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Resolucao n° 004/2016

DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA DMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE
CANAA DOS CARAJAS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

u A MESA EXECUTIVA da CAMARA MUNICIPAL DE
CANAA DOS CARAJAS, Estado do Para, no uso de suas atribuicdes
legais e em especial o disposto no artigos 37, incisos X e XI, 51, inciso IV
e 52, inciso XIII, todos da Constituigdo Federal, combinados com artigo
33, II da Lei Organica Municipal:

Faco saber que a Camara Municipal, em Reunido
Plenaria, realizada no dia 14 de dezembro de 2016, APROVOU, e eu
PROMULGO o seguinte Projeto de Resolugao:
TITULO I
DAS DISPOSI(;f)ES PRELIMINARES
Art. 1° A Camara Municipal, representativa do Poder
Legislativo, tem a funcédo fiscalizadora, legislativa e julgadora, nos termos
da Lei Orgéanica do Municipio e prima suas agdes dentro dos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
TiTULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A Estrutura Administrativa basica da Camara Municipal
de Canad dos Carajas compde-se dos seguintes érg&os:

I - ORGAO DELIBERATIVO: T
a) PLENARIO
II - ORGAO TECNICO:

a) COMISSOES
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I1I - ORGAO DE DIRECAO:
a) MESA EXECUTIVA
IV - ORGAQOS DE ASSESSORAMENTO:

a) DEPARTAMENTO JURIDICO 3
b) COORDENADORIA DE COMUNICAGAO
c) CONTROLADORIA INTERNA

d) COORDENADORIA DE GABINETES

e) GABINETE DA PRESIDENCIA

f) ASSESSORIA PARLAMENTAR

V - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:
a) DIRETORIA GERAL

b) SECRETARIA

¢) DEPARTAMENTE LEGISLATIVO

d) DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Paragrafo Unico. A Estrutura Administrativa da Camara
Municipal criada por este artigo estd contida no ANEXO V desta Resolugao.

TITULO III
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO I
DO PLENARIO
Art. 3°0 Plendrio é o o¢rgdo deliberativo da Camara,
sendo constituido pelos Vereadores em exercicio, com o local, forma e

guorum legais para deliberar.

§ 1° O local é o recinto de sua sede e s6 por motivo de forga
maior, o Plenario se reunird, por decisdo prépria, em local diverso.

§ 2° A forma legal para deliberar é a Sessdo regida de acordo
com o0s principios estabelecidos na Lei Organica Municipal e Regimento
Interno da Camara Municipal.
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§ 3° Quorum € o numero determinado na Lei Organica
Municipal ou no Regimento, para a realizagdo das SessOes e para as
deliberagdes.

§ 4° Compete ao Plendrio as atribuicdes constantes na Lei
Organica e no Regime Interno.

CAPITULO II
DAS COMISSOES

Art. 4° As Comissbes sdo 6rgdos técnicos compostos de 03
(trés) vereadores com a finalidade de examinar matéria em tramitagdao na
Camara e emitir parecer sobre a mesma ou de proceder estudos sobre
assuntos de natureza essencial ou, de investigar atos determinados de
interesse da Administragao.

Paragrafo Unico. As espécies, as denominagdes e as
atribuigdes das Comissdes estdo previstas na Lei Orgénica Municipal e no
Regimento Interno da Camara.

CAPITULO III
DA MESA EXECUTIVA

Art. 5° Compete a Mesa, as fungdes diretiva, executiva e
disciplinar dos trabalhos legislativos e administrativos do Poder
Legislativo, de acordo com o disposto na Lei Orgdnica Municipal € no
Regimento Interno da Cdmara Municipal de Canad dos Carajas.

Paragrafo Unico. A composicdo da Mesa Executiva e as
atribuicdes dos seus membros estdo previstas na Lei Organica Municipal e
no Regimento Interno da Camara Municipal.

TITULO IV

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
CAPITULO I

DO DEPARTAMENTO JURIDICO
Art. 6° O Departamento Juridico, € um 6érgdo subordinado
diretamente ao Presidente da Cé&mara Municipal, competindo-lhe o

assessoramento ao Presidente, a Mesa Executiva e aos 6rgaos que
compde a estrutura administrativa da Camara Municipal, no estudo,

e
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interpretagdo e solugdo das questdes juridico-administrativas e
legislativas, se manifestando através de informagdes e pareceres escritos
sobre os processos que |he forem submetidos.

Art. 7° Ao Departamento Juridico da Camara compete:

I - responder pela representagdo e assessoramento juridico do
Legislativo Municipal;

II - representar e defender os interesses da Camara Municipal,
judicial e extrajudicialmente, de acordo com as determinagdes do
presidente;

III - coordenar todas as atividades de assessoria, relacionadas
com o controle dos processos destinados a Mesa Executiva;

IV - assessorar na elaboragdo de Projetos de Leis, Decretos
Legislativos e de Resolugdes, quando solicitado pelo Presidente da Camara
Municipal;

V - elaborar pareceres, quando solicitado, escritos nos
processos que lhe forem encaminhados pelo Presidente da Cémara
Municipal;

VI - coordenar as informagbes sobre Leis e Projetos
Legislativos Federais e Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da Camara
dos que encerram assuntos relevantes para o Municipio;

VII - orientar a Mesa Executiva quanto aos despachos que
deverdo ser exarados nos processos que forem remetidos a decisdo do
Presidente da Camara Municipal, antes e durante as Sessdes Legislativas;

VIII - apreciar, quando solicitado, todas as matérias antes da
deliberacdo do Plenario;

IX - assessorar a Mesa Executiva nas SessOes ordinarias e
extraordinarias da Camara Municipal com relagao as medidas regimentais
a serem adotadas;

X - promover o0 assessoramento técnico aos vereadores;

X1 - orientar e assessorar todas as unidades administrativas
da Camara Municipal referentes as questdes juridicas;
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XII - elaborar, quando solicitado, minutas de convénios,
contratos e outros atos juridicos;

XIII - dar parecer em todos 0s processos que contiverem
contratos de qualquer natureza, antes de sua publicagao;

XIV - manter o controle e acompanhamento dos prazos de
envio e respostas ao Ministério Publico, Tribunal de Contas e outras
instituicdes que se fizerem necessarias;

XV - manter-se atualizado com a jurisprudéncia e demais
normas legais de interesse do Legislativo Municipal;

XVI - executar outras atividades que |he forem atribuidas pelo
Presidente da Camara Municipal e pela Mesa Executiva, relacionadas com
suas atribuigdes.

Paragrafo Primeiro. O Departamento Juridico da Camara
Municipal de Canad dos Carajds executard suas atividades através da
Unidade de Procedimentos Judiciais e da Unidade de Suporte Juridico.

Paragrafo Segundo. Os cargos do Departamento Juridico sao
cargos em comissdo de livre nomeagéo e exoneragdo da Presidéncia.

SECAO I
DA UNIDADE DE PROCEDIMENTOS JUDICIAIS
Art. 8° A Unidade de Procedimentos Judiciais compete:

I - auxiliar e informar o Responsavel pelo Departamento
Juridico da Camara Municipal a representagéo judicial e extrajudicial da
Camara Municipal, e o assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora
em assuntos de natureza juridica;

II - acompanhar as matérias de representagao judicial da
Cadmara Municipal, nas demandas em que o poder legislativo for
interessado na condicdo de autor, réu, assistente, oponente ou
interveniente, e manter o Diretor Juridico informado sobre os prazos e
novos encaminhamentos;

III - acompanhar os assuntos de interesse da Céamara
Municipal, em tramitacdo nos Tribunais Estaduais e Federais, inclusive o
Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico, acompanhando
recursos, prazos, as razdes de qualquer processo, nas sessdes de
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julgamento e ou apresentar memoriais, conforme orientagdo do Diretor
Juridico;

IV - preparar as informacdes a serem prestadas em Mandados
de Seguranca impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua Presidéncia,
bem como em acdes correlatas e pedidos de informagdo formulados pelos
drgdos do Ministério Publico, conforme orientagdo da Diretoria Juridica;

V - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo que lhe forem atribuidas pela Diretoria Juridica.
SECAO II
DA UNIDADE DE SUPORTE JURIDICO
Art. 9° A Unidade de Suporte Juridico compete:
I - desenvolver estudos juridicos das matérias em exame nas
ComissBes, quando solicitado pelo Presidente de Comissao, com o intuito

de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres;

II - desenvolver estudos juridicos e pareceres, quando
solicitado pela Mesa Diretora;

III - orientar a Mesa Diretora quanto a andlise das proposigdes
e requerimentos a ela apresentados;

IV - prestar orientacdo técnica, através da emissao de
parecer, quando solicitado, sobre questdes de natureza juridica inerentes
a Administragdo Publica;

V - amparar a elaboracdo e andlise de leis, resolugbes,
portarias, minutas, contratos, editais de licitagdo e convénios em que for
parte a Camara Municipal;

VI - elaborar todos os contratos, convénios e aditivos em que
for parte a Camara Municipal;

VII - supervisionar e prestar orientagdo juridica as comissdes
de sindicancia e processos administrativos;

VIII - acompanhar a elaboragdo de escrituras, registros,
contratos e outros documentos relacionados com o0s bens imoéveis de

posse do Poder Legislativo;



- st dos C-'u.“"'

Estado do Para
GOVERNO MUNICIPAL DE CANAA DOS CARAJAS
CAMARA MUNICIPAL - PODER LEGISLATIVO
Canaa dos Carajas - Pard

IX - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo que lhe forem atribuidas pela Diretoria Juridica.

CAPITULO II
DA COORDENADORIA DE COMUNICACAO
Art. 10 A Coordenadoria de Comunicagdo compete:

I - fazer o registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias
e reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente;

II - programar solenidades, expedir convites, recepcionar
visitas e hospedes oficiais;

III - promover a organizacdo de arquivos de publicagbes
relativas a assuntos de interesse da Camara Municipal;

IV - providenciar a cobertura jornalistica, das atividades e atos
de carater publico da Camara Municipal;

Vv - preparar a correspondéncia das matérias
destinadas a divulgagao;

VI - encaminhar as matérias de interesse da Camara Municipal
quando autorizadas pelo Presidente, para publicagdo na imprensa falada,
escrita e televisiva;

VII - supervisionar as matérias publicadas pelos érgdos da
imprensa credenciada pela Cadmara Municipal, informando ao Presidente
da sua regularidade;

VIII - supervisionar as matérias publicadas pelos 6rgdos da
imprensa nacional, regional e local de interesse da Camara Municipal,
dando-lhe a divulgacdo necessaria;

IX- Acompanhar todos os atos oficiais que por forga de lei
tenham que ser publicados;

X - manter intercAmbio com as Autoridades dos Poderes
Legislativo, Executivo e Judicidrio, comunicando-lhes as atividades da
Camara Municipal,;
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X1 - assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas
concedidas a imprensa escrita, falada e televisada;

XII - prestar esclarecimentos sobre a Camara Municipal, se
autorizado pelo Presidente;

XIII - organizar as audiéncias publicas, com 0s segmentos da
sociedade, realizadas pela Camara Municipal;

XIV - elaborar e organizar a distribuicdo dos informativos da
Camara Municipal,;

XV - executar outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. A Coordenadoria de Comunicagdo
executard suas atividades divididas em questdes de Assessoria de
Imprensa e Assessoria de Relagdes Institucionais.

CAPITULO III
DA CONTROLADORIA INTERNA
Art. 11. A Controladoria Interna é 6rgdo de assessoramento
ao Presidente, a Mesa Executiva e aos demais 6rgdos que compde a
estrutura administrativa da Camara Municipal de Canaa dos Carajas, nas

acoes de controle interno.

Art. 12. S3o atribuicdes e responsabilidades da Controladoria
Interna da Camara Municipal de Canad dos Carajds, além daquelas
dispostas nos art. 74 da Constituicdo Federal, as seguintes:

I - avaliar o cumprimento das metas € execugbes do
Programa Orgamentario da Camara Municipal;

II - a fidelidade funcional dos agentes e servidores,
responsaveis por bens e valores publicos;

III - comprovar a legalidade e avaliar 0s resultados quanto a
eficacia e eficiéncia da gestdo Orgamentaria Financeira e Patrimonial do
Poder Legislativo;

IV - exercer o controle das operagdes de credito, bem como

demais direitos e deveres do Legislativo Municipal; &,
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V - manter as condicbes para que a Camara Municipal seja
permanentemente informada sobre dados da execugao orgamentaria,
financeira e patrimonial;

VI - emitir relatério de encerramento do exercicio, sobre as
contas e balanco geral da Cadmara Municipal, e nos casos de inspegao,
verificagao e tomadas de contas;

VII - colaborar nos assuntos de sua competéncia, com as
acdes do Ministério Publico e no exercicio institucional, sempre que
solicitado;

VIII - manter contato e prestar informagBes aos 0rgdos
fiscalizadores externos - Ministério Publico e Tribunal de Contas;

IX - preservar o equilibrio orcamentério, a verificagdo prévia
da legalidade dos atos de execugdo orgamentdria, a regularidade da
realizacdo da receita e despesa e cumprimento especifico da Lei 4.320/64
e Lei 101/2000, respectivamente Lei Orgamentaria e Fiscal;

X - guardar sigilosamente dados, informagOes obtidos em
decorréncia do exercicio de suas fungdes e pertinentes aos assuntos sob
sua tutela, utilizando-se apenas para Pareceres € Relatdrios destinados ao
exercicio Legislativo;

X1 - apropriar os custos administrativos da Camara Municipal.

CAPITULO IV
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 13 O Gabinete da Presidéncia € um o6rgdo subordinado
diretamente ao Presidente da CAmara, ao que compete, no seu ambito de
acdo, o planejamento, a organizagdo, a supervisdo, 0 acompanhamento e
avaliacdo das atividades politicas, legislativas, juridico-administrativas,
financeiras e técnicas desenvolvidas na Cadmara Municipal, observados os
limites de competéncia em legislagdo especifica.

Art. 14 Ao Gabinete da Presidéncia Compete:

I -assessorar O Presidente quanto ao planejamento,
organizagdo e coordenagdo das atividades da Camara Municipal;

II - representar oficialmente o Presidente quando

credenciado;
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III - auxiliar o Presidente em suas relagdes com as autoridades
e 0 publico;

IV - divulgar as providéncias determinadas pelo Presidente aos
demais 6rgdos da Camara Municipal;

V - auxiliar no exame de assuntos politico-administrativos;

VI - assistir ao Presidente nas suas relagdes com os diversos
6rgaos da Administragdo Municipal e com os demais Poderes;

VII - receber minutas, expedir e controlar a correspondéncia
do Presidente;

VIII - auxiliar o Presidente nos diversos pareceres;

IX - garantir o bom funcionamento dos gabinetes
parlamentares;

X - coordenar a estrutura dos gabinetes para o atendimento
aos cidadaos;

XI - gerenciar as demandas provenientes dos gabinetes
parlamentares, para encaminhamentos junto & Diretoria Geral da Camara
Municipal;

XII - assessorar 0os gabinetes, no planejamento de uso dos
seus recursos materiais e em suas demandas junto a Camara Municipal;

XIII - zelar pelo cumprimento do Regimento Interno da
Camara Municipal;

XIV - manter os gabinetes parlamentares informados quanto
as decisdes Institucionais tomadas pela Presidéncia e pela Mesa Diretora
da Camara Municipal;

XV - desempenhar outras atividades correlatas que forem
atribuidas pelo Presidente.

CAPITULO V

DA ASSESSORIA PARLAMENTAR o-’&j%\
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Art. 15 A Assessoria Parlamentar instituida por este Projeto
de Resolucdo é constituido de cargos de provimento em comissdo de livre
nomeacdo e exoneracdo, de recrutamento amplo, a serem distribuidos nos
gabinetes de vereadores:

§ 1° Os Cargos de provimento em comissdo de que trata o
“caput” deste artigo, bem como os quantitativos dos mesmos sdo 0s
constantes do Anexo I destE Projeto de Resolugdo.

§ 2° As atribuicdes dos cargos instituidos por este artigo serao
desempenhadas com relativa autonomia, sob regime de confianca do
titular a que esteja imediatamente subordinado o assessor.

§ 3° A lotacdo bésica do Gabinete do Vereador fica limitada ao
nimero de servidores previstos no ANEXO I deste Projeto de Resolucgao, e
para o0 seu provimento devera, obrigatoriamente ser observado o limite
maximo de despesa prevista em lei.

§ 4° As indicagbes para composigdo de cada Gabinete de
Vereador poderao ser renovadas:

I-no inicio da legislatura, dentro do limite de trinta dias,
contados de sua instalagao;

II - quando houver substituigdo do Vereador, dentro de ate
trinta dias da posse do suplente;

III - quando assim entender o Vereador, observado o disposto
nesta Lei.

Art. 16 O ato de provimento ou de exoneragdo de cargo em
comissdo da Assessoria Parlamentar é de exclusiva competéncia da
Presidéncia da CAmara Municipal, e serd precedido de indicagdo escrita e
exclusiva do Vereador titular do respectivo gabinete.

8 19 Os servidores comissionados, 0S  assessores
parlamentares e os agentes contratados temporariamente estdo obrigados
ao cumprimento integral da jornada de trabalho prevista nesta Resolugdo.

§ 2°0 gerenciamento das atividades executadas pelo
assessor parlamentar ficam sob a responsabilidade do Vereador titular do
gabinete.

TiTuLoO Vv
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DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
CAPITULO I
DA DIRETORIA GERAL

Art. 17 A Diretoria Geral da Camara Municipal é um o6rgdo
ligado diretamente ao Presidente da Camara Municipal, tendo como
aAmbito de acgdo, o planejamento, a coordenagdo, a execugao e o controle
das atividades legislativas e administrativas referentes ao funcionamento
da Cédmara Municipal, e especificamente:

I - dirigir os servigos nas dependéncias da Camara;

II - Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes
administrativas e em todas as questdes que lhe competir;

III - Gerenciar e supervisionar todas as atividades das
diretorias subordinadas, zelando pelo patrimonio da Camara Municipal,
manutencdo dos servicos e pela correta aplicagdo dos recursos publicos;

IV - Dirigir e assessorar 0s servidores sob sua subordinagao,
principalmente em questBes legais, administrativas, financeiras e de
comunicacao social;

V - determinar e avaliar a execugdo das atividades
administrativas, financeiras, juridicas, relacionadas a expediente, recursos
humanos, cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria, folha de
pagamento, contabilidade, servigos gerais e demais atividades inerentes
aos trabalhos da Camara Municipal;

VI - mediar conflitos administrativos internos e externos, com
vistas a solucdo de problemas e a perfeita harmonia entre as unidades
administrativas;

VII - fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia da
Camara Municipal,;

VIII - realizar pesquisas e propor medidas tendentes a
aumentar a eficiéncia e a produtividade dos trabalhos legislativos e
administrativos da Camara Municipal;

IX - promover o acompanhamento das atividades de apoio
parlamentar, analisando as necessidades dos Gabinetes dos Vereadores,
de forma a garantir o bom andamento dos trabalhos legislativos;

&
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X - manter-se a disposicdo da Presidéncia para resolugdo de
questdes internas e externas;

XI - convocar os servidores para prestacdo de servigos
extraordinarios de acordo com as necessidades existentes;

XII - propor a abertura de sindicdncias e de processos
administrativos;

XIII - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas pela presidéncia.

CAPITULO II
DA SECRETARIA

Art. 18 A Secretaria é um 6rgédo subordinado a Diretoria Geral
da Camara Municipal e a ela compete:

I - Assessorar o Diretor Geral e a Mesa Diretora em todas as
questdes que lhe competir;

II - dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinacgao,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de administracao
geral;

III - dirigir os departamentos sob sua responsabilidade,
coordenando, assessorando e determinando a realizagao das atividades de
atos de compras, licitagdes, contratos, almoxarifado, telefonia,
atendimento, recursos humanos, informatica, recepgdo, copa, zeladoria,
limpeza, vigildncia, transporte, manutengdo e conservacao e todas as
demais atividades administrativas que se fizerem necessarias;

IV - analisar licitagdes e contratos em todas as suas fases,
propondo alteragdes ou adequacgdes que se fizerem necessarias;

V - determinar os procedimentos de emissdo das autorizagdes
de empenho relativos aos bens adquiridos ou servigos contratados pela
Camara;

VI - fazer cumprir os trabalhos de tecnologia da informacgao e
determinar procedimentos de seguranga e acesso a rede de dados; &
2D
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VII - autorizar os deslocamentos dos veiculos da Camara
dentro e fora do municipio;

VIII - determinar a manutencdo dos arquivos da Camara, sua
organizacao e disponibilizagao;

IX - organizar a escala de hordrios, férias e Ilcengas dos
servidores da Cédmara Municipal de forma que ndo ocorra prejuizo aos
servicos;

X - avaliar, sempre que possivel e coerente, as solicitagoes
dos gabinetes parlamentares e demais unidades administrativas da
Camara, dando os encaminhamentos necessarios;

XI - cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores
hierarquicos;

XII - responder por todos os servigos de responsabilidade da
respectiva diretoria;

XIII - resolver questdes e propor melhorias em sua area de
atuacgao;

XIV - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo que |he forem atribuidas por superior.

Paragrafo Unico. A Secretaria da Camara Municipal de Canaa
dos Carajas executard suas atividades através da Divisdo de Licitacdes e
Contratos, da Divisdo de Recursos Humanos, da Divisao de Informatica e
da Divisdo de Servigos de Infraestrutura.

SECAO I
DA DIVISAO DE LICITAGCOES E CONTRATOS
Art. 19 A Divisdo de Licitagdes e Contratos é um 0érgao
subordinado & Secretaria e a ela compete coordenar 0S Pprocessos
licitatorios da CaAmara Municipal de Canaéd dos Carajas.
Paragrafo Unico A Divisdo de Licitagbes e Contratos da

Camara Municipal de Canaa dos Carajas executara suas atividades através
da Unidade de Processos Licitatérios e a Unidade de Cadastro e Controle.

G
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SUBSECAO I

DA UNIDADE DE PROCESSOS LICITATORIOS

Art. 20 A Unidade de Processos Licitatérios compete:

I - promover a realizagdo de procedimentos licitatérios, em
suas diversas modalidades, para aquisicdo de materiais, equipamentos, e
execucdo de servicos necessérios as atividades da Camara Municipal, em
obediéncia a legislagdo vigente;

II- promover as publicagdes referentes aos atos e
procedimentos inerentes ao departamento, em cumprimento a legislagao;

III - organizar os processos licitatérios, mantendo arquivo de
todas as fases das licitagoes;

IV - articular com os demais setores da casa, buscando
informacdes e documentos necessarios para o desenvolvimento dos
processos licitatorios;

V - acompanhar o recebimento, o exame e a decisdo sobre 0s
recursos apresentados;

VI - encaminhar o processo devidamente instruido, apés a
adjudicagdo, a autoridade superior, visando a sua homologagdao e
consequente contratagdo.

VII - manter as unidades superiores, devidamente informadas
sobre todos os processos licitatorios;

VIII - organizar e manter atualizados os documentos e
registros sob sua guarda.

IX - realizar coleta de precos visando a aquisigdo de materiais,
equipamentos e servicos em obediéncia a legislagdo vigente;

X - realizar compras de materiais, equipamentos e servicos
para a Camara Municipal, mediante processo devidamente autorizado;

XI - fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas
fornecedoras, observando os pedidos efetuados e o controle da qualidade
dos materiais adquiridos;
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XII - controlar os prazos de entrega das mercadorias,
equipamentos e servigos adquiridos e realizados, providenciando a
cobranga do seu cumprimento junto aos fornecedores quando for 0 caso;

XIII - manter arquivo de contratos e documentagdes
referentes aos processos de compras da Camara Municipal;

XIV - requisitar compras de materiais, utilizando formularios
proprios;

XV - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo que |he forem atribuidas por superior.

SUBSECAO II

DA UNIDADE DE CADASTRO E CONTROLE

Art. 21 A Unidade de Cadastro e Controle compete:

I - organizar e atualizar o arquivo de cadastro de fornecedores
da Camara Municipal;

11 - fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;

III - realizar as atividades pertinentes ao cadastro de
fornecedores no sistema;

IV - dar suporte a comissdo de licitagdes no dia de realizagao
dos certames presenciais.

V - gerir os contratos da Camara Municipal juntos aos
fornecedores e prestadores de servigos, de modo a garantir o seu
cumprimento;

VI - receber as faturas e notas fiscais para anexagao ao
processo de despesa e posterior encaminhamento para as devidas
providéncias;

VII - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo que lhe forem atribuidas por superior.

SECAO 11

DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS \Jﬁ\
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Art. 22 A Divisio de Recursos Humanos € um 0rgao
subordinado & Secretaria Administrativa, tendo como ambito de acdo as
atividades referentes a administragdo de pessoal e desenvolvimento
funcional.

Paragrafo Unico A Divisdo de Recursos Humanos executara
suas atividades através da Unidade de Gestdo de Pessoal e da Unidade de
Desenvolvimento Funcional.

SUBSECAO I

DA UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAL

Art. 23 A Unidade de Gestdo de Pessoal compete:

I - coordenar as atividades de controle de pessoal,
relacionadas com registros e folha de pagamento;

II - promover constante atualizagdo dos registros funcionais e
financeiros dos servidores;

III - coordenar as atividades de cadastramento funcional dos
servidores, bem como a apuragao € o controle do tempo de servigo, para
os fins de direito;

IV - coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de
cargos e desempenho de servidores, fornecendo os subsidios necessarios
ao desenvolvimento dos trabalhos;

\V - supervisionar as atividades de assisténcia social ao
servidor municipal;

VI - assinar as certiddes que forem fornecidas pela Divisao;

VII - analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as
expectativas deles em relagao ao seu trabalho e a Camara Municipal;

VIII - controlar a situacdo do pessoal a disposicao, em
suspensdo contratual e outros afastamentos;

IX - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo

de pessoal; &B)\'
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X - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de
recrutamento e selegdo através de Concurso Publico ou processo seletivo,
de acordo com as necessidades da Camara, observada as normas legais;

XI - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao
pessoal da Camara;

XII- proceder ao exame de questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime
juridico de pessoal, solicitando o parecer da Diretoria Juridica da Camara
nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagagdes
juridicas com maior profundidade;

XIII - promover a inspecao médica dos servidores para efeito
de admissdo, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XIV - providenciar posse aos servidores nomeados para cargos
publicos da Camara Municipal,;

XV - providenciar, junto as Diretorias dos diversos érgaos da
Camara, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do
pessoal;

XVI - comunicar & unidade responséavel pelo Patrimdnio, com a
devida antecedéncia, as mudancas de cargo para efeito de conferéncia de
bens sob sua responsabilidade;

XVII- efetuar a composicdo da Folha de Pagamento dos
servidores e vereadores e enviar para Diretoria Financeira para empenho
e pagamento;

XVIII - acompanhar os limites de gasto com pessoal nos
termos da Lei;

XIX - supervisionar a emissdo dos crachas de identificagdo
funcional;

XX - manter coletdnea de leis, resolugbes e decretos
referentes aos servidores;

XXI - efetuar a emissdo e entregar 0s contra-cheques aos
servidores;
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XXII - calcular e emitir guias de recolhimento dos encargos
sociais e encaminhar a Diretoria financeira para emprenho e pagamento,
conforme a legislagao pertinente;

XXIII - controlar e manter atualizado o cadastro de desconto
em folha, em favor de instituigdes e empresas;

XXIV - manter atualizado o cadastro necessario ao controle do
Imposto de Renda;

XXV - prestar informacgBes a Secretaria da Receita Federal
sobre Imposto de Renda Retido na Fonte dos servidores e vereadores;

XXVI - elaborar e encaminhar Relagdo Anual de Informagdes
Sociais (RAIS);
SUBSECAO II

DA UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 24 A Unidade de Desenvolvimento Funcional compete:

I - planejar, com a area afim, a revisdao e a manutenc¢ao do
Plano de Cargos e Salérios e as atividades de controle de pessoal;

II - planejar  programas, cursos de treinamento e
desenvolvimento de pessoal, em conjunto com a Escola do Legislativo;

III - promover a avaliagdo de desempenho anual, para fins de
progressao funcional,

IV - promover a avaliagdo especial de desempenho, de
servidor em estdgio probatoério para aquisicdo de estabilidade no servigo
publico;

V - promover a capacitacdo, especializagdo, aperfeicoamento
dos servidores, compativeis com a natureza e as exigéncias das
respectivas carreiras.

SECAO III

DA DIVISAO DE INFORMATICA

&
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Art. 25 A Divisdo de Informdtica é um 6rgéo subordinado."‘a-"m
Secretaria, tendo como &mbito de acgdo as atividades referentes a
seguranca da informacdo e ao suporte técnico e assisténcia.

Paragrafo Unico A Divisdo de Informdtica executard suas atividades
através da Unidade de Seguranca da Informacdo e da Unidade de Suporte
Técnico e Assisténcia.
SUBSECAO I
DA UNIDADE DE SEGURANCA DA INFORMAGAO
Art. 26 A Unidade de Seguranca da Informagdo compete:

I - coordenar e controlar o uso dos equipamentos de
informatica da Camara Municipal;

II - garantir a seguranca da Informagdo nos equipamentos da
Camara Municipal;

III - fiscalizar e reprimir o uso indevido dos equipamentos da
Camara Municipal;

IV - vedar a utilizagdo dos equipamentos que nao caracterizam
a proposta de prestagdo de servigo publico;

V - manter e gerenciar o banco de dados da Camara
Municipal;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pela Diretoria Administrativa.

VII - manter coOpia didria, programada, dos sistemas e
informagdes existentes;

VIII - manter e atualizar a homepage e os e-mails oficiais da
Camara;

IX - manter o sigilo absoluto das informagdes informatizadas;

X - gerenciar rede de micro computadores da Camara
Municipal;

SUBSECAO II
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DA UNIDADE DE SUPORTE TECNICO E ASSISTENCIA
Art. 27 A Unidade de Suporte Técnico e Assisténcia compete:

I - dar suporte e assisténcia técnica aos equipamentos da
Cémara Municipal;

II - coordenar e planejar a manutengao da rede e dos
equipamentos da Camara Municipal;

III - executar testes de sistemas de desenvolvimento e
participar de sua execugao;

IV - orientar os servidores na execugdo de tarefas na area de
informatica;

V - detectar problemas e falhas na execucdo das tarefas e
providenciar solugdes;

VI - fazer inspegdes regulares nos diversos setores da Camara
para acompanhamento da utilizacdo de tecnologias informatizadas
utilizadas pela Camara;

VII - proceder os recebimentos dos equipamentos de
informatica adquiridos pela Camara, em conformidade com as
especificagbes estabelecidas;

VIII - avaliar a necessidade no tocante a compra de hardware
e software.

SECAO IV
DA DIVISAO DE INFRAESTRUTURA
Art. 28 A Divisdo de Infraestrutura é um 0rgao subordinado a
Secretaria, tendo como ambito de agado as atividades referentes a portaria
e protocolo, ao transporte, almoxarifado, seguranga € aos servigos gerais.
Paragrafo Unico A Divisdo de Infraestrutura executara suas
atividades através da Unidade de Protocolo e Portaria, da Unidade de

Almoxarifado, da Unidade de Transporte, da Unidade de Servigos Gerais.

SUBSECAO I
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DA UNIDADE DE PROTOCOLO E PORTARIA
Art. 29 A Unidade de Protocolo e Portaria compete:

I - registrar e distribuir as correspondéncias destinadas a
Camara Municipal, protocolando e numerando em ordem, em livros e/ou
fichas proprias;

II - receber e protocolar todas as certidOes, petigﬁes
requerimentos, oficios e quaisquer outros documentos destinados a
Camara Municipal;

III - receber as correspondéncias dos diversos 6rgdos, para o
devido arquivamento, quando assim estiver despachado;

IV - manter sob guarda, os livros de registro de protogcolo de
entrada e saida de documentos, fichas, processos concluidos, bem como
outros documentos que forem encaminhados a Camara Municipal;

V - receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos os
documentos, papéis e processos que devam tramitar na Camara
Municipal;

VI - remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e
externa da Camara Municipal;

VII - prestar informacdes relativas ao andamento dos
processos em tramite na Camara Municipal;

VIII - organizar e conservar o arquivo geral da Céamara
Municipal, analisando o contetdo dos documentos e papeis;

IX - eliminar papéis, ]ornals e outros, quando necessario,
mediante autorizacdo expressa do o6rgdo competente, em obediéncia a
legislagao pertinente;

X- atender ao publico e aos servidores da Camara Municipal,
prestando informag&es quanto a localizagao de processos;

XI - registrar, em livro ou sistema especifico, a entrada e
saida de visitantes nas dependéncias da Camara Municipal.

SUBSECAO II AT
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DA UNIDADE DE ALMOXARIFADO
Art. 30 A Unidade de Almoxarifado compete:

I - fornecer os materiais requisitados aos diversos 6rgdos da
Cadmara Municipal;

II - organizar o controle e a movimentagdo de estoque de
materiais;

III - determinar o controle do ponto de reposicdo de estoque
de materiais;

IV - organizar e atualizar o catdlogo de materiais de reposigao
da Camara Municipal;

V - elaborar mensalmente o relatério do inventario dos
materiais em estoque no almoxarifado, assim como o mapa de consumo
de materiais, encaminhando-os a Diretoria Administrativa e Diretoria
Financeira;

VI - promover a padronizagdo, recebimento, registro, guardas
e distribuicdo de todo material adquirido;

VII - atualizar, sistematicamente, o sistema de controle de
almoxarifado;

VIII - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo que |lhe forem atribuidas por superior.

SUBSECAO III
DA UNIDADE DE TRANSPORTE

Art. 31 Compete a Unidade de transporte, as seguintes
atribuicdes:

I - Conduzir Presidente, vereadores, servidores onde for
solicitado com autorizacao do Presidente;

II - Promover a guarda, conservagao, abastecimento,
lubrificacdo, limpeza, conserto e recuperagdo do veiculo da Camara;

III - fazer inspecdo periodicamente, nos veiculos da Camara, e

solicitar os reparos que se fizerem necessario; @' jﬂm
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IV - Controlar o licenciamento e o seguro dos veiculos da
Camara;

V - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas
pelo Presidente e Diretoria Geral da Cémara e cumprir normas
regulamentares internas.

SUBSECAO IV
DA UNIDADE DE SERVICOS GERAIS
Art. 32 A Unidade de Servigos Gerais compete:
I - manter limpo os moéveis e dependéncias da Camara;

II - manter arrumado o material sob sua guarda;

III - solicitar a compra de materiais de limpeza, guando
necessario;

IV - atender solicitacdes no exercicio da fungao;

V - executar outras atividades inerentes ao cargo.

CAPITULO III
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 33 O Departamento Legislativo da Camara Municipal €
um o6rgdo subordinado a Diretoria Geral, tendo como dmbito de agdo, a
coordenacdo, o planejamento, a execucdo e o controle das atividades
legislativas da Cdmara Municipal, tendo as seguintes competéncias:

I - coordenar e assessorar os servidores sob sua subordinagao,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de seu
departamento;

II - planejar, organizar e supervisionar a execugao das
atividades de apoio ao processo legislativo, comissdes e sessdes
plenarias;

III - proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de

todas as proposigdes em tramitagao;
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IV - coordenar o fluxo da tramitacdo regimental do processo
legislativo e os prazos regimentais;

V - elaborar, sob a orientagdo do Presidente, a pauta da ordem
do dia, o expediente e a agenda mensal de atividades plenarias;

VI - elaborar os roteiros das sessdes plenarias no aspecto
técnico-legislativo;

VII - prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa a
Mesa Diretora, na conducdo dos trabalhos legislativos, e, em especial, ao
Presidente na direcdo das reunides de Plenario;

VIII - organizar e controlar a publicacdo dos atos oficiais
Legislativos e a conferéncia das publicagdes promovidas nos 0rgaos
oficiais;

IX - supervisionar as atividades de elaboragdo das atas das
sessdes plendrias, solenes, itinerantes e de comissoes;

X - determinar as atividades de reprodugdo e publicagdo dos
documentos sob sua responsabilidade;

XI - fazer observar as normas de guarda e consulta de
documentos sob sua responsabilidade;

XII - manter livros e termos de compromisso e posse do
Prefeito, Vice-Prefeito, Vereadores e Mesa;

XIII - realizar, sob o0 aspecto técnico-legislativo, a preparagao
das reunides ordindrias, extraordinarias, itinerantes, de instalagdo da
Legislatura e de eleigdo da Mesa Diretora e de Comissoes;

XIV - coordenar, planejar, executar, controlar e assessorar as
atividades de apoio e de assessoramento técnico-legislativo dos trabalhos
das comissdes permanentes, tempordrias, especiais e de inquérito;

XV - receber os requerimentos, indicagbes e mogoes,
encaminhando-os conforme estabelecido no Regimento Interno;

XVI - promover medidas visando a publicidade, atualizagao,
catalogagdo e consolidagdo da legislagdo municipal;
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XVII - coordenar as atividades de redacédo final dos projetos de
Lei, resolugdes, decretos e demais proposigoes;

XVIII - receber, controlar e numerar todas as proposigoes,
inclusive as encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal;

XIX - coordenar o encaminhamento ao Poder Executivo
Municipal e aos demais o¢rgdos municipais, das proposigdes e/ou
autografos de Leis e demais proposigdes aprovadas, verificando prazos,
protocolo e demais procedimentos;

XX - realizar atividades de treinamento e aperfeigoamento a
fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagao;

XXI - comunicar a convocacdo dos senhores Vereadores para
reunides extraordinarias dando-lhes ciéncia do dia e horario, bem como do
objeto da reunido;

XXII - resolver questdes e propor melhorias em sua area de
atuagao;

XXIII - cumprir e fazer cumprir as determinagbes de
superiores hierarquicos;

XXIV - realizar estudos e sugerir alteragdes, de modo a
manter atualizados a Lei Orgadnica Municipal e o Regimento Interno da
Camara Municipal de Canad dos Carajas;

XXV - sugerir sobre a utilizagdo e escolha de sistemas e
programas informatizados afetos ao processo legislativo e votagao
eletronica;

XXVI - responder por todos os servigos de responsabilidade da
respectiva diretoria;

XXVII - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo que lhe forem atribuidas por superior.

Paragrafo Unico. O Departamento Legislativo da Camara
Municipal de Canad dos Carajds executara suas atividades através da
Divisdo de Processo Legislativo e da Divisdao de Suporte Parlamentar.

SECAO I
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DA DIVISAO DE PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 34 A Divisdo de Processo Legislativo compete
I - coordenar o fluxo da tramitacdo regimental do processo
legislativo e os prazos regimentais
II - elaborar os roteiros das sess®es plenarias no aspecto
técnico-legislativo;

III - organizar e controlar a publicagdo dos atos oficiais
Legislativos e a conferéncia das publicagdes promovidas nos &rgdos
oficiais;

IV - proceder com as atividades de elaboracdo das atas das
sessOes plenarias, solenes, itinerantes e de comissoes

V - determinar as atividades de reprodugdo e publicagdo dos
documentos sob sua responsabilidade
VI - fazer observar as normas de guarda e consulta de
documentos sob sua responsabilidade

VII - receber, controlar e numerar todas as proposigdes;

VIII - encaminhar ao Poder Executivo Municipal e aos demais

érgdos municipais, as proposicdes e/ou autégrafos de Leis e demais
proposicdes

aprovadas, verificando prazos, protocolo e demais
procedimentos;

SECAO II
DA DIVISAO DE SUPORTE PARLAMENTAR

Art. 35 A Divisdo de Suporte Parlamentar compete
I - organizar a execucdo das atividades de apoio aos
parlamentares e assessores;

II - verificar o aspecto técnico-legislativo de todas as
proposi¢des em tramitagao;

III - executar, controlar e assessorar as atividades de ap0|o e
de assessoramento técnico-legislativo dos trabalhos das comissoes

permanentes, temporarias, especiais e de inquerito;
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IV - receber os requerimentos, indicagdes e mogdes,
encaminhando-os conforme estabelecido no Regimento Interno;

CAPITULO 1V
DO DEPARTAMENTO FINANCERO

Art. 36 O Departamento Financeiro é um 6érgdo subordinado
diretamente & Diretoria Geral, tendo como &ambito de agdo o
planejamento, coordenagdo, execugdo e controle das atividades relativas
as diretrizes orcamentdrias, ao orgamento anual, aos balangos, balancetes
mensais, demonstrativos financeiros, créditos adicionais, orgamentarios e
de despesas, controle e execugdo orgamentaria, emissao de empenho e
ordens de pagamento, emissdo e assinatura de cheques, todos 0s demais
documentos relativos a despesas, organizagdo e controle dos registros
contabeis e financeiros, bem como a execugdo e coordenagdo de todos 0s
procedimentos determinados pela legislagao vigente.

Paragrafo Unico. O Departamento Financeiro da Camara
Municipal de Canad dos Carajas executard suas atividades através da
Divisdo de Tesouraria e da Divisdo de Orcamento e Contabilidade.
SECAO I
DA DIVISAO DE TESOURARIA

Art. 37 A Divisdo de Tesouraria compete:

I - coordenar a execucdo das atividades relacionadas com o0s
servicos de tesouraria da Camara Municipal;

II - coordenar o controle das retiradas e dos dep0sitos
bancérios, conferir os extratos de contas bancarias;

III - coordenar o recebimento de recursos financeiros oriundos
do Poder Executivo Municipal e de outros, em observancia a legislagao
pertinente;

IV - coordenar a emissdo de ordem de pagamento da Camara
Municipal, em observancia a legislagdo pertinente;

V - coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos
financeiros aos diversos érgdos da Camara Municipal, em observancia a
legislagao pertinente; o
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VI - promover a devolugdo do saldo final de cada exercicio aos
cofres da Prefeitura Municipal, conforme legislagdo vigente;

VII - desenvolver, guardar e conservar valores e titulos da
Camara Municipal;

VIII - controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em
estabelecimento de crédito, movimentados pela Camara Municipal;

IX - escriturar o livro caixa;

X - elaborar o boletim do movimento financeiro diario,
encaminhando-o ao Diretor Financeiro;

XI - receber e controlar 0S repasses de recursos devidos a
Camara Municipal;

XII - efetuar a ordem cronolégica das despesas quando
regularmente autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;

XIII - manter o controle de depositos € retiradas bancarias,
mantendo em dia as fichas controle de contas;

XIV - coordenar a elaboragdo e encaminhar a Diretoria
Financeira demonstrativos financeiros, em observancia aos prazos fixados
em legislagdo especifica, para a tomada de providéncias necessarias;

XV - coordenar o arquivamento dos processos de despesas €
demais documentos da Diretoria Financeira da Camara Municipal;

XVI - executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior.

SECAO 11
DA DIVISAO DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE
Art. 38 A Divisdo de Orgamento € Contabilidade compete:
I - promover a elaboragao e encaminhar a Diretoria Financeira,

o balango geral da Camara, balancetes contabeis, em observancia aos
prazos fixados em legislacdo especifica, para a tomada de providéncias

necessarias;
& j&w
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II - coordenar e controlar a execucdo orgamentaria, bem como
das prestacbes de contas diversas da Camara Municipal;

III - analisar as folhas de pagamento dos servidores e dos
Vereadores, adequando-as as unidades orgamentarias;

IV - promover as elaboragdes das propostas de Plano
Plurianual de Investimentos, Diretrizes Orcamentérias e da proposta do
Orcamento Anual da Cémara Municipal, em observacao ao disposto na
legislagao pertinente;

V - analisar, conferir e emitir despachos em todos os
processos de pagamento, bem como em todos os documentos inerentes
ao Departamento Orcamentério e Contabil;

VI - fazer a escrituracdo sintética e analitica dos langamentos
relativos a operagdes contdbeis, visando demonstrar a receita e despesa;

VII - efetuar a elaboragdo mensal dos balancetes contabeis do
exercicio financeiro;

VIII - Efetuar o encerramento do exercicio, promovendo a
elaboracdo do Balango Geral da Camara Municipal, contendo o0s
respectivos quadros demonstrativos;

IX - assinar, quando autorizado, documentos de apuragao
contabil;

X - assinar todos os documentos contabeis;

XI - promover o empenho prévio das despesas da Céamara
Municipal;

XII - coordenar e fiscalizar o controle da execugao
orcamentaria;

XIII - fornecer os elementos necessarios para abertura de
créditos adicionais;

XIV - efetuar o exame e conferéncia dos processos de
pagamentos, informando ao superior imediato sobre erros ou divergéncias
verificadas;

XV - efetuar os controles de gastos em conformidade com as
normas legais;
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XVI - executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior.

TiTULO V
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA

Art. 39 A Estrutura Administrativa estabelecida no presente
Projeto de Resolugdo entrard em funcionamento gradativamente, a
medida que os 6rgdos que compdem forem sendo implantados, segundo
as conveniéncias da Administracdo da Camara Municipal e da
disponibilidade financeira.

Paragrafo Unico. A implantacdo dos odrgdos da presente
Projeto de Resolucdo dar-se-d através da efetivagdo das seguintes
medidas:

I - provimento dos respectivos cargos de Chefia, Diregdo e
Assessoramento;

II - lotagao nos oOrgaos dos elementos humanos
indispensaveis;

III - dotacdo dos o6rgdos dos elementos materiais
indispensaveis ao seu funcionamento;

IV - Instrucdo as Chefias com relacdo as competéncias que lhe
sdo conferidas neste Projeto de Resolugdo.

TITULO VI
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 40 Ficam criados os cargos de provimento em comissdo
da Camara Municipal necessdrios a implantagdo desta Lei, sendo
estabelecidos seus respectivos quantitativos, valores referéncias e
distribuicdo conforme o disposto no ANEXO I, que faz parte integrante
deste Projeto de Resolugao.

Art. 41 Os vencimentos percebidos pelos ocupantes dos
cargos de provimento em comissdo serdo os constantes do ANEXO III e os
cargos de provimento efetivo sdo os constantes do ANEXO II do presente

Projeto de Resolugao. j;»hﬂ
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Art. 42 Os cargos de provimento €m comissdo, constantes
do ANEXO I deste Projeto de Resolugdo, sdo de livre nomeacao do
Presidente da CAmara Municipal.

Art. 43 O servidor da camara Municipal, ocupante de cargos
de provimento efetivo que for nomeado para exercer cargos de

provimento em comissdo, podera optar pelo vencimento integral de maior
valor.

SECAO UNICA
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 44 Ao servidor publico efetivo investido em fungao
gratificada € devida uma gratificagao pelo seu exercicio.

Paragrafo Unico. A gratificagdo prevista neste artigo sera
recebida concomitantemente com O vencimento ou remuneragao do cargo
efetivo, sendo esta de carater transitério, nao incorporando  ao
vencimento.

Art. 45 Ficam criadas as funcBes gratificadas necessarias a
implantagdo da Estrutura Administrativa e tém a denominacdo e 0 numero
previsto no ANEXO IV desta Lei.

TiTUuLO VII

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA POSICAO
DE CHEFIA

Art. 46 Sao responsabilidades dos ocupantes dos cargos de
provimento em comissao, executarem as seguintes atribuigdes:

I - assessorar o Presidente, na organizagao e administragao
dos servicos da Camara Municipal;

IT - coordenar a execugao das atividades relativas ao orgao,
respondendo a todos 0s encargos a ele pertinente;

III - cumprir e fazer cumprir a legislagao, instrugao e normas

internas da Camara Municipal;
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IV - encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou
quando solicitado pelo Presidente da Camara Municipal e/ou Mesa
Executiva, relatdrios sobre as atividades executadas pelo érgao;

V - promover o treinamento € O aperfeicoamento dos
subordinados, orientando-os na execucdo de suas tarefas e fazendo
avaliacdo periodica de desempenho funcional;

VI - programar a distribuigdo de tarefas a serem executadas
no érgdo, por seus subordinados;

VII - apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal lotado
no orgao que dirige;

VIII - fornecer, em tempo habil os dados necessarios a
elaboracdo das Diretrizes Orgamentarias, do Orgamento Anual, do Balango
Geral, e dos Balancetes Mensais da Camara Municipal.

TiTULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 47 Fica a Mesa Executiva, autorizada a proceder no
Orcamento vigente, os ajustamentos que se€ fizerem necessarios, em
obediéncia & implantagdo deste Projeto de Resolugdo.

Art. 48 Os servidores designados para compor Comissao
Permanente de Licitacdo, receberdo gratificagdo pelos trabalhos que
desenvolverem nos procedimentos instaurados, cujos valores sdao 0s
constantes do ANEXO IV da presente Resolugdo.

Art. 49 A Camara Municipal promovera o treinamento de seus
servidores fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras e
das conveniéncias dos servigos.

Art. 50 Os 6rgdos da Cémara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de mutua colaboragao.

Art. 51 Ficam extintos todos os cargos de provimento em
comissdo e fungdes gratificadas, ou de confianga, atualmente existente na
Cémara Municipal.

Paragrafo Unico. A extingdo dos cargos de provimento em
comissdo e das funcdes de confianga citadas neste artigo devera ocorrer
gradativamente, a medida que forem publicados os atos do Presidente da

s
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Camara Municipal que disciplinam e nomeiam 0S NOVOS cargos em
comissdo, previstos nesta Lei, substituindo os cargos anteriores.

Art. 52 A jornada de trabalho da Camara Municipal serd
fixada pelo Presidente em observancia ao disposto na legislagao
pertinente.

Art. 53 Fica o Presidente autorizado a fazer contratagdes por
tempo determinado, para atender as necessidades temporarias de
excepcional interesse publico da Camara Municipal, nos termos do artigo
37 -IX da Constituicdo Federal, até a realizagdo do concurso publico e a
posse dos aprovados, devendo a presente despesa fazer parte do
orcamento vindouro, se necessario.

Art. 54 Este Projeto de Resolugao, observada a vacancia da
Lei, entrard em vigor, apos a sua publicagdo, em 1°© de janeiro de 2017,
ficando revogadas todas as disposigoes em contrario.

Canad dos Carajas/PA, 15 de dezembro de 2016.

Y\ \L:yx Q o %’/\Xu\"
Jean Carlos Ribeiro da Silva
) Présidente da Mesa Diretora
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Direcéo e Assessoramento Superior (DAS)

Tabela 1
Simbolo Cargo Vagas
CC-01 Diretor Geral 1
CC-02 Assessor Juridico I 1
CC-03 Assessor Juridico I1 1
CC-03 Secretaria 1
CC-04 Chefe de Gabinete - Presidéncia of
CC-04 Chefia de Licitagdes e Contratos 1
CC-04 Chefia de RH 1
CC-04 Tesoureiro 1
CC-04 Assessoria de Comunicacgao I 1
Diregdo e Assessoramento Intermediario (DAI)
Tabela 2
Simbolo Cargo Vagas
CC-05 | Controlador Interno 1
CC-06 | Assessoria de Comunicacao II il
CC-07 | Assessor Especial da Presidéncia 1
CC-08 | Assessor Parlamentar I 13
CC-09 | Assessor Parlamentar II 26
CC-10 | Assessor Parlamentar III 26
CC-11 Assessor Parlamentar IV 13
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ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Tabela 1
Simbolo Cargo Vagas
CE-01 Agente Administrativo 10
CE-02 Agente Legislativo 2
CE-03 Agente de servigos de conducdo de veiculo 3
CE-04 Agente de servigcos de seguranca patrimonial 6
CE-05 _Agente de servigos gerais 8
CE-06 Agente de servicos de operacdo de dudio e video 1
CE-07 Recepcionista 1
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ANEXO III

DA REMUNERAGAO DOS CARGOS EM COMISSAO E EFETIVOS
CARGOS COMISSIONADOS

TABELA DE VENCIMENTOS

Tabela 1
CARGO QUANTIDADE SIMBOLO VENCIMENTO
(RS)
Diretor Geral 1 CC-01 7.111,30
Assessor Juridico I 1 CC-02 6.564,28
Assessor Juridico 11 1 CC-03 5.819,86
Secretaria 1 CC-03 5.819,86
Chefe de Gabinete 1 CC-04 4.916,62
- Presidéncia
Chefia de Licitacdes 1 CC-04 4.916,62
e Contratos
Chefia de RH 1 CC-04 4.916,62
Tesoureiro 1 CC-04 4.916,62
Assessoria de 1 CC-04 4.916,62
Comunicacao I
Controlador Interno 1 CC-05 4.916,62
Assessoria de 1 CC-06 3.195,80
Comunicacgao II
Assessor Especial 1 CC-07 3.195,80
da Presidéncia
Assessor 13 CC-08 1.570,84
Parlamentar I
Assessor 26 CC-09 2.229,69
Parlamentar II
Assessor 26 CC-10 3.195,80
Parlamentar III
Assessor 13 CC-11 4.590,04
Parlamentar IV
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Tabela 2
CARGO QUANTIDADE SIMBOLO VENCIMENTO
(R$)
Agente Administrativo 10 CE-01 1.570,84
Agente Legislativo 2 CE-02 2.229,69
Agente de servigos de 3 CE-03 1.570,84
conducdo de veiculo
Agente de servigos de 6 CE-04 1.274,22
seguranca patrimonial
Agente de servigos gerais 8 CE-05 1.274,22
Agente de servigos de 1 CE-06 1.570,84
operacdo de audio e video
Recepcionista 1 CE-07 1.570,84
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ANEXO IV
GRATIFICAGOES

COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

g Cargo Ot. Gratificacdo
Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo 1 R$ 800,00
Membro da Comissdo Permanente de Licitagdo 4 R$ 400,00
FUNCOES GRATIFICADAS
Especificagdo Qtd | Percentual

Funcédo Gratificada I 2 30%

Funcdo Gratificada II 2 20%

Funcéo Gratificada III 2 10%
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DISTRATADO: BRUNO FEITOSA CUNHA, brasileiro, portador
do RG n” 5734996 PC/PA e do CPF/MF n° 029.702.432-96, residente
¢ domiciliada no municipio de Agua Azul do Norte, Estado do Pard,

Os DISTRATANTES (ém entre si justos e avengados, ¢ resolvem
rescindir o Contrato n.®  145/2016, PORTARIA DE
REMANEJAMENTO N° 021/GPMAAN/2016, sujeitando-se as
partes as normas disciplinares constante em Lms ¢ ds A' seguintes
clausulas: y

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presenle lermo tem como objeto a RESCISAQ, a pedldu da parte
contratada, acima qualificada, nos termos do requerimento por ela
subscrito, ¢ que passa a ser parte integrante deste distrato, do contrato
firmado entre as partes em 18/01/2016.

CLAUSULA SEGUNDA - DA RESCISAO
Fica rescindido de pleno direito, a_pedido da parte contratada,

retroagindo seus efeitos a 31/11/2016.

CLAUSULA TERCEIRA — DO FUNDAMENTO LEGAL

O presente termo de rescisdo decorre de autorizagio do Chefe do
Poder Executivo, exarada na Lei Organica do Municipio, Constitui¢iio
Federal ¢ encontrando também amparo legal no artigo 79, inciso 11, da
Lel n.” 8.666/93.

CLAUSULA QUARTA - DA QUITACAO

As partes diio plena ¢ total quitagdo das obrigagdes pactuadas, com
excevio dos créditos, se reconhecidos pelo Municipio a titulo de
direitos garantidos por Lei, em favor do DISTRATADO, nio sendo
cabivel, por parte do DISTRATADQO, qualquer contestago judicial ou
extrajudicial que diga respeito a pagamentos, faturas, indenizagdes ou
compensagoes referentes ao Contrato extinte por este instrumento.

Assim, pela assinatura do presente termo, concede-se plena quitagio
de todas as obrigagdes pactuadas ao DISTRATANTE, renunciando
expressa ¢ irrevogavelmente a qualquer forma de representagio
Judicial ou administrativa,

CLAUSULA QUINTA - DO FORO

As questoes decorrentes da execugdo deste instrumento, que ndo
possam ser dirimidas administrativamente, serdo processadas e
Julgadas na esfera da Justiga competente, no Foro da cidade de
Xinguara-PA

E. para firmeza e validade do que foi pactuado, lavrou-se o presente
Termo de Rescisdo de Contrato em 03 (trés) vias de igual teor e
forma, para que surtam um so efeito, as quais, depois de lidas, sdo
assinadas pelos representantes das partes, DISTRATANTE e
DISTRATADO, ¢ pelas testemunhas abaixo.

Agua Azul do Norte, em 14 de Dezembro de 2016.

Distratante:
LINDOMAR SAORES DE OLIVEIRA
Sec. Mun. de Meio Ambiente

Distratado:
BRUNQ FEITOSA CUNHA
Distratado (a)

TESTEMUNHAS:
NOME:
NOME:
Publicado por:

Prefeitura Municipal de Agua Azul do Norte
Cadigo ldentificador:502D1320

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
TESOURO
AVISO DE LICITACAO - PREGAO PRESENCIAL N° 9-
031/2016

Objeto: Registro de Pregos para eventual e futura aquisi¢io de
material de informatica, para atender a demanda das Unidades
Bisicas de Sadde do municipio de Barcarena/PA, conforme
condigbes, quantidades e especificagdes constantes do Termo de
Releréncia; Abertura: 09/01/2017 4s 10h00min; O edital encontra-se
('iispuu‘i@j na sala da CPL, no Prédio da Prefeitura, sito & Avenida
Cronge da Silveira, n° 438 - Altos - PC. Conego B. Campos, Bairro
Comerdial, CEP: 68.445-000; Valor do Edital: R$ 50,00. O edital
também podera ser adquirido, gratuttamcnrc no website da Prefeitura
no seguinte enderego:

www.barcarena.pa.gov.br/portal/home.

BIANCA M. RIBEIRO VERGOLINO
Pregoeira
Publicado por:
Leila Pacheco Marques
Codigo Identificador: [F3CB3D4

: ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAA DOS CARAJAS

ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARCARENA

CAMARA MUNICIPAL DE CANAA DOS CARAJAS
RESOLUCAO N° 004/2016

Resolugiio n® 004/2016
DISPG!:: SOBRE A ESTRUTURA DMINISTRATIVA
DA CA‘MARA . MUNICIPAL DE; CANAA DOS
CARAJAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
A MESA EXECUTIVA da CAMARA MUNICIPAL DE CANAA
DOS CARAJAS, Estado do Pard, no uso de suas atribuigdes legais ¢
em especial o disposto no artigos 37, incisos X e XI, 51, inciso IV e
52, inciso X111, todos da Constituigio Federal, combinados com artigo
33, Il da Lei Orgénica Municipal:
Fago saber que a Cimara Municipal, em Reunido Plenaria, realizada
no dia 14 de dezembro de 2016, APROVOU, ¢ eu PROMULGO o
seguinte Projeto de Resolugio:
TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1"A Camara Municipal, representativa do Poder Legislativo, tem
a fungdo fiscalizadora, legislativa e julgadora, nos termos da Lei
Orgénica do Municipio e prima suas agdes dentro dos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
TiTULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art, 2°A Estrutura Administrativa basica da Cimara Municipal de
Canad dos Carajds compde-se dos seguintes 6rglos:

| - ORGAO DELIBERATIVO:
a) PLENARIO

11 - ORGAO TECNICO:

a) COMISSOES

111 - ORGAO DE DIRECAO:

a) MESA EXECUTIVA

www.diariomunicipal.com.br/famep 4
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1V - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

a) DEPARTAMENTOQ JURIDICO

b) COORDENADORIA DE COMUNICACAO
¢) CONTROLADORIA INTERNA

d) COORDENADORIA DE GABINETES

¢) GABINETE DA PRESIDENCIA

f) ASSESSORIA PARLAMENTAR

V - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

a) DIRETORIA GERAL

b) SECRETARIA

¢) DEPARTAMENTE LEGISLATIVO
d) DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Parigrafo Unico. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal
criada por este artigo esta contida no ANEXO V desta Resolugiio.

TiTULO 1

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO I

DO PLENARIO

Art. 30 Plendric ¢ o Orgdo deliberativo da Cémara,
sendoconstituidopelos Vereadores em exercicio, com o local, forma ¢

quorum legais para deliberar.

§ 1°0 local € o recinto de sua sede e s6 por motivo de forga maior, o
Plenario se reunird, por decisdo propria, em local diverso.

§ 2°A forma legal para deliberar € a Sessdo regida de acordo com os
principios estabelecidos nalei Orginica Municipale Regimento
Interno da Camara Municipal.

§ 3°Quorum ¢ o namero determinado naLei Orgénica Municipalou no
Regimento, para a realizagio das Sessdes e para as deliberagdes.

§ 4"Compete ao Plendrio as atribui¢des constantes na Lei Orgdnica ¢
no Regime Interno.

CAPITULO I
DAS COMISSOES

Art. 4°As Comissoes sio Orgdos téenicos compostos de 03 (trés)
vereadores com a finalidade de examinar matéria em tramitagio na
Cimara ¢ emilir parecer sobre a mesma ou de proceder estudos sobre
assuntos de natureza essencial ou, de investigar atos determinados de
interesse da Administragdo,

Pardgrafo Unico.As espécies, as denominagdes e as atribuigdes das
ComissGes estdo previstas naLei Orgdnica Municipale no Regimento
Interno da Cdmara.

CAPITULO 111

DA MESA EXECUTIVA

Art. 5°Compete a Mesa, as fungdes diretiva, executiva e disciplinar
dos trabalhos legislativos ¢ administrativos do Poder Legislativo, de
acordo com o disposte naLei Orgdnica Municipal e no Regimento
Interno da Cimara Municipal de Canad dos Carajds.

Pardgrafo Unico.A composigio da Mesa Executiva e as atribuigdes
dos seus membros estdo previstas naLei Orgédnica Municipale no
Regimento lnterno da Camara Municipal,

TITULO IV

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

CAPITULO 1

DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art, 6°0 Departamento Juridico, ¢ um 6rgio subordinado diretamente .

ao Presidente da Camara Municipal, competindo-lhe o assessoramento
ao Presidente, a Mesa Executiva e aos 6rgdos que compde a estrutura
administrativa da Camara Municipal, no estudo, interpretagio e
soluglo das questdes juridico-administrativas e legislativas, se
manifestando através de informagdes e pareceres escritos sobre os
processos que lhe forem submetidos.

Art, 7°Ao Departamento Juridico da Camara compete:

I -responder pela representagdo e assessoramento juridico do
Legislativo Municipal;

I —representar e defender os interesses da Cimara Municipal, judicial
¢ extrajudicialmente, de acordo com as determinagdes do presidente;

M1 -coordenar todas as atividades de assessoria, relacionadas com o
controle dos processos destinados @ Mesa Executiva,

IV -assessorar na elaboragdo de Projetos de Leis, Decretos
Legislativos e de Resolugdes, quando solicitado pelo Presidente da
Céamara Municipal;

V -elaborar pareceres, quando solicitado, escritos nos processos que
Ihe forem encaminhados pelo Presidente da Cimara Municipal;

VI -coordenar as informagdes sobre Leis e Projetos Legislativos
Federais e Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da Cimara dos que
encerram assuntos relevantes para o Municipio;

VII -orientar a Mesa Executiva quanto aos despachos que deverdo ser
exarados nos processos que forem remetidos & decisdio do Presidente
da Cimara Municipal, antes e durante as Sessdes Legislativas;

VIl -apreciar, quando solicitado, todas as matérias antes da
deliberagio do Plenério;

IX -assessorar a Mesa Executiva nas Sessdes ordindrias e
extraordindrias da Cdmara Municipal com relagioasmedidas
regimentais a serem adotadas;

X —promover o assessoramento técnico aos vereadores;

X1 -orientar ¢ assessorar todas as unidades administrativas da Cimara
Municipal referentes as questdes juridicas;

XII —elaborar, quando solicitado, minutas de convénios, contratos e
outros atos juridicos;

XIII -dar parecer em todos os processos que contiverem contratos
dequalquer natureza, antes de sua publicagio;

XIV —manter o controle e acompanhamento dos prazos de envio e
respostas ao Ministério Pablico, Tribunal de Contas e outras
instituigdes que se fizerem necessirias;

XV —manter-se atualizado com a jurisprudéncia e demais normas
legais de interesse do Legislativo Municipal;

XVI -executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo
Presidente da Camara Municipal e pelaMesa Executiva, relacionadas
com suas atribuigdes.

Pardgrafo Primeiro.O Departamento Juridico da Cimara Municipal
de Canad dos Carajas executard suas atividades através da Unidade de
Procedimentos Judiciais e da Unidade de Suporte Juridico.

Paragrafo Segundo.Os cargos do Departamento Juridico sdo cargos
em comissdo de livre nomeagio e exoneragdio da Presidéncia.

www.diariomunicipal.com.br/famep 5
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SECAO1
DA UNIDADE DE PROCEDIMENTOS JUDICIAIS
Art.8°AUnidade de Procedimentos Judiciais compete:

I - auxiliar ¢ informar o Responsavel pelo Departamento Juridico da
Cimara Municipal a representa¢dio judicial e extrajudicial da Cdmara
Municipal, ¢ o assessoramento & Presidéncia e & Mesa Diretora em
assuntos de natureza juridica;

Il — acompanhar as matérias de representagio judicial da Camara
Municipal, nas demandas em que o poder legislativo for interessado
na condigdo de autor, réu, assistente, oponente ou interveniente, e
manter o Diretor Juridico informado sobre os prazos e novos
encaminhamentos;

111 — acompanhar os assuntos de interesse da Cimara Municipal, em
tramitag¢do nos Tribunais Estaduais e Federais, inclusive o Tribunal de
Contas do Estado e Ministério Publico, acompanhando recursos,
prazos, as razdes de qualquer processo, nas sessdes de julgamento e
ou apresentar memoriais, conforme orientagio do Diretor Juridico;

IV - preparar as informagdes a serem prestadas em Mandados de
Seguranga impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua Presidéncia,
bem como em agdes correlatas e pedidos de informagio formulados
pelos Orgaos do Ministério Pablico, conforme orientagio da Diretoria
Juridica;

V - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo que lhe
forem atribuidas pela Diretoria Juridica.

SECAO 11

DA UNIDADE DE SUPORTE JURIDICO

Art.9°A Unidade de Suporte Juridico compete;

I - desenvolver estudos juridicos das matérias em exame nas
Conmussdes, quando solicitado pelo Presidente de Comissdo, com o

intuito de subsidiar os autores € responsiveis pelos pareceres;

11 - desenvolver estudos juridicos e pareceres, quando solicitado pela
Mesa Diretora;

11 - orientar a Mesa Diretora quanto 4 andlise das proposiges ¢
requerimentos a ela apresentados;

IV - prestar orientagiio técnica, através da emissio de parecer, quando
solicitado, sobre questdes de natureza juridica inerentes &
Administragdo Pablica;

V - amparar a elaboragio ¢ andlise de leis, resolugdes, portarias,
minutas, contratos, editais de licitagio e convénios em que for parte a
Cédmara Municipal;

VI - elaborar todos os contratos, convénios e aditivos em que for parte
a Cimara Municipal;

VII - supervisionar e prestar orientagdo juridica as comissdes de
sindiciineia ¢ processos administrativos;

VI - acompanhar a elaboragao de escrituras, registros, contratos e
outros documentos relacionados com os bens imoveis de posse do
Poder Legislativo;

IX - realizar outras tarefas administrativas ¢ correlatas ao cargo que
Ihe forem atribuidas pela Diretoria Juridica,

CAPITULO I1
DA COORDENADORIA DE COMUNICACAO

Art.10ACoordenadoria de Comunicagiio compete:

1 - fazer o registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias e
reunides de que deva participar ou em que tenha interesse o
Presidente;

II -programar solenidades, expedir convites, recepcionar visitas e
hospedes oficiais;

Il -promover a organizagdo de arquivos de publicagdes relativas a
assuntos de interesse da Cimara Municipal;

IV -providenciar a cobertura jornalistica, das atividades e atos de
cardter publico da Camara Municipal;

V -preparar a correspondéncia das matérias destinadasadivulgagio;

V1 -encaminhar as matérias de interesse da Cimara Municipal quando
autorizadas pelo Presidente, para publicagio na imprensa falada,
escrita e televisiva;

VII -supervisionar as matérias publicadas pelos érglos da imprensa
credenciada pela Camara Municipal, informando ao Presidente da sua
regularidade;

VIII -supervisionar as matérias publicadas pelos érgios da imprensa
nacional, regional ¢ local de interesse da Cédmara Municipal, dando-
lhe a divulgagio necessaria;

IX- Acompanhar todos os atos oficiais que por for¢a de lei tenham
que ser publicados;

X -manter intercimbio com as Autoridades dos Poderes Legislativo,
Executivo e Judicidrio, comunicando-lhes as atividades da Camara
Municipal;

XI -assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a
imprensa escrita, falada e televisada;

XII -prestar esclarecimentos sobre a Cimara Municipal, se autorizado
pelo Presidente;

XIII - organizar as audiéncias publicas, com os segmentos da
sociedade, realizadas pela CAmara Municipal;

XIV - elaborar ¢ organizar a distribui¢do dos informativos da Cimara
Munigipal;

XV -executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas
pelo Presidente da Camara Municipal.

Pardgrafo Unico.A Coordenadoria de Comunicagiio executard suas
atividades divididas em questdes de Assessoria de Imprensa e
Assessoria de Relagdes Institucionais.

CAPITULO T
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 11LA Controladoria Interna ¢ Orgdo de assessoramento ao
Presidente, & Mesa Executiva e aos demais dérgdos que compoe a
estrutura administrativa da Cimara Municipal de Canad dos Carajas,
nas agdes de controle interno.

Art. 12.S30 atribuigdes e responsabilidades da Controladoria Interna
da Camara Municipal de Canad dos Carajas, além daquelas dispostas
nos art. 74 da Constitwigiio Federal, as seguintes:

I — avaliar o cumprimento das metas e execugbes do Programa
Orgamentario da Cimara Municipal:

I - a fidelidade funcional dos agentes e servidores, responsaveis por
bens e valores publicos;

I11 — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficicia e
eficiéncia da gestiio Orgamentéria Financeira e Patrimonial do Poder
Legislativo;
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IV — exercer o controle das operagdes de crédito, bem como demais
direitos e deveres do Legislativo Municipal;

V' — manter as condigbes para que a Cdmara Municipal seja
permanentemente informada sobre dados da execugio orcamentaria,
financeira e patrimonial;

V1 ~ emitir relatorio de encerramento do exercicio, sobre as contas e
balango geral da Cimara Municipal, ¢ nos casos de inspegio,
verificagdo e tomadas de contas;

VII — colaborar nos assuntos de sua competéncia, com as agdes do
Ministério Publico ¢ no exercicio institucional, sempre que solicitado;

VIIL - manter contato e prestar informagdes aos orgios fiscalizadores
externos - Ministério Pablico e Tribunal de Contas;

IX - preservar o equilibrio orcamentério, a verificagio prévia da
legalidade dos atos de execuglio orcamentaria, a regularidade da
realizagio da receita e despesa e cumprimento especifico da Lei
4.320/64 ¢ Lei 101/2000, respectivamente Lei Orgamentaria e Fiscal;

X -~ guardar sigilosamente dados, informages obtidos em decorréncia
do exercicio de suas funces e pertinentes aos assuntos sob sua tutela,
utilizando-se apenas para Pareceres e Relatérios destinados ao
exercicio Legislativo;

X1 —apropriar os custos administrativos da Cimara Municipal,
CAPITULO IV

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 130 Gabinete da Presidéncia ¢ um Orgio  subordinado
diretamente ao Presidente da Camara, ao quecompete,no seu dmbito
de aglio, o plangjamento, a organizagio, a supervisio, o
acompanhamento ¢ avaliagio das atividades politicas, legislativas,
juridico-administrativas, financeiras e técnicas desenvolvidas na
Cémara Municipal, observados os limites de competéncia em
legislagao especifica.

Art. 14A0 Gabinete da Presidéncia Compete:

| -assessorar o Presidente quanto ao planejamento, organizagio e
coordenagio das atividades da Camara Municipal;

Il -representar oficialmenteo Presidente quando credenciado;

T -auxiliar o Presidente em suas relagdes com as autoridades e o
publico;

IV ~divulgar as providéncias determinadas pelo Presidente aos demais
orglos da Camara Municipal;

V -auxiliar no exame de assuntos politico-administrativos;

VI -assistir ao Presidente nas suas relagdes com os diversos orgios da
Administragdo Municipal e com os demais Poderes;

VIl -receber minutas, expedir ¢ contrelar a correspondéncia do
Presidente;

VIII -auxiliar o Presidente nos diversos pareceres;
[X—garantir o bom funcionamento dos gabinetes parlamentares:

X — coordenar a estrutura dos gabinetes para o atendimento aos
cidaddos;

X1~ gerenciar as demandas provenientes dos gabinetes parlamentares,
para encaminhamentos junto & Diretoria Geral da CAmara Municipal;

X1l — assessorar os gabinetes, no planejamento de uso dos seus
recursos materiais e em suas demandas junto & Cimara Municipal;

X1 - zelar pelo cumprimento do Regimento Interno da Cimara
Municipal;

XIV - manter os gabinetes parlamentares informados quanto as
decisdes Institucionais tomadas pela Presidéncia e pela Mesa Diretora
da Cdmara Municipal;

XV -desempenhar outras atividades correlatas que forem atribuidas
pelo Presidente.

CAPITULO V
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 15A Assessoria Parlamentar instituidapor este Projeto de
Resolugdo ¢ constituido de cargos de provimento em comissio de
livie nomeagdo e exoneragdo, de recrutamento amplo, a serem
distribuidos nos gabinetes de vereadores:

§ 1°0s Cargos de provimento em comissdo de que trata o “caput”
deste artigo, bem como os quantitativos dos mesmos sdo os constantes
do Anexo I destE Projeto de Resolugio.

§ 2°As atribuigbes dos cargos instituidos por este artigo serdo
desempenhadas com relativa autonomia, sob regime de confianga do
titular a que esteja imediatamente subordinado o assessor.

§ 3°A lotagiio basica do Gabinete do Vereador fica limitada ao niimero
de servidores previstos no ANEXO 1 deste Projeto de Resolugio, ¢
para o seu provimento deverd, obrigatoriamente ser observado o limite
maximo de despesa prevista em lei.

§ 4°As indicagdes para composigdo de cada Gabinete de Vereador
poderdo ser renovadas:

I-no inicio da legislatura, dentro do limite de trinta dias, contados de
sua instalagdo;

lI-quando houver substitui¢io do Vereador, dentro de até trinta dias da
posse do suplente;

I1T-quando assim entender o Vereador, observado o disposto nesta Lei,

Art. 160 ato de provimento ou de exoneragiio de cargo em comissio
da Assessoria Parlamentar é de exclusiva competéncia da Presidéncia
da Camara Municipal, e serd precedido de indicagio escrita e
exclusiva do Vereador titular do respectivo gabinete.

§ 1°Os servidores comissionados, os assessores parlamentares ¢ os
agentes contratados temporariamente estdo obrigados a0 cumprimento
integral da jornada de trabalho prevista nesta Resolugdo.

§ 2°0 gerenciamento das atividades executadas pelo assessor
parlamentar ficam sob a responsabilidade do Vereador titular do
gabinete.

TITULO V

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO
ESPECIFICA

CAPITULO |

DA DIRETORIA GERAL

Art.17ADiretoria Geral da Cimara Municipal ¢ um orgdo ligado
diretamente ao Presidente da Cimara Municipal, tendo como dmbito
de agdio, o planejamento, a coordenagiio, a execugdio ¢ o controle das
atividades legislativas e administrativas referentes ao funcionamento

da Cémara Municipal, e especificamente:

I -dirigir os servigos nas dependéncias da Cimara;
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Il - Assessorar ¢ auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes
administrativas e em todas as questdes que lhe competir;

I - Gerenciar e supervisionar todas as atividades das diretorias
subordinadas, zelando pelo patriménio da Cimara Municipal,
manutengio dos servigos e pela correta aplicagio dos recursos
publicos:

IV - Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinagio,
principalmente em questdes legais, administrativas, financeiras e de
comunicagio social;

V- determinar ¢ avaliar a execuglio das atividades administrativas,
financeiras, juridicas, relacionadas a expediente, recursos humanos,
cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria, folha de pagamento,
contabilidade, servigos gerais ¢ demais atividades inerentes aos
trabalhos da Camara Municipal;

V1 - mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a
solugdo de problemas e a perfeita harmonia entre as unidades
administrativas;

VII - fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia da Caimara
Municipal;

VIII - realizar pesquisas ¢ propor medidas tendentes a aumentar a
eficiéncia e a produtividade dos trabalhos legislativos e
administrativos da Cimara Municipal;

IX - promover o acompanhamento das atividades de apoio
parlamentar. analisando as necessidades dos Gabinetes dos
Vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos trabalhos
legislativos,

X - manter-se 4 disposi¢io da Presidéncia para resolugdo de questdes
internas ¢ externas;

X1 -convocar os servidores para prestagiio de servigos extraordindrios
de acordo com as necessidades existentes;

XII -propor a abertura de sindicincias ¢ de processos administrativos;

XIII - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas pela presidéncia.

CAPITULO 11
DA SECRETARIA

Art.I8ASecretaria ¢ um Orgdo subordinado a Diretoria Geral da
Camara Municipal ¢ a ela compete:

I - Assessorar o Diretor Geral ¢ a Mesa Diretora em todas as questdes
que lhe competir;

II - dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinagio,
proporcionando o correto  desenvolvimento dos  trabalhos de
administragdo geral;

I - dirigir os departamentos sob sua responsabilidade, coordenando,
assessorando ¢ determinando a realizagiio das atividades de atos de
compras, licitagbes, contratos, almoxarifado, telefonia, atendimento,
recursos humanos, informadtica, recepgdo, copa, zeladoria, limpeza,
vigildngeia, transporte, manutengdo ¢ conservagio e todas as demais
atividades administrativas que se fizerem necessarias;

IV - analisar licitagdes e contratos em todas as suas fases, propondo
alteragdes ou adequagdes que se fizerem necessérias;

V' - determinar os procedimentos de emissdo das autorizacdes de
empenho relativos aos bens adquiridos ou servi¢os contratados pela
Céamara;

VI - fazer cumprir os trabalhos de tecnologia da informagdo e
determinar procedimentos de seguranga e acesso a rede de dados;

VII - autorizar os deslocamentos dos veiculos da Cimara dentro ¢ fora
do municipio;

VIII - determinar a manutengio dos arquivos da Cimara, sua
organizagio e disponibilizagio;

IX - organizar a escala de hordrios, férias e licengas dos servidores da
Cémara Municipal de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos;

X - avaliar, sempre que possivel e coerente, as solicitagdes dos
gabinetes parlamentares e demais unidades administrativas da
Cémara, dando os encaminhamentos necessarios;

XI - cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores
hierarquicos;

XIT' - responder por todos os servigos de responsabilidade da
respectiva diretoria;

XIIT - resolver questdes ¢ propor melhorias em sua drea de atuagdo;

XIV - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo que
lhe forem atribuidas por superior,

Parigrafo Unico.A Secretaria da Cimara Municipal de Canaid dos
Carajds executard suas atividades através da Divisio de Licitagdes e
Contratos, da Divisio de Recursos Humanos, da Divisio de
Informatica e da Divisdo de Servigos de Infraestrutura.

SECAO 1
DA DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATOS

Art. 19A Divisdo de Licitagdes e Contratos ¢ um 6rgfio subordinado a
Secretaria e a ela compete coordenar os processos licitatorios da
Céimara Municipal de Canad dos Carajas.

Parigrafo Unico A Divisio de Licitagdes e Contratos da Cimara
Municipal de Canad dos Carajas executard suas atividades através da
Unidade de Processos Licitatorios e a Unidade de Cadastro e
Controle.

SUBSECAO I
DA UNIDADE DE PROCESSOS LICITATORIOS
Art, 20A Unidade de Processos Licitatorios compete:

I-promover a realizagio de procedimentos licitatérios, em suas
diversas modalidades, para aquisi¢io de materiais, equipamentos, ¢
execugdo de servigos necessdrios as atividades da Camara Municipal,
em obediéncia a legislagio vigente;

[I- promover as publicagdes referentes aos atos e procedimentos
inerentes ae departamento, em cumprimento a legislagio;

111 - organizar os processos licitatorios, mantendo arquivo de todas as
fases das licitagdes;

1V — articular com os demais setores da casa, buscando informagoes ¢
documentos necessdrios para o desenvolvimento dos processos
licitatorios;

V — acompanhar o recebimento, o exame e a deciséio sobre os recursos

apresentados:

VI - encaminhar o processo devidamente instruido, apos a
adjudicagdio, a4 autoridade superior, visando a sua homologagio e
consequente contratagdo,
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VIl — manter as unidades superiores, devidamente informadas sobre
todos os processos licitatorios;

VII - organizar ¢ manter atualizados os documentos e registros sob
sua guarda.

IX — realizar coleta de pregos visando a aquisigio de materiais,
equipamentos e servigos em obediéncia a legislagiio vigente;

X -realizar compras de materiais, equipamentos e servigos para a
Cédmara Municipal, mediante processo devidamente autorizado;

X1 - fiscalizar as mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras.
observando os pedides efetuados ¢ o controle da qualidade dos
materiais adquiridos;

Xll-controlar os prazos de entrega das mercadorias, equipamentos ¢
servigos adquiridos e realizados, providenciando a cobranga do seu
cumprimento junto aos fornecedores quando for o caso;

XTI - manter arquivo de contratos ¢ documentagdes referentes aos
processos de compras da Camara Municipal;

XIV - requisitar compras de materiais, utilizando formulédrios
proprios;

XV - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo que
Ihe forem atribuidas por superior.

SUBSECAOQ II
DA UNIDADE DE CADASTRO E CONTROLE
Art. 21A Unidade de Cadastro e Controle compete:

I-organizar e atualizar o arquivo de cadastro de fornecedores da
Camara Municipal;

Il-fornecer Certificados de Registro das firmas fornecedoras;

11 = realizar as atividades pertinentes ao cadastro de fornecedores no
sistema;

IV — dar suporte a comissio de licitagdes no dia de realizagio dos
certames presenciais,

V' — gerir os contratos da Camara Municipal juntos aos fornecedores ¢
prestadores de servigos, de modo a garantir 0 seu cumprimento;

VI -receber as faturas e notas fiscais para anexagdo ao processo de
despesa eposterior encaminhamento para as devidas providéncias;

VII - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo que
Ihe forem atribuidas por superior.

SECAO I

DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art.22A Divisio de Recursos Humanos € um 6rgdo subordinado a
Secretaria Administrativa, tendo como dmbito de agiio as atividades
referentes & administragio de pessoal e desenvolvimento funcional.
Parigrafo Unico A Divisio de Recursos Humanos executard suas
atividades através da Unidade de Gestiio de Pessoal e da Unidade de
Desenvolvimento Funcional,

SUBSECAO 1

DA UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAL

Art. 23A Unidade de Gestio de Pessoal compete:

l-coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas com
registros e folha de pagamento;

Ill-promover constante atualizagdo dos registros funcionais e
financeiros dos servidores;

ITI-coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores,
bem como a apuragdo e o controle do tempo de servigo, para os fins
de direito;

IV-coordenar as atividades relacionadas 4 avaliagio de cargos e
desempenho de servidores, fornecendo os subsidios necessarios ao
desenvolvimento dos trabalhos;

V-supervisionar as atividades de assisténcia social ao servidor
municipal;

VI -assinar as certidoes que forem fornecidas pela Divisio;

Vll-analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as
expectativas deles em relagdo ao seu trabalho e & Cdmara Municipal;

Vlll-controlar a situagdo do pessoal a disposigio, em suspensdo
contratual e outros afastamentos;

IX-aplicar, orientar ¢ fiscalizar o cumprimento da legislagio de
pessoal;

X-coordenar, supervisionar € orientar as atividades de recrutamento e
selegdo através de Concurse Publico ou processo seletivo, de acordo
com as necessidades da Cmara, observada as normas legais;

Xl-aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal
da Cémara;

Xll-proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico de
pessoal, solicitando o parecer da Diretoria Juridica da Cimara nos
casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagagdes
juridicas com maior profundidade;

Xll-promover a inspegio médica dos servidores para efeito de
admisso, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XIV-providenciar posse aos servidores nomeados para cargos
publicos da Cimara Municipal;

XV-providenciar, junto as Diretorias dos diversos Orglios da Cimara,
para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal;

XVI-comunicar & unidade responsavel pelo Patrimdnio, com a devida
antecedéncia, as mudangas de cargo para efeito de conferéncia de bens
sob sua responsabilidade:;

XVII- efetuar a composigdo da Folha de Pagamento dos servidores e
vereadores ¢ enviar para Diretoria Financeira para empenho e
pagamento;

XVIII-acompanhar os limites de gasto com pessoal nos termos da Lei;

XIX -supervisionar a emissdo dos crachds de identificagio funcional;

XX -manter coletdnea de leis, resolugdes e decretos referentes aos
servidores;

XXI -efetuar a emissio e entregar oscontra-chequesaos servidores;
XXII -calcular e emitir guias de recolhimento dos encargos sociais ¢
encaminhar 4 Diretoria financeira para emprenho ¢ pagamento,

conforme a legislagiio pertinente;

XXIII -controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha,
em favor de instituigdes e empresas;

XXIV -manter atualizado o cadastro necessdrio ao controle do
Imposto de Renda;
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XXV -prestar informacdes a Secretaria da Receita Federal sobre
Imposto de Renda Retido na Fonte dos servidores e vercadores;

XXVI -elaborar e encaminhar Relagdo Anual de Informagdes Sociais
(RAIS);

SUBSECAO 11
DA UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
Art. 24 A Unidade de Desenvolvimento Funcional compete:

I-planejar, com a drea afim, a revisdo e a manutengdo do Plano de¢
Cargos ¢ Saldrios e as atividades de controle de pessoal;

ll-planejar programas, cursos de treinamento ¢ desenvolvimento de
pessoal, em conjunto com a Escola do Legislativo;

Il — promover a avaliagio de desempenho anual, para fins de
progressdo funcional;

IV~ promover a avaliagiio especial de desempenho, de servidor em
estagio probatorio para aquisigio de estabilidade no servigo publico;

V — promover a capacitagdo, especializagiio, aperfeigoamento dos
servidores, compativeis com a natureza e as exigéncias das respectivas
carreiras,

SECAO 111

DA DIVISAO DE INFORMATICA

Art.25A Divisio de Informatica ¢ um 6rgio subordinado & Secretaria,
tendo como dmbito de agdo as atividades referentes a seguranga da
informagdo ¢ ao suporte téenico e assisténcia.

Paragrafo Unico A Divisio de Informditica executara suas atividades
através da Unidade de Seguranga da Informagdo ¢ da Unidade de
Suporte Técnico e Assisténcia.

SUBSECAO1

DA UNIDADE DE SEGURANCA DA INFORMACAO

Art. 26A Unidade de Seguranga da Informagdo compete:

| - coordenar ¢ controlar o uso dos equipamentos de informética da
Camara Municipal;

[T - garantir a seguranga da Informagdo nos equipamentos da Cimara
Municipal,

III - fiscalizar ¢ reprimir o uso indevido dos equipamentos da Camara
Municipal;

IV - vedar a utilizagio dos equipamentos que ndo caracterizam a
proposta de prestagdo de servigo piblico;

V — manter e gerenciar o banco de dados da Camara Municipal;

Vl-executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Diretoria Administrativa.

VII — manter copia diaria, programada, dos sistemas ¢ informagdes
existentes:

VI = manter e atualizar a homepage ¢ 0s e-mails oficiais da Cimara;
X — manter o sigilo absoluto das informagdes informatizadas;

X — gerenciar rede de micro computadores da Camara Municipal;
SUBSECAO I

DA UNIDADE DE SUPORTE TECNICO E ASSISTENCIA

Art. 27A Unidade de Suporte Técnico e Assisténcia compete:

I — dar suporte e assisténcia técnica aos equipamentos da Cimara
Municipal;

1 - coordenar e planejar a manutengio da rede e dos equipamentos da
Camara Municipal;

II1 — executar testes de sistemas de desenvolvimento e participar de
sua execugio;

IV — orientar os servidores na execugdio de tarefas na drea de
informética;

V — detectar problemas e falhas na execugiio das tarefas e providenciar
solugdes;

VI — fazer inspegdes regulares nos diversos setores da Camara para
acompanhamento da utilizagdo de tecnologias informatizadas
utilizadas pela Camara;

VII - proceder os recebimentos dos equipamentos de informitica
adquiridos pela Cdmara, em conformidade com as especificagdes
estabelecidas;

VIII - avaliar a necessidade no tocante a compra de hardware e
software.

SECAO IV
DA DIVISAO DE INFRAESTRUTURA

Art.28A Divisdo de Infraestrutura ¢ um Orgdo subordinado 4
Secretaria, tendo como dmbito de aglio as atividades referentes a
portaria e protocolo, ao transporte, almoxarifado, seguranga ¢ aos
Servigos gerais.

Parigrafo Unico A Divisio de Infraestrutura executard suas
atividades através da Unidade de Protocolo e Portaria, da Unidade de
Almoxarifado, da Unidade de Transporte, da Unidade de Servigos
Gerais.

SUBSECAOQ I
DA UNIDADE DE PROTOCOLO E PORTARIA
Art.29A Unidadede Protocolo e Portaria compete:

I-registrar e distribuir as correspondéncias destinadas & Céamara
Municipal, protocolando ¢ numerando em ordem, em livros ¢/ou
fichas proprias;

ll-receber e protocolar todas as certiddes, petigbes, requerimentos,
oficios e quaisquer outros documentos destinados & Camara
Municipal;

ITl-receber as correspondéncias dos diversos orglos, para o devido
arquivamento, quando assim estiver despachado;

[V-manter sob guarda, os livros de registro de protocolo de entrada e
saida de documentos, fichas, processos concluidos, bem como outros
documentos que forem encaminhados & CAmara Municipal;

V-receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos os
documentos, papéis e processos que devam tramitar na Cimara
Municipal;

Vl-remeter e distribuir toda a correspondéncia interna e externa da
Cémara Municipal;

VIl-prestar informagdes relativas ao andamento dos processos em
tramite na Camara Municipal;
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VIII -organizar ¢ conservar o arquivo geral da Camara Municipal,
analisando o contetido dos documentos e papéis;

IX-eliminar papéis, jornais e outros, quando necessirio, mediante
autorizaglio expressa do orgio competente, em obediéncia a legislagio

pertinente;

X-atender ao publico ¢ aos servidores da Cimara Municipal,
prestando informagdes quanto & localizagdo de processos;

Xl-registrar, em livro ou sistema especifico, a entrada e saida de
visitantes nas dependéncias da Camara Municipal.

SUBSECAO 11
DA UNIDADE DE ALMOXARIFADO
Art.30A Unidade de Almoxarifado compete:

I - fornecer 0s materiais requisitados aos diversos orgios da Cimara
Municipal;

I - organizar o controle ¢ amovimentagio de estoque de materiais;

1l - determinar o controle do ponto de reposigio de estoque de
materiais;

IV - organizar ¢ atualizar o catilogo de materiais de reposi¢io da
Cimara Municipal;

V — elaborar mensalmente o relatério do inventario dos materiais em
estoque no almoxarifado, assim como o mapa de consumo de
materiais, encaminhando-os 4 Diretoria Administrativa e Diretoria

Financeira;

VI - promover a padronizagio, recebimento, registro, guardas e
distribuig¢io de todo material adquirido;

VIl - atualizar, sistematicamente, o sistema de controle de
almoxarifado;

VIIT - realizar outras tarefas administrativas ¢ correlatas ao cargo que
lhe forem atribuidas por superior.

SUBSECAO 111
DA UNIDADE DE TRANSPORTE
Art. 31Compete & Unidade de transporte, as seguintes atribuigdes:

I - Conduzir Presidente, vereadores, servidores onde for solicitado
com autorizagio do Presidente;

Il = Promover a guarda, conservagiio, abastecimento, lubrificagdo,
limpeza, conserto e recuperagdo do veiculo da Camara;

II-fazer inspegdo periodicamente, nos veiculos da Camara, e solicitar
0s reparos que se fizerem necessério;

IV-Controlar o licenciamento e o seguro dos veiculos da Ciimara;
V-Desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo
Presidente ¢ Dirctoria Geral da Cdmara e cumprir normas
regulamentares internas,

SUBSECAO IV

DA UNIDADE DE SERVICOS GERAIS

Art.32A Unidade de Servigos Gerais compete:

[-manter limpo os moveis e dependéncias da Cimara;

I-manter arrumado o material sob sua guarda;

Ill-solicitar a compra de materiais de limpeza, quando necessario;
I'V-atender solicitagdes no exercicio da fungio;

V — executar outras atividades inerentes ao cargo,

CAPITULO 111

DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art.330Departamento Legislativo da Camara Municipal ¢ um o6rgio
subordinado a Diretoria Geral, tendo como Ambito de agdo, a
coordenagiio, o planejamento, a execugdo e o controle das atividades
legislativas da Camara Municipal, tendo as seguintes competéncias:

I - coordenar e assessorar os servidores sob sua subordinagdo,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos de seu
departamento;

I1 - planejar, organizar e supervisionar a execugio das atividades de
apoio ao processo legislativo, comisses e sessdes plendrias;

111 - proceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as
proposigdes em tramitagio,

IV - coordenar o fluxo da tramitagio regimental do processo
legislativo e os prazos regimentais;

V - elaborar, sob a orientagio do Presidente, a pauta da ordem do dia,
o expediente e a agenda mensal de atividades plendrias;

VI - elaborar os roteiros das sessdes plendrias no aspecto técnico-
legislativo;

VII - prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa 4 Mesa
Diretora, na condugdio dos trabalhos legislativos, e, em especial, ao
Presidente na diregdo das reunides de Plendrio;

VIII - organizar ¢ controlar a publicagéo dos atos oficiais Legislativos
e a conferéncia das publicagdes promovidas nos orgios oficiais;

IX - supervisionar as atividades de elaboragio das atas das sessdes
plenarias, solenes, itinerantes ¢ de comissoes;

X - determinar as atividades de reprodugdo e publicagio dos
documentos sob sua responsabilidade;

X1 - fazer observar as normas de guarda e consulta de documentos sob
sua responsabilidade;

XII = manter livros e termos de compromisso ¢ posse do Prefeito,
Vice-Prefeito, Vereadores e Mesa;

XII - realizar, sob o aspecto técnico-legislativo, a preparagio das
reunides ordindrias, extraordinarias, itinerantes, de instalagio da
Legislatura ¢ de eleigdo da Mesa Diretora e de Comissdes;

XIV - coordenar, planejar, execcutar, controlar ¢ assessorar as
atividades de apoio e de assessoramento técnico-legislativo dos
trabalhos das comissdes permanentes, tempordrias, especiais ¢ de
inquérito;

XV - receber os requerimentos, indicagdes ¢ mogdes, encaminhando-
os conforme estabelecido no Regimento Interno;

XVI - promover medidas visando 4 publicidade, atualizagio,
catalogagio e consolidagiio da legislagdo municipal;

XVII - coordenar as atividades de redagdo final dos projetos de Lei,
resolugdes, decretos e demais proposigdes;

XVIII - receber, controlar e numerar todas as proposigdes, inclusive as
encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal;
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XIX - coordenar o encaminhamento ao Poder Executivo Municipal e
aos demais Orgdos municipais, das proposi¢des e/ou autografos de
Leis ¢ demais proposigdes aprovadas, verificando prazos, protocolo e
demais procedimentos;

XX - realizar atividades de treinamento e aperfeicoamento a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagdo;

XXI - comunicar a convecagdo dos senhores Vereadores para reunides
extraordindrias dando-lhes ciéncia do dia ¢ hordrio, bem como do
objeto da reunido;

XXII - resolver questdes ¢ propor melhorias em sua drea de atuagiio;

XXII - cumprir ¢ fazer cumprir as determinagdes de superiores
hierarquicos;

XXIV - realizar estudos e sugerir alteragdes, de modo a manter
atualizados a Lei Orginica Municipal e o Regimento Interno da
Camara Municipal de Canad dos Carajas;

XXV - sugerir sobre a utilizagdo e escolha de sistemas e programas
informatizados afetos ao processo legislativo e votagio eletrénica;

XXVI - responder por todos os servigos de responsabilidade da
respectiva diretoria;

XXVII - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo
que lhe forem atribuidas por superior.

Pardgrafo Unico.O Departamento Legislativo da Cimara Municipal
de Canad dos Carajas executara suas atividades através da Divisio de
Processo Legislativo e da Divisdio de Suporte Parlamentar.

SECAO 1

DA DIVISAO DE PROCESSO LEGISLATIVO

Art.34A Divisio de Processo Legislativo compete:

[-coordenar o fluxo da tramitagio regimental do processo legislativo e
0S prazos regimentais;

[I' - elaborar os roteiros das sessdes plendrias no aspecto técnico-
legislativo;

11 - organizar ¢ controlar a publicago dos atos oficiais Legislativos e
a conferéncia das publicagdes promovidas nos 6rgdos oficiais;

IV — proceder com as atividades de elaboragio das atas das sessoes
plendrias, solenes, itinerantes e de comissdes;

V' - determinar as atividades de reprodugio ¢ publicagio dos
documentos sob sua responsabilidade;

VI - fazer observar as normas de guarda e consulta de documentos sob
sua responsabilidade;

VII - receber. controlar ¢ numerar todas as proposigdes;

VI - encaminhar ao Poder Executivo Municipal ¢ aos demais 6rgiios
municipais, as proposigdes e/ou autografos de Leis e demais
proposigdes aprovadas, verificando prazos, protocolo e demais
procedimentos;

SECAO NI

DA DIVISAO DE SUPORTE PARLAMENTAR

Art.35A Divisio de Suporte Parlamentar compete:

l-organizar a execugdo das atividades de apoio aos parlamentares ¢
ASSEeSS0res;

11 - verificar o aspecto técnico-legislativo de todas as proposigdes em
tramitagdo;

Il - executar, controlar e assessorar as atividades de apoio e de
assessoramento técnico-legislativo dos trabalhos das comissdes
permanentes, tempordrias, especiais e de inquérito;

IV - receber os requerimentos, indicagdes e mogdes, encaminhando-os
conforme estabelecido no Regimento Interno;

CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO FINANCERO

Art.360 Departamento Financeiro ¢ um 6rgio  subordinado
diretamente & Diretoria Geral, tendo como ambito de agio o
planejamento, coordenagiio, execugdo e controle das atividades
relativas as diretrizes orgamentdrias, ao orcamento anual, aos
balangos, balancetes mensais, demonstrativos financeiros, créditos
adicionais, orgamentdrios e de despesas, controle e execugdo
orgamentdria, emissio de empenho e ordens de pagamento, emissio e
assinatura de cheques, todos os demais documentos relativos a
despesas, organizago e controle dos registros contabeis ¢ financeiros,
bem como a execugiio ¢ coordenagio de todos os procedimentos
determinados pela legislagfio vigente.

Parigrafo Unico.O Departamento Financeiro da Cimara Municipal
de Canad dos Carajds executard suas atividades através da Divisdo de
Tesouraria e da Divisiio de Orgamento e Contabilidade.

SECAO I

DA DIVISAO DE TESOURARIA

Art.37A Divisdo de Tesouraria compete:

I-coordenar a execugio das atividades relacionadas com os servigos de
tesouraria da Camara Municipal;

ll-coordenar o controle das retiradas e dos depositos
bancdrios,conferiros extratos de contas bancdrias;

Il-coordenar o recebimento de recursos financeiros oriundos do
Poder Executivo Municipal ede outros, em observincia i legislagio
pertinente;

IV-coordenar a emissio de ordem de pagamento da Chmara
Municipal, em observéncia 4 legislagdo pertinente;

V-coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros
aos diversos orgdos da Camara Municipal, em observincia i
legislagfio pertinente;

Vl-promover a devolugio do saldo final de cada exercicio aos cofres
da Prefeitura Municipal, conforme legislagao vigente;

Vll-desenvolver, guardar e conservar valores e titulos da Cimara
Municipal;

Vlll-controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em
estabelecimento de erédito, movimentados pela Camara Municipal;

IX-escriturar o livro caixa;

X-elaborar o boletim do movimento financeiro didrio, encaminhando-
0 ao Diretor Financeiro;

Xl-receber ¢ controlar os repasses de recursos devidos & Cémara
Municipal;

Xll-efetuar a ordem cronolégica das despesas quando regularmente
autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;
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XlIl-manter o controle de depositos ¢ retiradas bancérias, mantendo
em dia as fichas controle de contas;

XIV-coordenar a elaboragio e encaminhar & Diretoria Financeira
demonstrativos financeiros, em observincia aos prazos fixados em
legislagdo especifica, para a tomada de providéncias necessarias;

XV-coordenar o arquivamento dos processos de despesas e demais
documentos da Diretoria Financeira da Cimara Municipal;

XVl-executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
pelo superior.

SECAO1I

DA DIVISAO DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE
Art.38ADivisdo de Orcamento e Contabilidade compete:

I-promover a elaboragdo e encaminhar a Diretoria Financeira, o
balango geral da Camara, balancetes contibeis, em observincia aos
prazos fixados em legislagio especifica, para a tomada de

providéncias necessdrias;

Il-coordenar e controlar a execugdo orgamentaria, bem como das
prestagdes de contas diversas da Cdmara Municipal;

Il-analisar as folhas de pagamento dos servidores edos Vereadores,
adequando-as &s unidades orgamentdrias;

IV-promover as elaboragdes das propostas de Plano Plurianual de
Investimentos, Diretrizes Or¢amentéarias e da proposta do Or¢amento
Anual da Cimara Municipal, em observagio ao disposto na legislagio
pertinente;

V-analisar, conferir ¢ emitir despachos em lodos os processos de
pagamento, bem como em todos os documentos increntes ao
Departamento Orgamentario e Contabil;

Vl-fazer a escrituragio sintética e analitica dos langamentos relativos
a vperagdes contdbeis, visando demonstrar a receita e despesa;

Vll-efetuar a elaboragdo mensal dos balancetes contibeis do exercicio
financeiro;

VIII-Efetuar o encerramento do exercicio, promovendo a elaboragio
do Balango Geral da Cémara Municipal, contendo os respectivos
quadros demonstrativos;

[X~assinar, quando autorizado, documentos de apuragdo contébil;
X-assinar todos os documentos contabeis;

Xl-promover o empenho prévio das despesas da Cimara Municipal;

Xll-coordenar e fiscalizar o controle da execugdio orgamentaria;

Xlll-fornecer os elemenlos necessarios para abertura de créditos
adicionais;

X1V-efetuar o exame ¢ conferéncia dos processos de pagamentos,
informando Ao superior imediato sobre erros ou divergéncias

verificadas;

XV-efetuar os controles de gastos em conformidade com as normas
legais;

XVl-executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
pelo superior,

TITULO V

DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA

Art.39AEstrutura Administrativa estabelecida no presente Projeto de
Resolugdo entrard em funcionamento gradativamente, a medida que os
orgdos que compdem forem sendo implantados, segundo as
conveniéneias da  Administragdo da  Cimara Municipal ¢ da
disponibilidade financeira.

Parigrafo Unico.A implantagio dos érgios da presente Projeto de
Resolugio dar-se-4 através da efetivagiio das seguintes medidas:

I-provimento dos respectivos cargos de Chefia, Direcio e
Assessoramento;

lI-lotagdo nos 6rgios dos elementos humanos indispensaveis:

ll-dotagdo dos 6rgdos dos elementos materiais indispensdveis ao seu
funcionamento;

IV-Instrugdo as Chefias com relagio as competéncias que lhe sio
conferidas neste Projeto de Resolugdo.

TITULO VI

DOS CARGOSEM  COMISSAO E  DASFUNCOES

GRATIFICADAS

Art. 40Ficam criados os cargos de provimento em comissio da
Cimara Municipal necessirios 4 implantagio desta Lei, sendo
estabelecidos seus respectivos quantitativos, valores referéncias e
distribuigio conforme o disposto no ANEXO I, que faz parte
integrante deste Projeto de Resolugio.

Art. 410s vencimentos percebidos pelos ocupantes dos cargos de
provimento em comiss3o serdo os constantes do ANEXO Ille os
cargos de provimento efetivo sdo os constantes do ANEXO 11 do
presente Projeto de Resolugio.

Art, 420s cargos de provimento em comissfio, constantes doANEXQO
Ideste Projeto de Resolugdo, sdo de livre nomeagdio do Presidente da
Camara Municipal.

Art, 430 servidor da Cidmara Municipal, ocupante de cargos de
provimento efetivo que for nomeado para exercer cargos de
provimento em comissdo, poderd optar pelo vencimento integral de
maior valor.

SECAO UNICA
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 44A0 servidor pablico efetivo investido em fungdo gratificadaé
devida uma gratificagio pelo seu exercicio.

Pardgrafo Unico.A gratificagio prevista neste artigo serd recebida
concomitantemente com o vencimento ou remuneragio do cargo
efetivo,sendo esta de carater transitorio, ndo incorporando ao
vencimento,

Art, d45Ficam criadas as fungdes gratificadas necessirias 4
implantagio da Estrutura Administrativa e tém a denominagiio e o
numero previsto no ANEXO IV desta Lei.

TITULO VII

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA
POSICAO DE CHEFIA

Art, 46540 responsabilidades dos ocupantes dos cargos de provimento
em comissdo,executaremas seguintes atribuigdes:

I-assessorar o Presidente, na organizagio e administragio dos servigos
da Camara Municipal;

[l-coordenar a execugdo das atividades relativas ao Orgdo,
respondendo atodos os encargos a ele pertinente;

www.diariomunicipal.com.br/famep 13



Parf, 23 de Dezembro de 2016 « Diirio Oficial dos Municipios do Estado do Pard = ANO VIII | N® 1635

Il=cumprir ¢ fazer cumprir a legislagio, instrugdo e normas internas
da Ciimara Municipal;

IV-encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou quando
solicitado pelo Presidente da Cimara Municipal e/ou Mesa Executiva,
relatorios sobre as atividades executadas pelo orgdo;

V-promover o treinamento € o aperfeicoamento dos subordinados,
orientando-0s na execugio de suas tarefas e fazendo avaliagio
periddica de desempenho funcional;

Vi-programar a distribuigdo de tarefas a serem executadas no orgio,
por seus subordinados;

Vll-apreciar ¢ aprovar a escala de férias do pessoal lotado no orgio
que dirige;

VUl-fornecer, em tempo habil os dados necessarios a elaboragio das
Diretrizes Orgamentarias, do Orcamento Anual, do Balango Geral, ¢
dos Balancetes Mensais da CAmara Municipal,

TITULO VIl
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art, 47Fica a Mesa Executiva,autorizada a procederno Orgamento
vigente, os ajustamentos que se fizerem necessdrios, em obediéncia i
implantagdo deste Projeto de Resolugio,

Art. 4805 servidores designados para compor Comissio Permanente
de  Licitagio, receberio gratificagio  pelos  trabalhos que
desenvolverem nos procedimentos instaurados, cujos valores sio os
constantes do ANEXO IV da presente Resolugdo.

Art49ACimara Municipal promoverd o treinamento de seus
servidores fazendo-o na medida das suas disponibilidades financeiras
e das conveniéncias dos SEIVigos.

Art. 50 Os o6rgios da Cimara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados em regime de mitua colaboragio,

Art. 51 Ficam extintos todos os cargos de provimento em comissio e
fungdes gratificadas, ou de confianga, atualmente existente na Cimara
Municipal,

Parigrafo Unico.A extingdo dos cargos de provimento em comissio
¢ das fungdes de confianga citadas neste artigo deverd ocorrer
gradativamente, 4 medida que forem publicados os atos do Presidente
da Camara Municipal que disciplinam e nomeiam os novos cargos em
comissdio, previstos nesta Lei, substituindo 0s cargos anteriores,

Art.52 Ajornada de trabalho da Cimara Municipal sera fixada pelo
Presidente em observincia ao disposto na legislagiio pertinente.

Art.53Fica o Presidente autorizado a fazer contratagoes por tempo
determinado, para atender as necessidades temporirias de excepcional
interesse publico da Cimara Municipal, nos termos do artigo 37 -IX
da Constituigdo Federal, até g realizagdo do concurso publico e a
posse dos aprovados, devendo a presente despesa fazer parte do
orgamento vindouro, se necessario,

Art. 5d4Este Projeto de Resolugdo, observada a vacdncia da Lei,
entrard em vigor, apds a sua publicagio, em 1° de janeiro de 2017,
ficando revogadas todas as disposigdes em contrario,

Canad dos Carajis/PA, 15 de dezembro de 2016,

JEAN CARLOS RIBEIRO DA SILVA
Presidente da Mesa Diretora
Publicado por:
Rosilene Monteiro Oliveira
Cédigo Identificador:B02A527C

FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAOQ
DECISAO DE RECURSO ADMINISTRATIVO

Ref.: Processo de Licitagdio. Pregiio Presencial n° 131/2016/FME- *

CPL, Processo Licitatorio de Pregdo n. 053/2016/FME-CPL.
Objeto: Registro de precos para futura e eventual aquisiciio de
materiais de limpeza e materiais descartiveis em geral para
suprir as necessidades do Fundg Municipal de Educagio do
Municipio de Canai dos Carajis, Estado do Pars, ‘

Aos 22 de dezembro de 2016, is 16h00°, no Prédio Sede da Prefeitura
Municipal de Canad dos Carajds, no sala onde ¢é instalada a Comissio
Permanente de Licitagio, seus membros procederam 4 andlise do
pleito de RECURSO ADMINISTRATIVO e apresentada pela
empresa alpha coméreio Itda — epp e AMAZONIA MIX LTDA -
ME. Néo houve apresentagio de pecas de CONTRARRAZOES.
Apresentou pega de razoes por escrito unicamente a empresa alpha
coméreio ltda ~ epp, a qual protocolada no prazo regular ¢ apreciada
pelo presente.

L. Dos Argumentos da empresa AMAZONIA MIX LTDA — ME:

Informou em Ata a empresa AMAZONIA MIX LTDA - ME que
teria interesse em recorrer em face de sua inabilitagio, conforme
registrado na ata do procedimento. Esta Equipe de Pregéo procede a
revisio dos documentos e argumentos apresentados na Ata e, em
especial por ndio serem evidenciados argumentos ou provas que
desconstituam a decisio pregressa, confirmando o vicio apresentado,

recomenda a manutengio da decisio de inabilitagdo da empresa.

1L. Dos Argumentos da empresa alpha coméreio ltda — epp:

A empresa alpha comércio Itda — epp ingressou com pleitos
pormenorizados na ata e juntou  por  escrito peca de
CONTRARRAZOES onde efetuou de forma detalhada  seus
argumentos,

Os argumentos apresentados versam €m sua origem quanto ao
momento de questionamento aos documentos, em especial sobre a
validade de documentos que ji foram apreciados quando da decisio
da Equipe de Pregdo. Entende a licitante que o Atestado de
Capacidade Técnica da concorrente RF DE SOUZA COMERCIO
DE PRODUTOS DE LIMPEZA EIRELI esta invilido em face de
nao coincidirem as datas de emissio do atestado e da Nota Fiscal,
Justificando que os entendimentos reiterados da Equipe de Pregdo ndo
coincidem com o havido em procedimentos pregressos.

Compulsando 0s autos verifica-se que o atestado de capacidade
técnica é emitido em 16 de FEVEREIRO de 2015, informando que “a
empresa, ¢ nossa fornecedora de produtos de limpeza, descartaveis,
equipamentos, papéis, equipamentos de seguranga, etc.”, ou seja, ndo
delimita prazo no fornecimento denotando-o como sendo continuo. Da
mesma forma a Nota Fisca) que ¢ emitida possui todos os caracteres
que aferem o fornecimento dos produtos referidos, para a empresa
emitente do atestado, tendo sido emitida em 26 de MARCO de 2016,
presumindo que os servigos prestados entre as empresas sio
continuados, validos e existentes. Nio ha vicio que possa ser
observado no item.

Quanto aos questionamentos sobre a titularidade na emissio do
proprio atestado observa esta Equipe de Pregio que tem sido
reiteradas as tentativas de regulamentar as formas de cobranga dos
atestados, seja exigindo dados em especifico ou documentos de
“contra prova”, sendo estas impossiveis, nio permitidas em fuce de
poder caracterizar eventual cerceamento da livre participagio no
certame — algo que ¢ amplamente publico. Sob uma observagio média
ndo ha como se aferir qualquer irregularidade nos documentos pelo
alegado.

Ademais, segundo os documentos Juntados na pega de recurso pela
licitante se verifica que os casos tidos como andlogos ndo seriam
similares ao presente. Do documento acostado, que se trata da ata do
Pregdo Presencial n. 007/2015/SRP, desta mesma municipalidade, é
inferido que “b) A licitante L.V SOARES COMERCIO-ME,
apresentou o alestado de capacidade Técnica incongruente com a
nota fiscal correspondente;”. Nessa forma, destacou-se do original, 14
se tratava de incongruéncia objetiva entre os documentos, o que ndo
se verifica nos presentes autos.

Por fim, reitera esta Equipe de Pregio, sempre que vidvel, possivel ¢
necessdrio os entendimentos mantidos sd0 revistos para adequagio a
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