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ESTADO DO AMAZONAS
MUNICIPIO DE IRANDUBA

CAMARA MUNICIPAL DE IRANDUBA
LEIN°317 DE 13/12/2016

LEI N° 317, de 13 de dezembro de 2016.

Dispde sobre a Reestrutura Administrativa da Camara
Municipal de Iranduba e da outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Iranduba, no uso das
atribui¢cdes que lhe sdo conferidas, faz saber que a Camara Municipal
aprovou ¢ et PROMULGO a seguinte Lei:

CAPITULO I
Da Organizacio Administrativa Basica

Art.1° A Camara Municipal de Iranduba, para a execugdo dos servigos
sob sua responsabilidade, possui as seguintes Unidades
Administrativas:

I - Presidéncia/Mesa Diretora

II — Secretaria Geral;

III - Controladoria;

IV — Departamento Administrativo;

V- Departamento Legislativo;

VI - Departamento Financeiro;

Sendo:

a) Departamento Administrativo composto por: Setor de Gestdo de
Pessoas, Setor de Protocolo, Setor de Tecnologia Informagdo e
Comunicagdo, Setor de Vigilancia e Setor de Servigos Gerais;

b) Departamento Legislativo composto por: Setor de Técnica
Legislativa, Setor de Ata ¢ Redag@o, Gabinete Legislativo, este
comporto por Assessoria Parlamentar;

c) Departamento Financeiro composto por: Setor de Contabilidade,
Setor de Compras, Setor de Patrimdnio.

CAPITULO II
Das Atribuicdes e Competéncias das Unidades

Art.2° A Mesa Dirctora ¢ formada pelo Presidente da Camara
Municipal, Vice-Presidente, Segundo 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 atribuigdes que lhe sdo conferidas pela Lei
Orgéanica Municipal, pelo Regimento Interno e demais legislagdo
vigente:

I - Determinar as diretrizes administrativas de sua gestao;

II - fazer cumprir as atividades administrativas, legislativas, juridicas e
politicas rotineiras do Poder Legislativo;

II - Fazer cumprir as deliberagdes do Plenario e suas proprias
decisoes relativas a assuntos administrativos, juridicos e legislativos;
IV - Prover e destituir os cargos, empregos e fungdes da Camara
Municipal;

V - Buscar o perfeito funcionamento e continuidade do Poder
Legislativo; VI - Buscar o cumprimento da legislagdo vigente;

VII - Promover a integracdo e harmonia com o Poder Executivo;

VIII - Outras atividades regimentais, legais e administrativas.

Art.4° A Secretaria Geral compete:

I - Supervisionar e gerenciar as atividades e servigos do Departamento
Administrativo, Departamento Legislativo, Departamento Financeiro,
bem como dos Gabinetes Parlamentares;

II - Acompanhar e determinar o cumprimento das demandas
relacionadas a expediente, recursos humanos, cerimonial, elaboragdo e
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execugdo do orgamento, contabilidade e finangas, prestagdo de contas,
patriménio e suprimentos; informatica; protocolo e arquivamento,
zeladoria, servicos gerais e demais atividades inerentes aos trabalhos
administrativos;

I - Acompanhar e determinar o cumprimento das demandas
relacionadas aos trabalhos legislativos, juridicos, processuais ¢ de
consultoria geral da Camara Municipal;

IV - Assessorar os departamentos no cumprimento da legislagdo
vigente e dos procedimentos internos;

V - Assessorar a Mesa Diretora no cumprimento de suas diretrizes
administrativas e na legislacdo vigente relacionada aos trabalhos
administrativos que lhe competem;

VI - Manter a presidéncia da Camara Municipal informada sobre
assuntos de sua responsabilidade;

VII - Buscar a harmonia e o bom relacionamento entre as diversas
diretorias e setores da Camara Municipal;

VIII - Supervisionar e determinar o cumprimento de outros trabalhos
administrativos em geral,

IX - Realizar servigos de controle interno em sua area de atuag@o.

Art. 5° Ficam definidos, os servigos e atribui¢des de responsabilidade
do Departamento Administrativo, ao qual compete a coordenacdo de
servigos gerais ¢ administrativos:

I — Setor de Gestao de Pessoas:

a) Gestdo de Pessoas, atos de pessoal e auxilio aos servigos de folha
de pagamento;

b) Conferéncia, controle, manutengdo e arquivo da documentagdo de
pessoal, observagdo e cumprimento da legislacdo e das exigéncias
trabalhistas, fiscais, sociais, acessorias ¢ de saude dos servidores
vigentes; ¢) Cumprimento dos prazos de publicidade em relagdo aos
seus atos e Servicos;

d) Suporte em tecnologia da Informagao e equipamentos;

e) Assessoria técnica a mesa diretora nas questdes administrativas
internas da Camara;

e) Realizar servigos de controle interno em sua area de atuacao;

f) Prestagdo de contas e informagdes, no que lhe couber;

g) Outras atividades administrativas e burocraticas correlatas.

IT — Setor de Protocolo:

a) Recepcionar publico em geral, prestando informacdes;

b) Recepcdo e distribuicdo de documentos internos de todas as
unidades administrativas da Camara Municipal;

¢) Atendimento e distribui¢do de ligagdes telefonicas;

d) Encaminhamento aos gabinetes dos Vereadores e Plenario;

e) Recepgdo e destinagdo de correspondéncias e expedientes
administrativos.

III - Setor de TIC — Tecnologia de Informagdo ¢ Comunicagio:

a) Comunicagdo institucional e legal de forma interna e externa;

b) Criagdo de midia em geral, producdo de releases e noticias,
gravagdo, edigdo e reprodugdo de imagens, videos e textos em geral e
realizagdo de redagdes jornalisticas;

c) Fotografia, reprodugcdo de imagens e apoio operacional as
atividades de Plendrio em geral;

d) Manutengao do sitio eletronico da Camara Municipal;

¢) Operagdo dos equipamentos ¢ sistemas informatizados ou de audio
¢ video utilizados em plenario, reunides e eventos em geral;

f) Sonorizagao das sessoes legislativas e demais eventos da Camara;
g) Assessoria técnica @ Mesa Diretora nas questdes de comunicacio,
publicidade e propaganda do Poder Legislativo;

h) Realizar servigos de controle interno em sua area de atuagao;

i) Prestac@o de contas e informagdes, no que lhe couber;

j) Outras atividades administrativas e de comunicagao correlatas.

IV — Setor de Vigilancia:

a) Manutengéo e preservacdo do prédio da Camara Municipal;

b) Manutengdo e preservagdo dos moveis, utensilios e equipamentos
da Camara Municipal;

¢) Vigilancia noturna e durante os finais de semana ¢ feriados;

d) Gerenciamento da vigilancia e seguranca e demais servigos
continuados;

V- Setor de Limpeza e Manutencio:

a) Gerenciamento dos servicos de copa, zeladoria e limpeza, ainda que
prestados por terceiros;
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b) Manutencéo do prédio da Camara Municipal interno e externo;

¢) Organizagdo e limpeza dos gabinetes, moveis, equipamentos e
todos os ambientes da Camara Municipal;

d) Preparagdo de lanches e/ou refeicdes;

Art.6° Ficam definidos, os servigos e atribui¢des de responsabilidade
do Departamento Legislativo:

I- Setor de Técnica Legislativa:

a) Conferéncia da redago final das proposicdes;

b) Elaboragdo dos autdgrafos para serem encaminhados ao Poder
Executivo ou a Promulgagdo da Camara Municipal;

¢) Conferéncia do teor das matérias sancionadas ou promulgadas com
os respectivos autdgrafos;

d) Elaboragdo do sumario dos procedimentos dos Vereadores seja no
plenario ou nas comissdes;

¢) Planejamento, orientacdo e direcionamento dos servigos ou centros
de documentagao e informagao constituidos de acervos arquivisticos e
mistos bem como execugdo de outras atividades que, por natureza,
estejam inseridas no ambito das atribui¢des do setor;

f) Recepcdo e organizagdo do processo legislativo;

g) Movimentagdo das proposicdes, desde a fase inicial até o seu final;
h) Montagem dos documentos e demais atos de origem legislativa;

1) Encaminhamento de proposic¢des aos orgaos interessados;

j) Assessoria Técnica Legislativa aos Vereadores, Mesa Diretora e as
ComissOes Técnicas Parlamentares;

1) Assessoria Técnica Parlamentar e de plenario a Mesa Diretora e aos
Vereadores;

m) Assessoria em questdes de Regimento Interno, Lei Orgéanica
Municipal e procedimental;

n) Realizar servigos de controle interno em sua area de atuagéo;

0) Prestacdo de contas e informagdes, no que lhe couber;

p) Outras atividades administrativas, de suporte legislativo,
parlamentar e correlatas.

II — Setor de Redacio e Ata:

a) Controle ¢ organizagdo das atas e a transcricdo integrais das
espécies normativas municipais;

b) Elaboracgao e gravacdo de atas das atividades do plenario, cuidando
para que a integra das atividades seja devidamente anotadas;

¢) Elaboragdo de documentos de ordem da vereanga para a condugéo
dos trabalhos da mesa;

II — Gabinete de Vereadores: Assessor Parlamentar

a) Assessoria direta aos Vereadores na eclaboragdo de projetos,
indicagdes, proposig¢oes, emendas ¢ demais atos inerentes ao processo
legislativo;

b) Assessoria nas atribuig¢des fiscalizatorias dos Vereadores;

¢) Assessoria nas atividades politico parlamentares e fungdes publicas
do Vereador;

d) Controle, encaminhamento e acompanhamento das demandas
administrativas, legislativas e operacionais relacionadas diretamente
ao respectivo gabinete;

e) Compatibilizagdo da agenda do gabinete com os trabalhos
parlamentares e politicos do vereador;

f) Recepcdo da demanda e atendimento aos municipes sempre que
necessario;

g) Prestacdo de contas e informagdes, no que lhe couber;

h) Outras atividades parlamentares e correlatas.

Art.7° Ficam definidos, os servicos e atribui¢des de responsabilidade
do Departamento Financeiro:

I — Setor de Contabilidade:

a) Contabilidade Geral;

b) Elaboracdo, programacdo e acompanhamento da parcela do PPA,
LDO e do or¢amento da Camara Municipal,

c¢) Recebimentos e pagamentos;

d) Investimento e controle das disponibilidades em aplicagdes
financeiras; ¢) Confecgao da folha de pagamento;

f) Proposicédo das alteragdes or¢amentarias da Camara Municipal;

g) Acompanhamento dos limites constitucionais e legais das despesas
do Legislativo;

h) Cumprimento dos prazos de publicidade e legislagdo em relacdo
aos seus Servigos;
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i) Realizacdo de estudos de impacto or¢amentario e financeiro para os
casos de expansdo das despesas de carater continuado da Cémara
Municipal;

j) Elaboracdo de planilhas e demonstrativos de ordem financeira,
or¢amentaria ou contabil,;

1) Elaboragdo e responsabilidade técnica pelos balangos e
demonstrativos contabeis mensais e anuais;

m) Coordenagdo do controle interno da Camara Municipal;

n) Encaminhamento de relatérios, dados e informagdes de controle
interno geral da Camara;

0) Prestacdo de contas e informagdes aos orgdos federais, estaduais e
municipais, em relacdo a contabilidade, orgamento, financas e a folha
de pagamento da Camara Municipal;

p) Realizar servigos de controle interno em sua area de atuagao;

q) Prestacdo de contas e informagdes, no que lhe couber;

r) Outras atividades administrativas ¢ financeiras e correlatas.

I1 — Setor de Patriménio:

a) Geréncia de Patrimonio e Servigos:

b) Geréncia e registro patrimonial dos bens moéveis e imodveis da
Camara Municipal;

¢) Manutengdo ¢ controle do sistema patrimonial e respectivos
registros de depreciagdo ou amortizagdo dos bens e respectivas
alteracdes da responsabilidade pela utilizagdo ou disponibilidade dos
bens;

d) Gerenciamento, acompanhamento, programagdo e controle da
manuteng¢do de bens moveis e imoveis;

e) Atividades de almoxarifado e inventario de bens permanentes ou de
consumo;

f) Conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos visando sua
regular liquidagao;

g) Recebimento, controle e distribui¢do de suprimentos e outros
materiais ou bens adquiridos;

h) Administracdo e controle dos deslocamentos dos veiculos da
Camara;

1) Realizar servigos de controle interno em sua area de atuagao;

j) Prestacdo de contas e informagdes, no que lhe couber;

1) Outras atividades administrativas e burocraticas correlatas.

III — Setor de Compras:

a) Geréncia dos processos de Licitagdes, contratos e compras;

b) Emissdo das autorizacdes de empenho ou demais documentos
relativos aos bens adquiridos ou servigos contratados;

¢) Controle, conferéncia e aceite dos servigos de terceiros e respectiva
documentagdo, visando sua regular liquidagao;

d) Gerenciamento da execucdo dos contratos ou servigos tomados;

¢) Gerenciamento e controle das despesas em geral;

f) Realizar servigos de controle interno em sua area de atuacao;

g) Prestacdo de contas e informagdes, no que lhe couber;

h) Outras atividades administrativas e burocraticas correlatas.

CAPITULO I
Das Atribui¢cdes e Competéncias da Assessoria Juridica

Art.9° Ficam definidos, os servigos e atribui¢des de responsabilidade
da Assessoria Juridica:

I - Representagdo da Céamara Municipal em juizo ou
extrajudicialmente;

II - Proposigdo de agdes judiciais de interesse do Poder Legislativo;

III - Acompanhamento e manuten¢do das a¢des e processos judiciais e
administrativos em andamento;

IV - Prestagdo de assessoria juridica e orientagdes a Mesa Diretora,
Vereadores, Secretaria Geral e as demais unidades de Administrativas,
Departamento ~ Administrativo, = Departamento  Legislativo e
Departamento Financeiro;

V - Realizagdo de estudos juridicos e emissdo de pareceres, inclusive
sobre questdes administrativas internas e externas;

VI - Supervisdo e orientacdo juridica as comissdes de sindicancia e
inquéritos administrativos, assim como as comissdes especiais e
permanentes da Camara Municipal,

VII - Prestar assessoria juridica na movimentagdo do processo
legislativo em todo o seu tramite;
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VIII - Avaliagdo quanto a eclaboragdo, estrutura ¢ legalidade das
licitagdes, contratos e contratagdes, inclusive as provenientes de
dispensa ou inexigibilidade;

IX - Emissdo de pareceres sobre questdes procedimentais, tributarias,
fiscais, financeiras, controle interno, recursos humanos, licitagdes,
contratos € outras;

X - Manter a Presidéncia da Camara Municipal informada sobre
assuntos de sua responsabilidade;

XI - Realizar servigos de controle interno em sua area de atuagdo;

XII - Prestagdo de contas e informagdes, no que lhe couber;

XIII - Outras atividades administrativas e juridicas e correlatas.

CAPITULO IV
Das Atribui¢des e Competéncias da Controladoria

Art.10. Ficam definidos, os servigos e atribui¢des de responsabilidade
da Controladoria:

I — Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas previstas na Lei
de diretrizes Orgamentarias, Plano Plurianual e Execu¢do do
Orgamento;

II - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto & eficacia
da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Casa;

Il — Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional;

IV - Opinar quanto a atos constitutivos de obrigagdes;

V - Conduzir sindicéncias e inquéritos mandados pela Presidéncia;

VI - Acompanhar e adotar medidas se necessario para retorno das
despesas total com pessoal ao limite legal, nos termos da legislagdo
vigente;

VII - Fiscalizar o cumprimento dos limites de gastos totais da Casa
previsto na legislagdo;

VIII - promover a orientagdo dos departamentos da Casa com vista a
racionalizag@o da execucdo da despesa;

IX - Coordenar e assessorar os departamentos da casa na pratica de
atos de gestdo, encaminhando os relatérios ao Tribunal de Contas, na
forma legal;

X- Subsidiar os departamentos da Casa, no planejamento, orgamento ¢
programacdo financeira com informagdes oportunas que permitam
aperfeicoar o desempenho da fungdo;

XI - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional,

XII - Dar ciéncia ao Tribunal de contas de qualquer irregularidade ou
ilegalidade que tenha conhecimento;

XII - Acompanhar os prazos de entrega dos relatorios de gestio
fiscal, execu¢do orcamentaria e demais relatorios e informagdes
exigidas pela legislagéo.

XIV - Exercer demais atividades compativeis com o cargo.

§ 1° A controladoria sera regida por Lei especifica, conforme
preceitua a Constituigdo Federal Art. 31, e o Art. 50 da Lei 101/2000.
§ 2° O ocupante o Cargo de Controlador devera pertencer ao quadro
de servidores efetivo ou Comissionado.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. Integra-se a presente Lei, o0 Anexo I.
Art. 12. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
IRANDUBA, 13 de dezembro de 2016.

ERNANDES JOSE LIMA ROCHA
Presidente
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