ESTADO DE SANTA CATARINA )
PREFEITURA MUNICIPAL DE JARAGUA DO SUL

Da Organizagdo Administrativa Basica

Art. 1° A Camara Municipal de Jaragua do Sul, para a execuc¢éo dos servi¢cos sob sua
responsabilidade, possui as seguintes Unidades Administrativas:

| — MESA DIRETORA / PRESIDENCIA;
Il - DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO GERAL, composta por:

a) Geréncia de Administracao e Servicos, subdividida em Chefia de Administracao
e Chefia de Patriménio e Servicos;

b) Geréncia de Comunicacédo Social;
Il - PROCURADORIA GERAL LEGISLATIVA, abrangendo ainda:
a) Geréncia de Atos Legislativos;
IV — DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS;
V — GABINETES PARLAMENTARES.
CAPITULO |
Das Atribuicbes e Competéncias das Unidades Administrativas

Art. 2° A Mesa Diretora é formada pelo Presidente da Camara Municipal, Vice-
Presidente, Primeiro e Segundo Secretarios e constitui a Unidade Diretiva Superior do Poder
Legislativo.

Art. 3° Compete a Mesa Diretora da Camara Municipal, através de seu Presidente,
dentre outras atribui¢cdes que Ihe s&o conferidas pela Lei Organica Municipal, pelo Regimento
Interno e demais legislacdo vigente:

| - a determinacao das diretrizes administrativas de sua gestéo;

Il - o cumprimento das atividades administrativas, legislativas, juridicas e politicas

rotineiras do Poder Legislativo;

lll - a garantia do cumprimento das deliberacbes do Plenario e suas proprias
decis0Oes relativas a assuntos administrativos, juridicos e legislativos;

IV- o provimento e destituicdo dos cargos, empregos e funcbes da Camara
Municipal;

V -  abusca pelo perfeito funcionamento e continuidade do Poder Legislativo;

VI- abusca pelo cumprimento da legislacao vigente;
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VIl - apromocao, a integracdo e harmonia com o Poder Executivo;
VIII - outras atividades regimentais, legais e administrativas.

Art. 4° Ficam definidos, de forma ndo exaustiva, 0s servicos e atribuicbes de
responsabilidade direta da Diretoria de Administragao Geral, como:

| - a direcdo, assessoramento e organizacdo da execucdo de todas as tarefas da
respectiva Unidade de direcao e suas respectivas geréncias ou chefias, conforme o caso;

Il - a administracdo dos meios adequados ao suprimento das necessidades da
Unidade, garantindo o seu perfeito funcionamento;

Il - a geréncia dos oficios dos servidores sob sua direcédo, avaliando o andamento
dos trabalhos e providenciando sua pronta concluséao;

IV - asupervisdo e instrucdo dos processos de sua area de atuacdo, encaminhando
agueles que dependem de solucéo de autoridade imediatamente superior aos responsaveis;

V- amanutencdo da disciplina e a direcdo do pessoal de sua unidade de trabalho;

VI - aproposicéo do aperfeicoamento técnico dos recursos humanos disponiveis em
sua area de atuacao;

VII - o despacho dos assuntos e documentos de sua competéncia;

VIII - o assessoramento da Mesa Diretora no planejamento e na organizagdo das
atividades gerais da Camara Municipal;

IX- o cumprimento da legislacdo vigente e prestar assessoria a Mesa Diretora,
orientando-a e auxiliando-a no que tange a sua area de atuacao;

X - acoordenacédo, a implantacéo e o funcionamento das normas e procedimentos
de controle interno da Camara Municipal, em sua area de atuacao;
Xl - abusca pela racionalizacao no uso dos recursos disponiveis, visando economia

e reducédo de gastos;

Xll - a supervisédo da realizagédo das despesas da Unidade e gerenciar a respectiva
documentacédo de suporte e comprovacao;

Xl - a cientificacdo da Presidéncia no caso de irregularidades ou ilegalidades
identificadas em sua area de atuacao;

XIV - a tomada de decisbes em sua area de atuacdo e submeté-las a Presidéncia
sempre que necessario;

XV - aefetivacdo dos despachos e determinacgdes pertinentes a sua area de atuacao;

XVI - a administracdo da comunicacéo institucional e legal interna e externa;
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XVII - a supervisao dos servigos prestados por agéncias de publicidade ou veiculos de
comunicacao;

XVIII -a supervisdo da operacionalizacdo da TV Legislativa e do sitio eletrénico da
Camara Municipal, bem como da sonorizagao nas sessoes legislativas e demais eventos;

XIX - o monitoramento e controle dos programas comunicativos, educativos e
orientativos do Legislativo;

XX - a supervisdo, monitoramento e execucdo de outras tarefas pertinentes a
Unidade sob sua responsabilidade.

Paragrafo Unico. O ocupante do cargo de Diretor ndo podera escusar-se de tomar
decisdes em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilidade solidaria pelas
consequéncias decorrentes de sua recusa ou 0missao.

Art. 5° A Geréncia de Administracdo e Servicos, Unidade Administrativa subordinada a
Diretoria de Administracdo Geral, compete:

| - a supervisdo dos servicos gerais e administrativos;
Il - o monitoramento das licitacbes e contratos;
[l - acoordenacgao do controle sobre os servi¢os de terceiros;

IV - o gerenciamento e controle de compras e despesas;

V - 0 gerenciamento dos recursos humanos e atos de pessoal;

VI - asupervisdo do cumprimento da legislacéo trabalhista, fiscal, social, acessoria
e de saude dos servidores do legislativo;

VII - a supervisdo dos prazos a serem cumpridos com relacdo as publicidades dos

atos do setor;

VIII - a prestacdo de contas aos superiores hierarquicos, no que lhe couber;

IX - outras atividades administrativas e burocréticas correlatas.

Paragrafo Unico. O ocupante do cargo de Geréncia ndo podera escusar-se de tomar
decisbes em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilidade solidaria pelas

consequéncias decorrentes de sua recusa ou 0missao.

Art. 6° A Chefia de Administracéo, Unidade Administrativa subordinada a Geréncia de
Administragdo e Servigos e a Diretoria de Administragéo Geral, compete:

| - a realizacao e controle das licitagGes, contratos e compras;
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Il - aemissdo das autorizagcdes de empenho ou demais documentos relativos aos
bens adquiridos ou servigos contratados;

lIl- o controle, conferéncia e aceite dos servicos de terceiros e respectiva
documentacéo, visando sua regular liquidacao;

IV - aexecucdo dos contratos ou servicos tomados;
V - 0 monitoramento e controle das despesas em geral,

VI - o controle do setor recursos humanos, atos de pessoal e auxilio aos servicos de
folha de pagamento;

VII - a conferéncia, controle, realizacdo e a manutencao e arquivo da documentacao
de pessoal;
VIII - aobservacdo e cumprimento da legislacdo e das exigéncias trabalhistas, fiscais,

sociais, acessorias e de saude dos servidores vigentes;
IX - o cumprimento dos prazos de publicidade em relacdo aos seus atos e servicos;
X - achefia do suporte em tecnologia da Informacé&o e equipamentos;

Xl- 0 assessoramento técnico a Mesa Diretora nas questdes administrativas
internas da Camara;

Xll - arealizacdo dos servigos de controle interno em sua area de atuacao;

XIll - a prestacéo de contas e informagdes, no que lhe couber;

XIV - outras atividades administrativas e burocraticas correlatas.

Paragrafo Unico. O ocupante da funcdo de Chefia ndo podera escusar-se de tomar
decisBes em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilidade solidaria pelas

consequéncias decorrentes de sua recusa ou o0missao.

Art.7° A Chefia de Patrimonio e Servicos, Unidade Administrativa subordinada a
Geréncia de Administracé@o e Servicos e a Diretoria de Administracdo Geral, compete:

| - o registro patrimonial dos bens maoveis e imoveis da Camara Municipal;
Il - a manutencdo e controle do sistema patrimonial e respectivos registros de
depreciacdo ou amortizacdo dos bens e respectivas alteracdes da responsabilidade pela

utilizacao ou disponibilidade dos bens;

lll - o acompanhamento, programacao e controle da manutencéo de bens moveis e
imoveis;
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IV - as atividades de almoxarifado e inventario de bens permanentes ou de
CcoNsumo;

V- a conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos visando sua regular
liquidacéo;

VI - arecepcao, controle e distribuicdo dos suprimentos e outros materiais ou bens
adquiridos;

VIl - aadministracédo e controle dos deslocamentos dos veiculos da Camara;

VIIl - a organizacdo, monitoramento e controle dos servicos de copa, zeladoria e

limpeza, ainda que prestados por terceiros;

IX- a chefia da recepcdo e atendimento ao publico, telefonia e protocolo de
documentos;

X - a chefia da recepcdo e destinacdo de correspondéncias e expedientes
administrativos;

Xl - asupervisdo da utilizacdo de cépias e reproducdo de documentos e manutencao
do arquivo geral da Camara;

XIl - a supervisao da vigilancia e seguranca e demais servigos continuados;
XIll - o monitoramento da realizacdo de servicos de controle interno em sua area de
atuacao;

XIV - a promocéao da prestacao de contas e informacdes, no que lhe couber;

XV - outras atividades administrativas e burocraticas correlatas.

Paragrafo Unico. O ocupante da funcdo de Chefia ndo podera escusar-se de tomar
decisBes em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilidade solidaria pelas

consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

Art. 8° A Geréncia de Comunicacdo Social, Unidade Administrativa subordinada a
Diretoria de Administracdo Geral, compete:

| - a comunicacéo institucional e legal de forma interna e externa;

Il - 0 controle, supervisdo e aprovacdo ou aceite dos servicos prestados por
agéncias ou veiculos de comunicacao e publicidade;

[l - acriagdo de midia em geral, producéo de releases e noticias, gravacao, edicéo
e reproducado de imagens, videos e textos em geral e realizacdo de redacgdes jornalisticas;

IV - a fotografia, reproducédo de imagens e apoio operacional as atividades de
plenario em geral,
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V- 0 processo de disponibilizagdo e acesso a informag&o ao cidaddo, bem como
as medidas de transparéncia legal e geral da Camara Municipal;

VI - o gerenciamento da TV Legislativa e manutencéo do sitio eletrénico da Camara
Municipal;
VIl - arecepcao de informacdes e documentos de todas as Unidades Administrativas

para sua disponibilizacdo ao publico, através da publicacdo em jornais ou meio eletrénico,
conforme legislacao vigente;

VIII - o cumprimento dos prazos de publicidade em relacdo aos seus servicos;

IX - a operacdo dos equipamentos e sistemas informatizados ou de audio e video
utilizados em plenario, reunides e eventos em geral,

X - a realizacdo da sonorizacdo das sessoOes legislativas e demais eventos da
Céamara;

Xl - o monitoramento e controle dos servi¢cos prestados pela ouvidoria e atendimento
ao cidadao;

Xll - a execugcdo e acompanhamento de programas comunicativos, educativos e

orientativos do Legislativo;
XIll - arealizacdo do cerimonial e protocolo em geral;

XIV - aassessoria técnica a Mesa Diretora nas questdes de comunicacéo, publicidade
e propaganda do Poder Legislativo;

XV - arealizacdo de servicos de controle interno em sua area de atuacao;
XVI - a prestacdo de contas e informac¢des, no que lhe couber;

XVII - outras atividades administrativas e de comunicacao correlatas.
Paragrafo Unico. O ocupante do cargo de Geréncia ndo podera escusar-se de tomar
decisbes em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilidade solidaria pelas

consequéncias decorrentes de sua recusa ou 0missao.

Art. 9° Ficam definidos, de forma n&o exaustiva, 0s servicos e atribuicbes de
responsabilidade direta da Diretoria de Contabilidade e Finangas, como:

| - a responsabilidade pela Contabilidade Geral,

Il - aelaboracao, programacédo e acompanhamento da parcela do PPA, LDO e do
orcamento da Camara Municipal;

[l - os recebimentos e pagamentos;
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IV - os investimentos e controle das disponibilidades em aplicacdes financeiras;

V - aconfeccéo da folha de pagamento;
VI - aproposicao das alteracdes orcamentarias da Camara Municipal;
VIl - o acompanhamento dos limites constitucionais e legais das despesas do
Legislativo;
_ VIl - o cumprimento dos prazos de publicidade e legislacdo em relacdo aos seus
Servigos;

IX - arealizacdo de estudos de impacto orcamentario e financeiro para os casos de
expansao das despesas de carater continuado da Camara Municipal,

X - aelaboracéo de planilhas e demonstrativos de ordem financeira, orcamentéaria
ou contabil;
Xl - a elaboracdo e responsabilidade técnica pelos balancos e demonstrativos

contabeis mensais e anuais;

XIl - a coordenacédo do controle interno da Camara Municipal,
XIll - o encaminhamento de relatérios, dados e informacdes de controle interno geral
da Camara;

XIV - a prestacdo de contas e informacdes aos o6rgdos federais, estaduais e
municipais em relacdo a contabilidade, orcamento, financas e a folha de pagamento da
Camara Municipal,

XV - arealizacdo de servicos de controle interno em sua area de atuacao;
XVI - a prestacdo de contas e informacgdes, no que lhe couber;

XVII - outras atividades administrativas e financeiras e correlatas.
Paragrafo Unico. O ocupante da funcdo de Diretor ndo podera escusar-se de tomar
decisbes em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilidade solidaria pelas

consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

Art. 10. Ficam definidos, de forma nao exaustiva, 0S servicos e atribuicbes de
responsabilidade direta da Procuradoria Geral Legislativa, como:

| - a representacdo da Camara Municipal em juizo ou extrajudicialmente;
Il -  aproposicao de acdes judiciais de interesse do Poder Legislativo;

lll- o acompanhamento e manutencdo das acdes e processos judiciais e
administrativos em andamento;
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IV - a prestacdo de assessoria juridica e orientacdes a Mesa Diretora, Vereadores,
demais diretorias e setores da Camara Municipal sobre assuntos juridicos, legislativos e
administrativos;

V- a realizacdo de estudos juridicos e emissdo de pareceres sobre questdes
administrativas internas e externas;

VI - a supervisdo e orientacdo juridica as comissdes de sindicancia e inquéritos
administrativos;

VII - a supervisdo as comissdes especiais e permanentes da Camara Municipal;

VIII - a supervisdo e prestacdo de assessoria juridica na movimentacdo dos
processos legislativos em todo o seu tramite;

IX - aavaliacdo quanto a elaboracéo, estrutura e legalidade das licitagdes, contratos
e contratacdes, inclusive as provenientes de dispensa ou inexigibilidade;

X - a emissao de pareceres sobre questdes procedimentais, tributarias, fiscais,
financeiras, controle interno, recursos humanos, licitacées, contratos e outras;

Xl - a cientificacdo da Presidéncia da Camara Municipal sobre assuntos de sua
responsabilidade;

XIl - arealizacdo de servicos de controle interno em sua area de atuacao;

Xl - a fiscalizacdo do fluxo da tramitacdo regimental do processo legislativo e os
prazos regimentais;

XIV - a supervisao da elaboracdo da pauta da ordem do dia, o expediente e a agenda
mensal de atividades plenérias;

XV - a supervisdo da elaboracdo dos roteiros das sessdes plenarias no aspecto
técnico-legislativo;

XVI - a fiscalizagdo da organizacdo e o controle da publicacdo dos atos oficiais e
legais;

XVII - a prestacdo de contas e informagdes, no que lhe couber;

XVIII - outras atividades administrativas e juridicas e correlatas.

Paragrafo Unico. O ocupante do cargo de Procurador-Chefe Legislativo ndo podera
escusar-se de tomar decisbes em assuntos de sua competéncia, sob pena de

responsabilidade solidaria pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

Art.11. A Geréncia de Atos Legislativos, Unidade Administrativa subordinada a
Procuradoria Geral Legislativa, compete:

| - a recepcao e organizacao dos processos legislativos;
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Il - amovimentacdo dos processos legislativos, desde a fase inicial até a aprovacao
em plenario, rejeicdo ou arquivamento;

[l - amontagem dos documentos e demais atos de origem legislativa;
IV - o encaminhamento de leis e de processos legislativos aos érgaos interessados;

V- 0 assessoramento da técnica legislativa aos Vereadores, Mesa Diretora e as
Comissfes Técnicas Parlamentares;

VI- 0 assessoramento da técnica parlamentar e de plenario a Mesa Diretora e aos
vereadores;
VII - 0 assessoramento em questdes de Regimento Interno, Lei Organica Municipal

e procedimental;
VIII - arealizacdo de servigos de controle interno em sua area de atuacao;

IX- a cientificacdo da Procuradoria-Geral Legislativa sobre questdes de cunho
legislativo, procedimental ou regimental;

X - a coordenacdo da publicacdo dos atos oficiais e legais e conferéncia das
publicacdes promovidas nos 6rgaos oficiais;

Xl - a supervisdo do fluxo de tramitacdo do processo legislativo e o0s prazos
regimentais, garantindo que a legislacéo vigente seja cumprida;

Xll - agarantia de aplicacéo da técnica legislativa, devendo se pronunciar quando da
observancia de qualquer erro, falha, omissao ou inconsisténcia;
XIll - a prestacdo de contas e informagdes, no que lhe couber;

XIV - outras atividades administrativas, de suporte legislativo, parlamentar e
correlatas.

Paragrafo Unico. O ocupante da funco de Geréncia ndo podera escusar-se de tomar
decisbes em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilidade solidaria pelas
consequéncias decorrentes de sua recusa ou omissao.

Art. 12. Ficam definidos, de forma nao exaustiva, 0S servicos e atribuicbes de
responsabilidade dos Gabinetes Parlamentares, como:

| - a assessoria direta aos vereadores na elaboracdo de projetos, indicacoes,
proposicdes, emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo;

Il - aassessoria nas atribui¢cdes fiscalizatorias dos vereadores;

lll - a assessoria nas atividades politico-parlamentares e fungbes publicas do
Vereador;



IV -
administrativas, legislativas e operacionais relacionadas diretamente ao respectivo gabinete;

V -
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o controle, encaminhamento e acompanhamento das demandas

a compatibilizacdo da agenda do gabinete com os trabalhos parlamentares e

politicos do Vereador;

VI -

VII -

VIII -

IX -

0 acompanhamento e comprovacgao da realizacao das despesas da Unidade;
a recepcao da demanda e atendimento aos municipes sempre que necessario;
a realizacao de servicos de controle interno em sua area de atuacao;

a prestacao de contas e informacdes, no que lhe couber;

outras atividades parlamentares e correlatas.
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