte aos usuarios
nos aspectos de hardware e software;

VI - prestar suporte aos usudrios da rede de computadores, envolvendo reparos e
configuragbes de equipamentos e utilizacio de hardware e software disponiveis, assistindo-os por
ocasiao da implantagdo de novas normas e métodos de trabalho;

VII - verificar o correto processamento de um sistema em suas diversas fases,
solucionando irregularidades ocorridas durante a operacgo:
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VIII - acompanhar, através do console, as fases dos programas em andamento,
verificando o perfeito funcionamento dos sistemas em processamento;

IX - identificar problemas na rede, detectando os defeitos e providenciando a visita da
assisténcia técnica, quando necessaria, auxiliando-a na manutengao;

X - homologar e testar equipamentos adquiridos, controlando o termo de garantia e a
documentacao;

XI - instalar softwares e up-grade e fazer outras adaptagbes ou modificacdes para
melhorar o desempenho dos equipamentos instalados;

XII - efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranca dos dados armazenados:

XIII - controlar a conferéncia dos trabalhos executados, responsabilizando-se por eles
tecnicamente, e compilar € armazenar programas;

XIV - corrigir irregularidades e afastar programas instalados indevidamente;

XV - preparar, digitar e controlar documentos de entrada e saida de dados;

XVI - detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e
estudando solugdes e simulando alteracdes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos em
todas as areas; :

XVII - zelar pela manutencdo e orientagdo do uso dos equipamentos;

XVIIT - estudar os objetivos dos programas de computacdo e elaborar fluxogramas
l6gicos e detalhados:;

XIX - participar do processo de anélise dos novos softwares e do processo de compra de
aplicativos;

XX - realizar experiéncias com programas desenvolvidos;

XXI - contatar fornecedores de software para solugdo de problemas quanto aos
aplicativos adquiridos;

XXII - levantar dados e informagdes de interesse dos usuarios e transcrevé-los para o
computador, através de programacgo e digitacdo, zelando pela corregao e atualizagdo constantes
dos dados;

XXIII - colaborar com a divulgacdo dos servicos disponiveis, o acompanhamento da
utilizagdo criteriosa dos equipamentos e os sistemas e resultados objetivados;

XXIV - promover a capacitacio de servidores e vereadores para que obtenham o maximo
de aproveitamento, nas suas atividades, dos equipamentos de informatica colocados 2
disposicao;

XXV - criar e implantar procedimentos de restricdo do acesso e utilizacdo da rede, como
senhas e eliminagao de drives;

XXVI - providenciar o rodizio dos equipamentos, evitando a ociosidade e otimizando a
utilizagao de acordo com as necessidades dos usuarios;

XXVII - controlar o estoque de pecas de reposicao;

XXVIII - organizar mapas, tabelas, quadros, relatorios e relagdes estatisticas;

XXIX - desempenhar outras tarefas correlatas ao cargo.

Subsegao III
Do Assistente Legislativo

Art. 30 - S3o atribuigGes fundamentais do assistente legislativo:

I - redigir e revisar, quando determinado, com correcdo de linguagem e perfeicao técnica,
atas, proposigoes, oficios, pareceres, exposicdes de motivos, memorandos, portarias, atos,
instrugdes, ordens de servico, circulares, cartas e outros expedientes;

IT - elaborar, organizar, manusear e conservar informagdes, ficharios e arquivos,
mantendo-os atualizados e de facil consulta;

IIT - preparar quadros, tabelas, relatérios e relagdes diversas;

IV - redigir e prestar informag6es em processos de natureza administrativa ou legislativa;

V - classificar e arquivar os documentos da Camara, de acordo com o plano de arquivo
estabelecido pela diretoria;
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VI - lavrar atas das sessdes e dos trabalhos das comissoes;

VII - manter em perfeita organizacio e funcionamento o arquivo da Camara, cuidar da
restauragdo, zelar pela conservacio de seus documentos e reproduzir cépias quando necessario;

VIII - sugerir periodicamente, sempre que lhe parecerem necessarias, ampliacdes e
modificagbes no plano de arquivo da Camara;

IX - organizar e manter em dia, devidamente encadernados, as atas produzidas e os
periddicos recebidos pelo Legislativo;

X - organizar a biblioteca da CAmara e o respectivo fichario, de acordo com o plano da
diretoria, facilitando as consultas sobre seu acervo bibliografico;

XI - fazer anotagbes e registros e executar trabalhos de escrituragao de livros e fichas
que ndo sejam de contabilidade;

XII - executar servicos de digitagao que lhe forem atribuidos;

XIIT - providenciar a reproducdo de textos de proposicoes e outros documentos
solicitados;

XIV - proceder a elaborag&o de redacio final de proposigbes que receberem emendas;

XV - elaborar informagdes e revisar pronunciamentos e proposigées legislativas;

XVI - acompanhar e assessorar os trabalhos das comissoes e redigir pareceres;

XVII - anexar fotocopias a processos em tramitacao;

XVIII - efetuar as corregdes gramaticais necessarias nas proposicoes apresentadas por
vereadores ou seus assessores e assistentes e revisar pronunciamentos;

XIX - auxiliar na coleta e assessorar a revisio da matéria lida durante a sessdo,
procedendo a classificacdo, separacdo e distribuicao de expedientes;

XX - proceder a distribuicio da correspondéncia particular recebida;

XXI - executar procedimentos relativos ao controle do prazo organico dos autdgrafos;

XXII - cuidar da circulagdo interna de processos nos seus diversos estagios e zelar pela
guarda e prazos dos que estdo em tramitacio;

XXIII - ajudar na coordenacdo dos services da secretaria;

XXIV - substituir eventuais auséncias de servidores, desenvolvendo tarefas praticas e
mecanicas.

Art. 31 - S3o atribuicbes acessdrias do assistente legislativo:

I - organizar ementérios de leis, resolugdes, regulamentos, portarias, requerimentos,
indicagdes e outros que se fizerem necessarios aos arquivos da Camara e a consulta facilitada;

IT - secretariar comissdes especiais e de inquérito e realizar outros trabalhos para os
quais for designado;

IIT - atuar nas atividades referentes a solenidades oficiais promovidas pela Camara
Municipal ou das quais esta seja participe;

IV - prestar assessoramento em assuntos especificos, inclusive pesquisas, estudos,
elaboragdo de normas, pareceres e informacdes. '

Subsecao 1V
Do Contabilista

Art. 32 - S3o atribuigdes fundamentais do contabilista:

I - organizar e executar os servicos contabeis da Camara ;

IT - escriturar os livros de contabilidade obrigatdrios ou as fichas a eles equivalentes;
IIT - levantar balancetes e balangos necessarios;

IV - realizar pericias, revisdo de balancos e de escritas contabeis da Camara :

V - elaborar fichas de controle de estoque;

VI - assinar balangos e inventarios;

VII - organizar esquema de obrigagdes fiscais ou previdenciarias da Camara.
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Subsecao V
Do Oficial Legislativo

Art. 33 - S3o atribuicdes fundamentais do oficial legislativo:

I - redigir ou fazer a minuta de projetos de lei e de resolugao, pareceres e exposicoes de
motivos, oficios, editais, memorandos e atos diversos;

IT - prestar informagdes e assessoramento técnico a administragao e as comissdes em
assuntos da competéncia legislativa, fazendo o acompanhamento de proposigdes em elaboracio
e tramitagdo;

I1I - elaborar regulamentos, normas, instrugdes de servigo e relatérios;

IV - organizar mapas, quadros, tabelas e relagdes estatisticas;

V - lavrar certiddes e fazer anotacdes e registros;

VI - realizar pesquisas e diligéncias sobre processos diversos;

VII - propor planos de criacdo, alteracao, lotagdo e relotacio de cargos e funcdes;

VIII - sugerir diretrizes gerais para a lotacdo de servidores, visando a sua adaptacao no
Servico;

IX - preparar e revisar a correspondéncia, inclusive os autdgrafos a serem enviados &
$angao;

X - providenciar o preparo, sob orientacio superior, de textos de leis, resolucdes e atos a
serem promulgados e assinados pela Mesa ou pelo presidente;

XI - orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser observada na elaboracio de
proposicées, documentos e expedientes que devam receber o conhecimento da presidéncia :

XII - colaborar com a organizacio e manutengdo dos arquivos e da biblioteca.

Subsecao VI
Do Recepcionista

Art. 34 - Sdo atribuigdes do recepcionista, dentre outras que poderao ser conferidas a
vista do interesse dos servicos da Camara Municipal:

I - prestar atendimento ao publico, dando informagdes e orientagbes a quem se dirige a
Camara;

IT - prestar servigos de apoio as atividades legislativas e no &mbito interno;

III- orientar a utilizagdo, por terceiros, das dependéncias da Camara;

IV - exercer vigilancia sobre a circulagdo de pessoas no prédio;

V - zelar pelos bens patrimoniais.

Subsecdo VII
Dos Servigos Gerais

Art. 35 - S3o atribuigdes fundamentais do servente e do zelador, dentre outras que
poderdo ser definidas:

I - zelar pela higiene e conservagdo do prédio, méveis, utensilios e acessos, internos e
externos, do prédio da Camara;

IT - distribuir e servir cafezinho e agua aos vereadores, servidores e visitantes da Camara,
conforme orientagdes da diretoria;

IIT - manter em seguranga a Bandeira Nacional, a Estadual e a Municipal, hasteando-as e
‘arriando-as nos dias de expediente e nas datas comemorativas, de acordo com o horario indicado
pela diretoria;

IV - atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos afetos a suas tarefas;

V - manter o controle sobre o vencimento de produtos consumiveis e pereciveis;

VI - orientar a reposicdo do estoque de géneros de consumo e de materiais destinados a
limpeza do prédio;

VII - coordenar o servio de copa.
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Subsecao VIII
Do Técnico em Legislacdo

Art. 36 - S3o atribuigdes fundamentais do cargo de técnico em legislacdo da Camara
Municipal:

I - elaborar, quando solicitado, parecer técnico sobre assuntos que nao sejam da alcada
da procuradoria parlamentar, da diretoria e dos departamentos;

IT - prestar servigos de assessoria as bancadas e blocos constituidos, orientando-os e
auxiliando-os na elaborardo de proposicoes a serem submetidas a deliberacdo do Plenario;

IIT - prestar orientagdo sobre legislacdo aos municipes que procuram os vereadores ou a
Camara para esclarecimentos ou solugdo de assuntos particulares;

IV - acompanhar e assessorar o trabalho das comissdes técnicas e especiais no estudo de
matérias sujeitas a parecer;

V - cuidar da legislagdo municipal, compilando as revogagoes e alteracdes de leis e
dispositivos, fazendo as necessarias anotagoes;

VI - colaborar com os trabalhos da procuradoria parlamentar;

VII - realizar trabalhos que exijam correcdo de linguagem e perfeicio técnica em
proposigoes e documentos;

VIII - desenvolver estudos para assessorar os vereadores na apresentagdo de sugestbes
de melhoria na legislagdo municipal.

Subsecao IX
Do Telefonista

Art. 37 - O cargo de telefonista tem as seguintes atribuicoes basicas:

I - atender com presteza as chamadas telefonicas internas e externas;

IT - executar operagdes com aparelhos e mesas de comunicagoes telefonicas;

IIT - efetuar as ligagdes urbanas e interurbanas solicitadas por vereadores e servidores;

IV - controlar com rigor as ligacdes telefonicas externas, especialmente as interurbanas, e
0 servico de fac-simile, a fim de se proceder, quando necessario, aos descontos quando do
pagamento do subsidio ou remuneragdo do respectivo usuario dos servigos;

V - organizar os servicos de transmissdo e recepcao de mensagens via telefonica ou "fac-
simile”, transmitindo-as sob orientacdio superior e encaminhando ao destinatario as mensagens
recebidas;

VI - operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia;

VII - organizar os jornais didrios e periédicos recebidos pela Camara, providenciando o
arquivamento de um exemplar das edicdes locais;

VIII - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas no interesse dos servicos
administrativos. ;

TITULO III
DA SUBSTITUICAO DAS CHEFIAS

Art. 38 - A substituicdo do diretor da Camara Municipal ou dos dirigentes de
departamentos, em caso de auséncia em virtude de férias ou por motivos de outra natureza, sera
automatica e de acordo com os artigos seguintes.

Art. 39 - O diretor da Camara Municipal sera substituido, sucessivamente, pelo diretor
dos departamentos administrativo, contabil e legislativo.

Art. 40 - O diretor de departamento sera automaticamente substituido pelo servidor mais
antigo de servigo nele lotado.
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Paragrafo Unico - N&o existindo, além do diretor, outro servidor no departamento, a
substituicdo deste recaird em servidor por ele indicado.

Art. 41 - A substituicdo automatica de chefia ndo sera remunerada, mas sera anotada no
cadastro funcional do substituto e constituird mérito para promogao por merecimento.

Paragrafo Unico - No caso de vaga na chefia, o substituto teréd prioridade como candidato
no estudo de preenchimento do cargo em comissdo ou da fungdo gratificada.

_ TiTuLo 1v ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 42 - As atribuicdes fundamentais de motorista, que n3o integra a estrutura de
cargos da Camara Municipal, devem ser, em face de veiculo do patrimonio por ela administrado,
observadas por quem utilizar o bem patrimonial, de modo a:

I - fazer o servigo de transporte oficial em veiculo do Legislativo;

IT - examinar, diaria e convenientemente, o veiculo a ser utilizado em servigo, mantendo-
0 em condigOes de uso e zelando pela sua aparéncia interna e externa;

I1I - atender e controlar o uso de veiculo de acordo com as normas e instrucoes da Mesa
Executiva;

IV - programar as saidas diarias, evitando o gasto desnecessario de combustivel;

V - cuidar permanentemente do registro do itinerario, da quilometragem e dos
equipamentos exigidos pelas leis de transito;

VI - ndo oferecer nem dar carona a pessoas estranhas ao quadro de servidores
municipais e de agentes politicos;

VII - manter, fora do horario de saidas, o veiculo no estacionamento da Cimara
Municipal;

VIII - entregar, retirar e transportar correspondéncia e outras encomendas;

IX - providenciar o abastecimento do veiculo com o combustivel adequado e verificar com
fregiiéncia os dispositivos de motor e internos, dando conhecimento ao diretor de irregularidades
constatadas;

X - cuidar da documentagdo do veiculo, sua renovagdo, seguro e procedimentos de
manutencao de rotina.

Art. 43 - S3o atribuicGes acessdrias do motorista:

I - fazer servigo provisério em outras reparticdes pulblicas, quando devidamente
autorizado pelo presidente da Camara ou pelo diretor, em veiculos dessas reparticoes;

IT - outras que Ihe forem confiadas pela chefia competente.

Art. 44 - Os orgdos que integram a secretaria da Cdmara Municipal de Toledo,
integrantes da Lei n° 1.893, de 2005, funcionardo de forma coordenada, em regime de estreita
colaboragdo com a diretoria, a presidéncia e a Mesa Executiva.

§ 1° - No funcionamento dos 6rgdos da secretaria administrativa da Camara, respeitar-se-
a a independéncia dos departamentos, ndo sendo permitida a ingeréncia nas atribuicdes que Ihe
séo estabelecidas nem prejudicar a sua ordem e desenvolvimento.

§ 2° - O tratamento entre os servidores da Camara Municipal subordina-se aos principios
do respeito a dignidade humana e a capacidade e qualificativos de cada servidor, condenada sob
todas as formas a pratica do assédio sexual e do moral.

Art. 45 - Os servicos dos orgaos da Camara, sob a coordenacdo e orientacdo de um
diretor, funcionardo de acordo com as normas gerais baixadas pela Mesa Executiva e com as

instrugdes de servico deste e das diretorias de departamentos.
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Art. 46 - Este Regulamento entra em vigor nesta data, revogadas as disposicoes em
‘contrario, especialmente os Atos n°s ME-6/98 e 7/2003.

Edificio Vereador Giierino Anténio Viccari, 5 de maio de 2005 e

N
DANIAGNOL \_

Prime}r%Se&eta'rio

Extrato publicado no Jornal do QOeste
n® 5.664, de 07.05.2005, na pag. 10
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