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1- Compete a Diretoria Geral:

- Dirigir a Camara Municipal, bem como assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia;

- Determinar e orientar os diversos setores da Camara;

- Supervisionar as atividades pertinentes as Coordenadorias Administrativa,
Coordenadoria de Comunicacao e Coordenadoria de Financgas;

- Redigir minutas que sejam inerentes aos atos da Mesa Diretora e da Presidéncia;

- Sempre que possivel acompanhar as Sessdes da Camara juntamente com um dos
integrantes da Procuradoria.

1.1 Compete a Coordenadoria Administrativa:
- Supervisionar, 0 Setor Administrativo, Setor de Recursos Humanos,

1.2 Compete a Coordenadoria de comunicagao:
- Supervisionar o Setor de Comunicagao e Cerimonial, o Setor de Biblioteca, Arquivo e
Gestdo de Documentos e Setor de Informatica e Sonoplastia.

1.3 Compete a Coordenadoria Financeira:
- Supervisionar o Setor de Contabilidade, o Setor de Licitagbes e Suprimentos e o
Setor de Manutengao e Conservagao Patrimonial.

2 Diretoria Juridica:
- Supervisionar o Setor Juridico e Supervisionar a Coordenadoria Legislativa.

3 — Compete a Controladoria :

I — exercer o controle da execugdo do orcamento da Camara;

IT — exercer o controle das operagoes de créditos;

III — promover a normatizacdo, o acompanhamento, a sistematizacdo e a
padronizacdo dos procedimentos de auditoria, fiscalizagdo e avaliagdo de gestdo;

IV - realizar auditoria sobre a gestdo de recursos publicos sob a responsabilidade de
orgaos e entidades publicas e privadas;

V - realizar auditorias nos sistemas contabil, financeiro, orcamentario, de pessoal e
demais sistemas administrativos e operacionais;

VI — prestar informagdes sobre a situagdo fisico-financeira dos projetos e atividades
constantes dos orcamentos da Camara;

VII — manter registros sobre a composicdo e atuagdo da Comissdo Permanente de
Licitagao;

VIII — fiscalizar e realizar a tomada de contas dos o6rgaos da administracdo W
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encarregados da administragao dos recursos financeiros e valores;

IX - propor a aplicacdo de penalidades, conforme legislacdo, aos gestores
inadimplentes;

X — realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de
controle interno, inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientacdes;

XI — examinar a escrituracdo contabil e a documentacdo a ela correspondente;

XII — examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitagdes e contratos, sob 0s aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade
e razoabilidade;

XIIT — exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operacdes de
crédito, emissao de titulos e verificagdo dos depdsitos de caugdes e fiancas;

XIV - exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a
pagar" e "despesas de exercicios anteriores";

XV — supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo e Legislativo para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e
23 da Lei n® 101/2000, caso haja necessidade;

XVI - realizar o controle dos limites e das condigGes para a inscrigdo de Restos a Pagar,
processados ou nao;

XVII - realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos,
de acordo com as restricbes impostas pela Lei Complementar n® 101/2000;

XVIII — acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de
admissdo de pessoal, a qualquer titulo;

XIX — verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

4 — Compete a Escola do Legislativo:

I — oferecer aos parlamentares e aos servidores da Camara Municipal de Monte Mor
suporte conceitual e treinamento para a elaboracdo de normas legais e para o
exercicio do poder de fiscalizacdo;

II — oferecer aos servidores da Camara Municipal conhecimentos técnicos para o
exercicio de suas funcdes, considerando suas lotagoes e atribuicdes;

III — qualificar os servidores da Camara Municipal nas atividades de suporte técnico-
administrativo, ampliando a sua formagao em assuntos de interesse da atividade da
instituicdo;

IV — desenvolver os programas de ensino, objetivando a integracdo da Camara
Municipal de Monte Mor a sociedade civil organizada;

V — estimular a pesquisa técnico-académica voltada as atividades desenvolvidas pela
Camara Municipal de Monte Mor, em cooperacao com outras instituicdes de ensino;

VI - integrar o programa IBL/INTERLEGIS, do Senado Federal, por intermédio da
participagdo em videoconferéncias e treinamentos a distancia, bem como em estagios

no Congresso Nacional e demais Casas Legislativas;

VII - integrar e gerenciar convénios, especialmente com o Senado Federal, com a
Camara dos Deputados, com as Assembleias Legislativas, com outras Camaras
Municipais e respectivas associagdoes, com os orgaos dos Poderes da Unido, com os
Tribunais de Contas, com o Ministério Plblico e com as faculdades e universidades,
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propiciando, entre outras atividades conjuntas, a participacdo de parlamentares,
servidores e agentes politicos em videoconferéncias e treinamentos a distancia e a
realizacdo de cursos de capacitacdo técnica e de cursos presenciais de formacgdo
académica ou pos-académica;

VIII - capacitar a comunidade em temas relacionados as atividades institucionais do
Poder Legislativo, podendo promover palestras, oficinas e seminarios, conforme dispde
a Lei n® 2081, de 24 de fevereiro de 2015.

IX — incentivar, promover e capacitar o cidaddo e a comunidade em temas afins com
as atividades institucionais do Poder Legislativo e da administracdo Publica em geral,
promovendo acOes com a participacao popular, com as comunidades e entidades
legalmente constituidas estabelecidas no municipio de Monte Mor;

X — desenvolver atividades de treinamento e de adaptacdo dos servidores em estagio
probatdrio.

5 — Compete ao Servico de Ouvidoria e Transparéncia:

I - Promover o recebimento, a analise, o encaminhamento e a resposta das manifesta-
cbes dos Usudrios dos Servigos Publicos (pedidos de informagdo, reclamagdes, dentn-
cias, sugestdes, elogios e demais pronunciamentos), acompanhando o seu tratamento
e efetiva conclusdo;

II - Realizar a publicagdo e atualizacdo da Carta de Servigos aos Usuarios e do Quadro
Geral dos Servicos Publicos Prestados;

III - Elaborar e divulgar relatorios estatisticos, contendo a consolidagdo das manifesta-
cOes recebidas e atendidas;

IV - Apontar falhas e sugerir melhorias na prestagdo dos Servigos Publicos;

V - Atuar na implementagdo e no acompanhamento das discussoes propostas pelo
Conselho de Usuarios dos Servigos Publicos;

VI - Participar do desenvolvimento de mecanismos para pesquisas de satisfagdo dos
Usudrios, assim como promover a divulgagao destes dados;

VII - Desenvolver outros mecanismos de incentivo a participagdo dos Usuarios nos
servicos publicos, em consonancia com o previsto na Lei Federal 13460/2011;

VIII - Analisar, avaliar, monitorar e implementar agdes de melhorias nos processos re-
lativos ao acesso a informacgao;

IX - Propor medidas que visem atualizar e aperfeigoar os mecanismos de transparén-
cia ativa e passiva do Poder Legislativo Municipal;

X - Coordenar as atividades do SIC (Servico de Informacdo ao Cidaddo) e do E-SIC
(Sistema Eletrdnico do Servigo de Informacdo ao Cidadao);

XI - Elaborar diagndsticos que dimensionem o atual cenario de aplicagdo da Lei de

Acesso a Informacdo pelo Legislativo;
XII - Dirimir dividas sobre a aplicagdo da Lei Federal n® 12527/2011 (Lei de Acesso a

Informagao);
XIII - Realizar atividades correlatas, conforme normas regulamentadoras.

Compete ao Setor Administrativo:
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I — orientar as unidades organizacionais da Camara Municipal em quaisquer demandas
relativas a processos de gestdo, no que se refere a sua normatizacéo, padronizagao e
sistematizagao, utilizando, para tanto, as mais modernas técnicas de organizacdo,
sistemas e métodos existentes;

II — propor politicas de gestdo de sistema de qualidade e de modemnizacdo
administrativa, de modo a difundir novos métodos e sistemas de trabalho, objetivando
a implementacdo de agdes de melhoria continua para os processos de trabalho
existentes nas unidades organizacionais da Camara Municipal;

IIT - fixar diretrizes para a promogdo, em processo de melhoria continua, da
adequacdo da estrutura organizacional da Camara Municipal e de suas competéncias,
tornando-a permanentemente condizente com a demanda de servicos publicos,
respeitadas as competéncias das unidades organizacionais envolvidas, observando-se
critérios de racionalidade administrativa e economicidade;

IV — promover, junto aos érgdos da Camara Municipal, as politicas de modernizacdo
organizacional, induzindo e monitorando procedimentos de trabalho que tenham como
principio o controle de qualidade assegurada em cada etapa do processo, com gest&o
voltada a integragao e interagdo das diversas unidades organizacionais, fiscalizando
sua execugao, quando a cargo de terceiros;

V - subsidiar a Mesa Diretora quando da definicdo de programas que envolvam
sistemas de gestdo, propondo diretrizes técnicas adequadas para que as acbes da
Camara tenham critérios Unicos de padronizacdo;

VI - assessorar a Mesa Diretora na elaboragdo de metas, programas e projetos
estratégicos;

VII - orienta o controle e funcionamento dos servigcos de reprografia;

VIII - orienta o controle do servigo de protocolo de documentos enderecados a
Cémara e desta a terceiros;

ONTZE'. W

Compete ao Setor de Recursos Humanos:

I — elaborar e operar o sistema de recrutamento e de selecao de pessoal;

II - levantar necessidades e planejar programas de treinamento de pessoal
juntamente com a Escola do Legislativo;

III - elaborar propostas de alteragoes na estrutura organizacional e no plano de
carreira dos servidores;

IV — promover programas de integracao de pessoal;

V - prestar informagdes em requerimentos dos servidores e elaborar atos normativos
relacionados a sua area de atuacdo;

VI - providenciar os expedientes necessarios a admissdo, a exoneracao e a demissao

de servidores e a posse de Vereadores;
VII — manter cadastro de informagdes funcionais e de outros dados relativos aos

servidores e vereadores;
VIII — manter controle de frequéncia, de horas extras e de beneficios concedidos aos
servidores;

IX — auxiliar na elaboragdo da folha de pagamento;

X — gerir o sistema de avaliagdo de desempenho dos servidores da Camara;
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XI — elaborar relatorios, certiddes e declaragdes referentes a assuntos de pessoal;
XII - manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentacdo de pessoal;
XIII - desempenhar outras atividades relativas a gestdo de pessoas.

Compete ao Setor de Comunicacdo e Cerimonial:

I — promover a publicidade e a divulgacao das atividades do Legislativo Municipal
pelos diferentes meios de comunicacdo;

11 - definir estratégias de valorizacao das acOes dos Vereadores;

III - fornecer a imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na
Camara;

IV — assessorar e orientar os Vereadores no contato com a imprensa; organizar
entrevistas coletivas e individuais;

V — encaminhar pautas via correio eletronico por meio do mailing pauta;

VI - planejar e coordenar a producao e a edicdo de publicacdes e programas na midia
impressa e eletronica;

VII - coordenar a producdo de material grafico de apoio a eventos e campanhas
institucionais;

VIII - planejar e coordenar o servigo de fotografia;

IX - definir, em acdo conjunta com o Setor de Biblioteca, Arquivo e Gestdo de
Documentos os sistemas e estratégias de organizacdo do acervo fotografico e histdrico;
X — manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicagao;

XI — promover, sempre que possivel € em datas oportunas, a recuperacdo e a
divulgacdo da histéria da Camara Municipal;

XII — definir o planejamento do site;

XIII — definir a operacionalizacao dos sistemas de informagoes digitais para os
publicos interno e externo, em parceria com o Setor de Informatica e Sonoplastia;

XIV — encaminhar pautas por correio eletronico aos usudrios cadastrados por meio do
website;

XV — propor, juntamente com os demais setores da Assessoria da Presidéncia, novos
servigos digitais aos internautas;

XVI - coordenar os servicos de transmissdo de audio e video que tratam das
atividades legislativas;

XVII — promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitado, das informagoes
dos Vereadores no site da Camara;

XVIII — coordenar as atividades do sistema de som;

XIX — desempenhar outras atividades relacionadas a comunicacgao institucional;

XX — elaborar o calendario anual das atividades solenes;

XXI — assessorar a Presidéncia nas agoes protocolares;

XXII — programar e organizar visitas oficiais;

XXIII — dar suporte aos velorios de autoridades realizados no recinto da Camara;

XXIV — assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores durante as sessoes ordinarias,
audiéncias ptblicas e demais eventos oficiais da Camara;

XXV — atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que desejem conhecer o
Legislativo Municipal;
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XXVI — organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes, das audiéncias publicas e
de outros eventos promovidos pela Cadmara;
XXVII — recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas
protocolares.

Compete ao Setor de Biblioteca, Arquivo e Gestao de Documentos:

I — classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim, mantendo o
arquivo organizado e atualizado;

IT - manter sob sua guarda e conservacao as edicoes de jornais e diarios oficiais;

III - preparar material para microfilmagem e encadernacao;

1V - selecionar, catalogar e classificar o acervo bibliografico, mantendo-o atualizado e
conservado;

V — proceder a reunido e a indexacao da legislacao e de outros atos normativos;

VI - atender as solicitacoes internas e externas de documentos arquivados,
controlando seu empréstimo e sua devoluga@o ou providenciando fotocopias;

VII — proceder a pesquisas, por meio eletrénico, de matérias de interesse da Camara;
VIII - pesquisar e cadastrar matérias de interesse da Camara veiculadas nos meios de
comunicagao;

IX — acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogacdo dos
assuntos de interesse da Camara;

X — proceder a pesquisas diversas de interesse da Casa;

XI — pesquisar e registrar dados e fatos historicos desta Camara;

XII — manter atualizados os registros dos fatos mais importantes e da atuagao
legislativa dos componentes desta Casa;

XIII — manter arquivo, devidamente classificado, de material fotografico das
atividades desta Camara;

XIV - desenvolver e manter sistemas de catalogagdo, classificacdo e indexagao de
acervo bibliografico e multimeios;

XV — desempenhar outras atividades relacionadas a preservagdo e divulgagdo da
histdria legislativa e a gestao da biblioteca.

Compete ao Setor de Informatica e Sonoplastia:

I - planejar, coordenar, controlar e executar servigos de tecnologia da informagdo para
todos os setores e gabinetes da Camara Municipal;

II - implantar um sistema integrado de informatizacdo de toda administracdo
legislativa;

III - acompanhar, controlar e manter em funcionamento os computadores da Camara
Municipal,

IV - acompanhar a utilizagdo e os trabalhos desenvolvidos nos computadores da
Biblioteca e Espago de Pesquisa e Capacitacdo da Camara Municipal;

V - executar e coordenar a utilizacio dos aparelhos eletronicos do plenario e outros de
uso da Camara Municipal;

VI - gravar através do sistema de dudio todas as sessdes ordinarias e extraordinarias,
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além das sessdes solenes e outros eventos promovidos pela Cdmara ou terceiros;
VII - dar funcionamento as maquinas de impressdo, scanners e copiadoras da Camara
Municipal;
VIII - agendar e acompanhar os eventos realizados no plendrio da Casa;
IX - dar funcionamento o sistema de rede, internet, intranet e outros servigos online
utilizados na Camara Municipal;
X - desenvolver outras atividades afins.
XI — gerir os servigos e sistemas de informatica, em especial:
a) elaborar e implantar o Plano Diretor de Informética;
b) dirigir e coordenar a implantacao de sistemas aplicativos de terceiros e fiscalizar
a prestacdo de servicos;
¢) atualizar e garantir o desempenho dos sistemas existentes;
d) elaborar manuais de orientacao dos sistemas e programas desenvolvidos;
e) garantir o sigilo, a seguranca e a integridade dos dados existentes nos sistemas;
f) garantir a evolugdo tecnoldgica dos sistemas aplicativos;
g) efetuar a manutencdo de programas;
h) identificar as necessidades da Camara e promover a evolucdo tecnoldgica de
equipamentos e programas basicos dos diversos setores;
i) administrar as redes de computadores, seus usuarios, configuragoes, desempe-
nho e topografia;
j) definir e elaborar normas e procedimentos de seguranca para os usuarios de in-
formatica;
k) garantir a seguranga fisica dos dados armazenados nos servidores de arquivos;
) efetuar auditoria periddica do ambiente de informatica instalado;
m) solucionar os problemas técnicos ocorridos com os equipamentos;
n) elaborar especificagdo técnica de equipamentos e programas basicos para aqui-
sicao;
0) orientar e treinar os diversos setores quanto a utilizagdo dos equipamentos e
sistemas instalados.

Compete ao Setor de Contabilidade:

I - elaborar e exercer o controle da execucao do orgamento da Camara;

11 — propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais;

111 — elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os balancos e a prestagao de
contas da Camara;

IV — emitir os empenhos;

V - elaborar relatorios de gestdo fiscal e de execugdo orgamentaria;

VI — fixar diretrizes para as agbes de acompanhamento sistematico da execugdo
orcamentaria, de acordo com a legislagdo vigente;

VII - fixar diretrizes para a gestdo do processamento da despesa com o0s
consequentes registros e relatorios contabeis, de administragdo financeira,
orcamentaria e patrimonial;

VIII — coordenar a elaboracdo da contabilidade publica e fornecer os elementos
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necessdrios a prestacdo de contas do exercicio financeiro;

IX - coordenar a preparagdo de balancetes, bem como o balanco geral e as
prestagbes de contas de recursos transferidos para a Camara por outras esferas de
governo;

X — proceder a gestdo de tomada de contas em todos os casos que envolvam
prestacdo de contas ao erario do Legislativo municipal;

XI — propor a adogao de medidas para que a execugdo orgamentaria ndo ultrapasse os
limites impostos pela legislag@o vigente e cumpra as vinculagdes constitucionalmente
estabelecidas;

XII - assessorar a Mesa Diretora na elaboracdao de metas, programas e projetos
estratégicos;

XIII - coordenar as atividades de elaboragao do fluxo de caixa, nos termos da
legislacao vigente;

XIV — desempenhar outras atividades relacionadas a contabilidade da Camara.

Compete ao Setor de Manutencao e Conservagao Patrimonial:

I - planejar, gerenciar e executar a administracao predial;

II - promover a manutencdo da estrutura fisica do prédio da Camara;

III - manter em perfeitas condiges de funcionamento as instalagdes de som, elétricas,
hidraulicas, telefénicas e de equipamentos de ar condicionado;

1V - promover a manutencdo das areas ajardinadas da Casa;

V - acompanhar, orientar e supervisionar a execucao dos servigos de recepgao ao
plblico externo, telefonia, reprografia, transporte, vigilancia, limpeza e de copa e
cozinha;

VI - providenciar a abertura e o fechamento do prédio da Camara, responsabilizando-
se pelo hasteamento e arriamento das bandeiras;

VII - responsabilizar-se pelo controle, pela guarda, pela conservacdo e pelo uso
adequado dos equipamentos, utensilios e produtos utilizados nos servigos pertinentes
a sua area de atuacao;

VIII - responsabilizar-se pela guarda, pela manutencdo, pela reparacdo e pelo uso
adequado dos bens moveis da Camara.

IX - manter controle e registro atualizado das transferéncias interdepartamentais dos
bens da Camara;

X — providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Cémara; e
providenciar a contratacdo e a renovagao dos seguros de vida e de bens da Camara;
XI - desempenhar outras atividades relativas a gestdo de patrimonio.

Compete ao Setor de Licitagdes e Suprimentos:

I — adquirir materiais e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das atividades
da Camara de acordo com os procedimentos licitatdrios vigentes;

11 — manter controle do estoque mediante registro das entradas e saidas de materiais;
Il — efetuar levantamento de necessidades dos 6rgdos da Camara com vistas a
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reposicdo do estoque;

IV - encarregar-se do processo licitatorio para a contratagdo de obras e servicos de
acordo com a legislacdo vigente;

V- conservar atualizado o cadastro de fornecedores;

VI — manter arquivo proprio de documentos relativos as licitacoes e ao cadastro de
fornecedores;

Compete ao Setor Juridico:

I - Assistir o Presidente e vereadores em assuntos juridicos;

IT - Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacdo e jurisprudéncia;
IIT — Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretacao de
textos legais e projetos de leis e demais atos normativos;

IV - Colaborar na elaboracdo de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes;

V - Promover a revisdo e a atualizagao da legislagdo municipal, em colaboracdo com
outros érgaos municipais;

VI - Zelar pela regularizacdo dos arquivos e livros juridicos do patriménio municipal;
VII - Emitir pareceres sobre questoes juridicas e legais;

VIII - Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissoes, os Servi-
dores do Legislativo, inclusive o sistema de Controle Interno, Comissdo de Licitagdo ou
responsavel por processo especifico;

IX - Redigir os Projetos de Leis e suas justificativas, opinando sobre os vetos quando
necessario, redigir decretos, portarias, atos normativos, regulamentos, contratos e
demais documentos de natureza juridica;

IX - Orientar os responsaveis a participar, quando necessario, de processo administra-
tivo de qualquer natureza e acompanhar a realizagdo de processos licitatérios no am-
bito do Legislativo Municipal com emissdo de pareceres;

X - Orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de qualquer natu-
reza;

XI - Organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como das legislagoes
estadual e federal de interesse do Legislativo.

Compete exclusivamente aos Procuradores em cargos de provimento efetivo praticar
todos os atos inerentes a Advocacia Publica e especialmente:

1 - Defender e representar, judicial ou extrajudicialmente, os interesses e direitos da
Camara, bem como promover o ajuizamento de agbes e demais remédios constitucio-
nais necessarios a garantia das prerrogativas do Poder Legislativo em qualquer juizo
instdncia ou Tribunal, inclusive de Contas; Ministério Publico; acompanhando os pro-
cessos, interpor as peticbes necessdrias, recursos inclusive os voluntarios, acompa-
nhando-os até decisdo final;

11 - receber citagbes, intimagdes e demais atos de comunicagdo oriundos de agdes
judiciais em que figure como parte a Camara Municipal de Monte Mor ou o seu Presi-
dente por ato praticado no exercicio de suas atribuigdes funcionais, praticando todos
0s atos processuais;
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IIT - Representar e defender em juizo, ou fora dele por designacdo do Presidente, to-
do e qualquer processo de interesse do legislativo;

Compete ao Setor de Processo Legislativo:

I — acompanhar, assessorar e articular todos os passos do processo legislativo;

IT - dar a forma final da redagdo dos projetos de atos legislativos;

IIT - controlar os prazos para sangao ou promulgacdo;

IV — manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolucdes
e de decretos legislativos com todos os documentos do processo legislativo do ano
corrente;

V - formatar o texto final dos projetos de Lei em forma de Autdgrafos e enviar para
sancao do Prefeito;

VI - formatar o texto final dos projetos de Lei de emendas a Lei Orgénica do
Municipio;

VII - formatar o texto final dos projetos resolugdes e de decretos legislativos;
encaminhando-os para publicagdo no orgdo oficial de imprensa, com cdpia para o
Executivo;

VI - controlar o prazo para publicagdo e conferir o texto de atos legislativos no érgdo
oficial de imprensa do Legislativo Municipal e outros;

VII - disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Organica, de resolucdes e de
decretos legislativos no SAPL, com a formatacdo adequada para visualizagdo;

VIII - receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para tramitacdo e controlar o
prazo;

IX — manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comisstes, aos
conselhos, aos comités e aos orgaos criados por leis especiais com representacdo da
Camara (leis, decretos, oficios e outros) e alimentar o respectivo cadastro no Sistema
Informatizado (com controle de mandatos);

X — apoiar a realizacdo das sessOes ordindrias, extraordindrias, secretas e especiais
elaborando as pautas, fornecendo todos os documentos necessarios efou solicitados
em Plendrio, acompanhar a discussdo das matérias, dar o encaminhamento e
alimentar o sistema informatizado de acordo com o despacho da Mesa;

XI — providenciar o controle de frequéncia dos Vereadores (Folha de presenca);

XII — secretariar as comissoes permanentes e temporarias (elaborar oficios, relatorios,
controlar o prazo destas e tomar outras providéncias que se fizerem necessarias);

XIII — alimentar e manter atualizado, no Sistema Informatizado, o cadastro de
decretos do Executivo, atos da Legislatura, da Mesa Diretora, de Partidos, de
Vereadores e de Comissoes;

XIV - elaborar oficios oriundos de pedidos de informagdes e requerimentos;

XV — fornecer relatorios dos requerimentos e dos pedidos de informacdes aos
respectivos autores e prestar informacoes daqueles aos assessores e servidores da
Camara,

XVI — registrar os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de informacgdes;
XVII - controlar os prazos dos pedidos de informacgdes, cobrando resposta do
Executivo guando expirado o prazo regimental;
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XIX — elaborar ata resumida das sessdes ordindrias e extraordindrias e na integra das
sessoes solenes;

XX - transcrever, na integra, reunides, audiéncias publicas ou pronunciamentos,
quando solicitado;

XXI — elaborar atas resumidas, ou na integra quando solicitado, das reunies das
comissdes permanentes e temporarias;

XXII - transcrever, na integra e simultaneamente, os depoimentos tomados por
comissdes especiais de inquérito e comissdes processantes;

XXIII - registrar no sistema informatizado da Cdmara atas das sessdes ordindrias e
solenes e das audiéncias publicas;

XXIV — desempenhar outras atividades relacionadas ao processo legislativo.

ANEXO VI
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA — ORGANOGRAMA

Setor Admirstiutivo

Setor de Recursgs

{Zonrdenadon s Financeirs B

Mesa Diretora/ Presidéncia

Cémara Municipal de Monte Mor, 26 de junho de 2020.



