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Resolucdo n® 004/2016

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

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

Faco saber que a Camara Municipal, em Reunigo
Plenaria, realizada no dia 14 de dezembro de 2016, APROVOU, e eu
PROMULGO o seguinte Projeto de Resolugao:

TiTuLO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 19A Camara Municipal, representativa do Poder
Legislativo, tem a fungdo fiscalizadora, legislativa € julgadora, nos termos
da Lei Organica do Municipio e prima suas agBes dentro dos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 29 A Estrutura Administrativa basica da Camara Municipal
de Canaa dos Carajas compde-se dos seguintes 6rgaos:

I - ORGAQ DELIBERATIVO:

a) PLENARIO VS’

II - ORGAO TECNICO: PG

oy
a) COMISSOES
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111 - ORGAO DE DIRECAOQ:

a) MESA EXECUTIVA
IV - ORGAQS DE ASSESSORAMENTO:

a) DEPARTAMENTO JURIDICO

b) COORDENADORIA DE COMUNICAGAC
c) CONTROLADORIA INTERNA

d) COORDENADORIA DE GABINETES

e) GABINETE DA PRESIDENCIA

F) ASSESSORIA PARLAMENTAR

V - ORGAOS DE ADMINISTRAGCAO ESPECIFICA:

a) DIRETORIA GERAL

by SECRETARIA

c) DEPARTAMENTE LEGISLATIVO
d) DEPARTAMENTO FINANCEIRO

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

TITULO III
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO I
DO PLENARIO

Art. 3°0 Plendrio é 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 propria, em local diverso.

§ 2° A forma legal para deliberar é a Sessdo regida de acordo

com os principios estabelecidos na Lei Orgénica Municipal e Regimento
Interno da Cé&mara Municipal.
\
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§ 3° Quorum € o numero determinado na Lei Orgénica
Municipal ou no Regimento, para a realizacdo das Sessbes e para as
deliberagdes.

§ 4° Compete ao Plenario as atribuigdes constantes na Lei
Qrgénica € no Regime Interno.

CAPITULO II
DAS COMISSOES

Art. 4° As Comissdes sdo 6rgdos técnicos compostos de 03
(trés) vereadores com a finalidade de examinar matéria em tramitagdo na
Cémara 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 denominacdes e as
atribuicdes das Comissdes estdo previstas na Lei Organica Municipal € no
Regimento Interno da Camara.

CAPITULO III
DA MESA EXECUTIVA

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

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

TITULO 1V

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
CAPITULO I

DO DEPARTAMENTO JURIDICO
Art. 6° O Departamente Juridico, € um 6rgdo subordinado
diretamente ao Presidente da Camara Municipal, competindo-lhe o

assessoramento ao Presidente, a Mesa Executiva e aos 0Orgdos que
compde a estrutura administrativa da Camara Municipal, no estudo,

.
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interpretacdo e solugdo das questdes juridico-administrativas e
legislativas, se manifestando através de informagbes e pareceres escritos
sobre 0s processos que |he forem submetidos.

Art. 7° Ao Departamento Juridico da Camara compete:

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

I1 - representar e defender os interesses da Cémara Municipal,
judicial e extrajudicialmente, de acordo com as determinagdes do
presidente;

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

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

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

V1 - coordenar as informacBes sobre Leis e Projetos
Legisliativos Federais e Estaduais, dando ciéncia ao Presidente da Cédmara
dos gue encerram assuntos relevantes para o Municipio;

VIl - 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 Sessdes ordinarias e
extraordinarias da Cadmara Municipal com relagdo as medidas regimentais
a serem adotadas;

X - promover 0 assessoramento técnico aos vereadores;

X1 - orientar e assessorar todas as unidades administrativas
da Cadmara Municipal referentes as questdes juridicas;
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X1l - elaborar, quando solicitado, minutas de convénios,
contratos e outros atos juridicos;

XII1 - dar parecer em todos 0s processos que contiverem
contratos de qualquer natureza, antes de sua publicagdo;

XIV - manter o controle e acompanhamento dos prazos de
envio e respostas ao Ministério Publico, Tribunal de Contas e outras
instituicGes 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 lhe forem atribuidas pelo
Presidente da CAmara Municipal e pela Mesa Executiva, relacionadas com
suas atribuicdes.

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 sdo
cargos em comissdo de livre nomeagéo e exoneragao da Presidéncia.

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

1 - auxiliar e informar o Responsavel pelo Departamento
Juridico da Camara Municipal a representacdo 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 representacdo 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;

1II - 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 orientacdo do Diretor
Juridico;

IV - preparar as informagGes a serem prestadas em Mandados
de Seguranca impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua Presidéncia,
bem como em acBes correlatas e pedidos de informagdo formulados pelos
6rgdos do Ministério Publico, conforme orientagao 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. 92 A Unidade de Suporte Juridico compete:
I - desenvolver estudos juridicos das matérias em exame nas
ComissBes, quando solicitado pelo Presidente de Comissao, com 0 intuito

de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres;

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

111 - orientar a Mesa Diretora quanto a analise das proposigdes
e requerimentos a ela apresentados;

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

V - amparar a elaboragdo e andlise de leis, resolugles,
portarias, minutas, contratos, editais de licitacdo e convénios em que for
parte a Camara Municipal;

VI - elaborar todos os contratos, convénios e aditivos em que
for parte a Cadmara 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;
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IX - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo que |he forem atribuidas pela Diretoria Juridica.

CAPITULO II
DA COORDENADORIA DE COMUNICAGCAO
Art. 10 A Coordenadoria de Comunicagao compete:

I - fazer o registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias
e reunides de que deva participar ou em que tenha interesse 0 Presidente;

11 - programar solenidades, expedir convites, recepcionar
visitas e hospedes oficials;

III - promover a organizacdo de arquivos de publicagdes
relativas a assuntos de interesse da Cadmara Municipal;

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

vV - preparar a correspondéncia das matérias
destinadas a divulgacao;

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

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

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

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

X - manter intercdmbio com as Autoridades dos Poderes
Legislativo, Executivo e Judicidrio, comunicando-lhes as atividades da
Camara Municipal;
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X] - assessorar O Presidente nas audiéncias e entrevistas
concedidas & 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
socledade, realizadas pela Céamara Municipal;

X1V - elaborar e organizar a distribuicdo dos informativos da
Camara Municipal;

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

Paragrafo Unico. A Coordenadoria de Comunicagao
executard suas atividades divididas em questbes de Assessoria de
Imprensa e Assessoria de Relacdes Institucionais.

CAPITULO III
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 11. A Controladoria Interna é 4rgdo de assessoramento
ao Presidente, a Mesa Executiva e aos demais drgdos que compde a
estrutura administrativa da Camara Municipal de Canad dos Carajas, nas
acdes de controle interno.

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

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

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

111 - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a
eficacia e eficiéncia da gestdo Orcamentaria Financeira e Patrimonial do
Poder Legislativo;

IV - exercer o controle das operagbes de crédito, bem como
demais direitos e deveres do Legislativo Municipal; M’
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V - manter as condigdes para que a Camara Municipal seja
permanentemente informada sobre dados da execucdo orgamentaria,
financeira e patrimonial;

V1 - emitir relatério de encerramento do exercicio, sobre as
contas e balango geral da Camara Municipal, e nos Casos de inspegao,
verificagdo e tomadas de contas;

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

VIII - manter contato e prestar informagbes aos orgaos
fiscalizadores externos - Ministério Pdblico e Tribunal de Contas;

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

X - guardar sigilosamente dados, informagbes 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;

XI - apropriar 0s 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, O acompanhamento e
avaliacdo das atividades politicas, legislativas, juridico-administrativas,
financeiras e técnicas desenvolvidas na Cdmara Municipal, observados os
limites de competéncia em legislacdo especifica.

Art. 14 Ao Gabinete da Presidéncia Compete:

1 - assessorar o Presidente quanto ao planejamento,
organizacdo e coordenacdo das atividades da Camara Municipal;

11 - representar oficialmente o Presidente quando

credenciado; SDM



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

I1I - auxiliar o Presidente em suas relagdes com as autoridades
e 0 publico;

IV - divulgar as providéncias determinadas pelo Presidente aos
demais orgdos da Cdmara Municipal;

V - auxiliar no exame de assuntos politico-administrativos;

VI - assistir ao Presidente nas suas relagdes com 0s diversos
orgdos da Administracdo 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 3 Diretoria Geral da Camara
Municipal;

XII - assessorar os 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
Cémara Municipal;

XIV - manter os gabinetes parlamentares informados quanto
3¢ decisBes 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 w

\/
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Art. 15 A Assessoria Parlamentar instituida por este Projeto
de Resolucdo é constituido de cargos de provimento em comisséo de livre
nomeacdo e exoneragdo, de recrutamento amplo, a serem distribuidos nos
gabinetes de vereadores:

§ 19 Os Cargos de provimento em comissdao de que trata o
“caput” deste artigo, bem como os quantitativos dos mesmos s$30 0S
constantes do Anexo 1 destE Projeto de Resolugdo.

§ 2° As atribuicBes 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 basica do Gabinete do Vereador fica limitada ao
nimero de servidores previstos no ANEXO I deste Projeto de Resolugdo, e
para o0 seu provimento devera, obrigatoriamente ser observado o limite
maximo de despesa prevista em lei.

§ 49 As indicagBes para composicdo de cada Gabinete de
Vereador poderdo ser renovadas:

1-no inicio da legislatura, dentro do limite de trinta dias,
contados de sua instalagado;

1I - quando houver substituigdo do Vereador, dentro de até
trinta dias da posse do suplente;

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

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

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

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

TiTULO V

™~
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DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
CAPITULO I
DA DIRETORIA GERAL

Art. 17 A Diretoria Geral da Camara Municipal € um 0rgdo
ligado diretamente ao Presidente da Camara Municipal, tendo como
ambito de acdo, o planejamento, a coordenacgdo, a execucdo e o controle
das atividades legislativas e administrativas referentes ao funcionamento
da CAmara Municipal, e especificamente:

[ - dirigir os servigos nas dependéncias da Cémara;

[I - 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 patriménio da Camara Municipal,
manutencdo dos servicos e pela correta aplicag8o dos recursos publicos;

IV - Dirigir e assesscrar os servidores sob sua subordinagao,
principalmente em questdes legais, administrativas, financeiras e de
comunicagao 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 cumoprir as determinagBes da Presidéncia da
Camara Municipal;

VIII - realizar pesquisas € 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 resolugao de
questdes internas e externas;

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

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

X111 - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas pela presidéncia.

CAPITULO 11
DA SECRETARIA

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

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

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

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

IV - analisar licitacdes e contratos em todas as suas fases,
propondo alteracbes ou adequacdes que se fizerem necessarias;

v - determinar os procedimentos de emissdo das autorizacdes
de empenho relativos aos bens adquiridos ou servicos contratados pela
Cémara;

VI - fazer cumprir 0s trabalhos de tecnologia da informacado e
determinar procedimentos de seguranga e acesso a rede de dados;
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VII - autorizar os deslocamentos dos veiculos da Camara
dentro e fora do municipio;

VIII - determinar a manutencio dos arquivos da Camara, sua
organizacdo e disponibilizagao;

[X - organizar a escala de hordrios, férias e licencas dos
servidores da Camara Municipal de forma que nao ocorra prejuizo aos
servigos;

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 determinacbes de superiores
hierarquicos;

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

X111 - resolver questdes e propor melhorias em sua area de
atuacgdo;

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

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

SECAO I
DA DIVISAO DE LICITAGCOES E CONTRATOS
Art. 19 A Divisdo de Licitagdes e Contratos é um oOrgdo
subordinado & Secretaria e & ela compete coordenar 0s Pprocessos
licitatérios da CAmara Municipal de Canad dos Carajas.
Paragrafo Unico A Divisdo de Licitagdes e Contratos da

Camara Municipal de Cana3 dos Carajas executara suas atividades atraves
da Unidade de Processos Licitatérios e a Unidade de Cadastro e Controle.

ol
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SUBSECAO I

DA UNIDADE DE PROCESSOS LICITATORIOS

Art. 20 A Unidade de Processos Licitatdrios compete:

I - promover a realizacdo de procedimentos licitatorios, em
suas diversas modalidades, para aquisicdo de materiais, equipamentos, €
execucdo de servigos necessarios as atividades da Cémara Municipal, em
obediéncia a legislacdo vigente;

[I- promover as publicacdes referentes acs atos e
procedimentos inerentes ao departamentc, em cumprimento a legislacao;

111 - organizar 0s processos licitatorios, mantendo arquivo de
todas as fases das licitagdes;

IV - articular com . .os demais setores da casa, buscando
informacdes e documentos necessarios para 0 desenvolvimento dos
processos licitatdrios;

V - acompanhar o recebimanto, 0 exame € a decisdo sobre 0s
recursos apresentados;

VI - encaminhar o processo devidamente instrufdo, apos a
adjudicacdo, & autoridade superior, visando a sua homologagdo e
consequente contratagao.

VII - manter as unidades superiores, devidamente informadas
sobre todos os processcs licitatérios;

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

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

X - realizar compras de materiais, equipamentos € servigos
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;
| j&’w
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XII - controlar os prazos de entrega das mercadorias,

equipamentos e servigos adquiridos e realizados, providenciando a
cobranca do seu cumprimento junto aos fornecedores guando for o 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 |lhe forem atribuidas por superior.

SUBSECAO II

DA UNIDADE DE CADASTRO E CONTROLE

Art. 21 A Unidade de Cadastro e Controle compete:

1 - organizar e atualizar o arquivo de cadastro de fornecedores
da Céamara Municipal,;

II - 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 realizagéo
dos certames presenciais.

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

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

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

SECAO II

DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
§
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Art. 22 A Divisio de Recursos Humanos & um oérgdo
subordinado a Secretaria Administrativa, tendo como Ambito de agdo as
atividades referentes a administracdo de pessoal € 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 € folha de pagamento;

II - promover constante atualizag8o dos registros funcionais e
financeiros dos servidores;

{II - coordenar as atividades de cadastramento funcional dos
servidores, bem como a apuragdo e 0 controle do tempo de servico, para
os fins de direito;

IV - coordenar as atividades relacionadas & avaliagdo de
cargos e desempenho de servidores, fornecendo 0S subsidios necessarios
a0 desenvolvimento dos trabalhos;

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

VI - assinar as certiddes que forem fornecidas pela Divisdo;

VII - analisar € pesquisar as necessidades dos servidores € as
expectativas deles em relagdo ao seu trabalho e 4 CAmara Municipal;

VIII - controlar a situagdo do pessoal a disposigdo, em
suspensao contratual e outros afastamentos;

IX - aplicar, orientar € fiscalizar o cumprimento da legislagao

. -2vil

de pessoal;
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X - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de
recrutamento e selecdo através de Concurso Plblico 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;

XI1I- 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 gue se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagacdes
juridicas com maior profundidade;

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

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

XV - providenciar, junto as Diretorias dos diversos 6rgdos da
Camara, 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 composicdo da Folha de Pagamento dos
servidores e vereadores e enviar para Diretoria Financeira para empenhe
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;

XXl - 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 legislagdo pertinente;

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

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

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

XXV - elaborar e encaminhar Relagdo Anual de Informacoes
Sociais (RAIS);
SUBSECAO 11

DA UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 24 A Unidade de Desenvolvimento Funcional compete:

I - planejar, com a area afim, a revisdo e a manutenc¢do do
pPlano de Cargos e Saldrios e as atividades de controle de pessoal;

Il - planejar  programas,  CUrs0s de treinamento e
desenvolvimento de pessoal, em conjunto com a Escola do Legislativo;

I1I - promover a avaliacdo de desempenho anual, para fins de
progressao funcional;

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

V - promover a capacitacao, especializagdo, aperfeigoamento
dos servidores, compativeis com a natureza € das exigéncias das
respectivas carreiras.

SECAO III

DA DIVISAO DE INFORMATICA

I
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Art. 25 A Divisdo de Informdtica é um o6rgéo subordinad 3
Secretaria, tendo como &mbito de agdo as atividades referentes a
seguranca da informagao e ao suporte técnico e assisténcia.

Paragrafo Unico A Divisdo de Informatica executara 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 Seguranga da Informacdo compete:

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

II - garantir a seguranca da Informacgdo nos equipamentos da
Cémara Municipal;

111 - fiscalizar e reprimir © uso indevido dos equipamentos da
Camara Municipal;

1V - 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.

VIl - manter copia didria, programada, dos sistemas e
informacgdes existentes,

VIII - manter e atualizar a homepage e 0s e-mails oficiais da
Camara;

IX - manter o sigiio absoluto das informagdes informatizadas;

X - gererciar rede de micro computadores da Cémara
Municipal; :

SUBSECAO 1I
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DA UNIDADE DE SUPORTE TECNICO E ASSISTENCIA
Art. 27 A Unidade de Suporte Técnico e Assisténcia compete:

I - dar suporte € assisténcia técnica aos equipamentos da
Camara Municipal;

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

111 - executar testes de sistemas de desenvolvimento e
participar de sua exXecucao;

1V - orientar os servidores 1a execucdo de tarefas na area de
informatica; ~

v - detectar problemas e falhas na execucdo das tarefas e
providenciar solugbes;

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

VII - proceder O0s recebimentos dos equipamentos de
informatica adquiridos pela Camara, em conformidade com as
especificacdes estabelecidas;

VIII - avaliar a necessidade no tocante a compra de hardware

e software.
SECAO IV
DA DIVISAQ DE INFRAESTRUTURA

Art. 28 A Divisdo de Infraestrutura € um Orgéo subordinado a
Secretaria, tendo como ambito de acdo as atividades referentes a portaria
e protocolo, 2o 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 ﬂpdﬁ"
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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;

Il - receber e protocolar todas as certiddes, petigoes,
requerimentos, oficios e ‘quaisquer outros documentos destinados a
Cémara Municipal; |

11 - receber as correspondéncias dos diversos orgdos, para 0
devido arquivamento, quando assim estiver despachado;

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

V - receber, carimbar, numerar, distribuir e registrar todos 0s
documentos, papeis e processos que devam tramitar na Céamara
Municipal,;

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

VII - prestar informag®es relativas ao andamento dos
processos em trémite na Camara Municipal;

VIII - organizar e conservar ¢ arquivo geral da Camara
Municipal, analisando o conteldo dos documentos € papeis;

IX - eliminar papéis, jornais e outros, quando necessario,
mediante autorizacdo expressa do Orgdo competente, em obediéncia &
legislagd@o pertinente;

X- atender ao publico e aos servidores da Cémara Municipal,
prestando informagdes gquanto a localizagdo de processos;

X1 - registrar, em livro ou sistema especifico, a entrada e
salda de visitantes nas dependéncias da Camara Municipal.

SUBSECAO II M

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

I - fornecer os materiais requisitados aos diversos orgdos da
Cémara Municipal;

I1 - organizar o controle e a movimentagao de estoque de
materiais;

11l - determinar o controle do ponto de reposicdo de estoque
de materiais;

1V - organizar e atualizar o catalogo de materiais de reposigdo
da Camara Municipal;

V - elaborar mensalmente o relatério do inventario dos
materiais em estoque no almoxarifado, assim como 0 mapa de consumo
de materiais, encaminhando-os & Diretoria Administrativa e Diretoria
Financeira;

V1 - 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 111
DA UNIDADE DE TRANSPORTE

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

1 - Conduzir Presidente, vereadores, servidores onde for
solicitado com autorizagdo do Presidente;

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

III - fazer inspegac pefiodicamente, nos veiculos da Camara, e

solicitar os reparos que se fizerem necessario; \ 3 A
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IV - Controlar o licenciamento € O Seguro dos veiculos da
Cémara;

V - Desenvolver outras atividades gue lhe forem atribuidas
pelo Presidente € Diretoria Geral da Camara e cumprir normas
regulamentares internas.

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

II - manter arrumado o material sob sua guarda;

{1l - solicitar '@ compra de materiais de limpeza, quando
necessario;

IV - atender solicitacdes no exercicio da funcao;

v - executar outras atividades inerentes ao cargo.

cAPITULO IIX
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 33 O Departamento Legislativo da Camara Municipal é
um 6rgdo subordinade a Diretoria Geral, tendo como ambito de acéo, a
coordenacdo, o pianejamentc, a execugdo e o controle das atividades
legislativas da Camara Municipa!, tendo as seguintes competéncias:

I - coordenar € assessorar 0s servidores sob sua subordinagao,
proporcionando o correte. desenvolvimento dos trabalhos de seu
departamento;

11 - planejar, organizar e supervisionar a execucao das
atividades de apoio ao processo legislativo, comissdes e sessoes
plendrias;

111 - procader 30 exame, sob 0 aspecto técnico-legislativo, de

todas as proposicdes em tramitagdo;
(J? BA Mﬁh'
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IV - coordenar o fluxo da tramitacdo regimental do processo
legislativo e 0s prazos regimentais;

V - elaborar, sob a orientagao do Presidente, a pauta da ordem
do dia, 0 expediente € 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 condugdo dos trabalhos legislativos, €, €M especial, ao
Presidente na diregdo das reunides de Plenario;

VIII - organizar e controlar a publicagdo dos atos oficiais
Legislativos € a conferéncia das publicagdes promovidas nos brgaos
oficiais;

IX - supervisionar as atividades de elaboracdo das atas das
sessdes plenarias, solenes, itinerantes e de comissdes;

¥ - determinar as atividades de reprodugao e publicagdo dos
documentos sob sua responsabilidade;

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

XII - manter livros e termos de compromissc e pOosse do
Prefeito, Vice-Prefeito, Vereadores e Mesa,;

X111 - realizar, sob o aspecto técnico-legislativo, a preparagao
das reunides ordinarias, extraordinarias, itinerantes, de instalagdo da
Legislatura e de sleigdo da Mesa Diretora € de Comissoes;

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

¥\ - receber os reguerimentos, indicacbes e mogdes,
encaminhando-os conforme estabelecido no Regimento Interno;

XVl - promover medidas visando & publicidade, atualizagao,

catalogacdo e consolidagdo da legislagéo municipal;
QQ” Jmm
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%VII - coordenar as atividades de redacéo final dos projetos de
Lei, resolugbes, decretos e demais proposigbes;

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 6rgdos municipais, das proposicdes e/ou
autégrafos de Leis e demais proposicoes aprovadas, verificando prazos,
protocolo e demais procedimentos;

XX - realizar atividades de treinamento e aperfeicoamento a
fim de contribuir para O desenvolvimento qualitativo dos Trecursos
humanos em sua area de atuacgdo;

XXI - comunicar & convocacdo dos senhares Vereadores para

reunides extraordinarias dando-lhes ciéncia do dia e horario, bem como do
objeto da reuniao; '

XX1I - resolver guestdes € propor melhorias em sua area de
atuacao;

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

XXIV - realizar estudos e sugerir alteracdes, de modo a
manter atualizados a Leli Orgénica Municipal € 0 Regimento Interno da
Camara Municipal de Canad dos Carajas;

XXV - sugerir sobre a utilizagdo e escolha de sistemas €
programas informatizados afetos ao Processo legislativo e votagéo
eletrénica;

XXVI - responder por todos 0s servigos de responsabilidade da
respectiva diretoria;

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

i Parégrgfu l'lnico.c_} Departamento Legislativo da Camara
M_ur}:gnpal de Canad dos Carajas executard suas atividades através da
Divisio de Processo Legislativo e da Divisdo de Suporte Parlamentar.

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

CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO FINANCERO

Art. 36 O Departamento Financeiro € um 0rgao subordinado
diretamente & Diretoria Geral, . tendo como ambito de agdo 0
planejamento, coordenacdo, execugdo e controle das atividades relativas
3s diretrizes orcamentadrias, ao orgamento anual, aos balangos, balancetes
mensais, demonstrativos financeiros, créditos adicionais, orgamentarios e
de despesas, controle e execugdo orgamentaria, emissdo de empenho e
ordens de pagamento, emissao e assinatura de cheques, todos 0s demais
documentos relativos a despesas, organizagao e controle dos registros
contabeis e financeiros, bem como a execugdo e coordenagao de todos 08
procedimentos determinados pela legislagao vigente.

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

Art. 37 A Divisdo de Tesouraria compete:

I - coordenar a execucdo das atividades relacionadas com 0S
servicos de tesouraria da Camara Municipal;

11 - coordenar o controle das retiradas e dos depositos
bancarios, conferir os extratos de contas bancarias;

I1I - coordenar o recebimento de recursos financeiros oriundos
do Poder Executive Municipai & de outros, em observancia a legislacdo
pertinente;

IV - coordenar a emissdo de ordem de pagamento da Cémara
Municipal, em observéncia a legislacdo pertinente;

. V - coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos
financeiros aos diversos 6rgdos da Camara Municipal, em observancia a

legislacdo pertinente; W
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VI - promover a devolucdo do saido final de cada exercicio aos
cofres da Prefeitura Municipal, conforme legislac@o vigente;

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

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

IX - escriturar o livro caixa;

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

¥] - receber e controiar 0S repasses de recursos devidos a
Camara Municipal;

XII - efetuar a ordem cronologica das despesas guando
regularmente autorizadas e de acorco com a disponibilidade financeira;

11l - manter o controle de depositos e retiradas bancarias,
mantendo em dia as fichas controle de contas;

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

XV - coordenar ¢ 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 DIVISAC DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE
Art. 38 A Divisao de Orgamento € Contabilidade compete:
I- bromover a eiaborégé‘o e encaminhar a Diretoria Financeira,

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

necessarias; A
i
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11 - coordenar e controlar a execucdo orgamentaria, bem como
das prestagdes de contas diversas da Camara Municipal;

[1I - analisar as folhas de pagamento dos servidores e dos
Vereadores, adequando-as as unidades orcamentarias;

IV - promover as elaboragbes das propostas de Plano
Plurianual de Investimentos, Diretrizes Orgamentarias € da proposta do
Orgamento Anual da Camara Municipal, em observagdo ao disposto na
legislagao pertinente;

V - analisar, conferir e emitir despachos em todos 0s
processos de pagamento, bem como em todos os documentos inerentes
ao Departamento Orgamentdrio e Contabil;

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

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

VIII - Efetu;ar o encerramento do exercicio, promovendo a
elaboracdo do Balanco Geral da Camara Municipal, contendo o0s
respectives quadros demonstrativos;

IX -~ assinar, quando autocrizado, documentos de apuragao
contabil;

X - assinar todos os documentos contabeis;

X1 - promover o0 empenho prévio das despesas da Cémara
Municipal;

‘J'XII-_.coo,rdenar e fiscalizar o controle da execugdo
orcamentaria,;

XIII - fornecer os slementos necessérios para abertura de
créditos adicicnais;

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

XV - efetuar os controles de gastos em conformidade com as

normas legais; \j&w@@’«'
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XVI - executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior.

TiTULO V
DA IMPLANTACAOQ DA ESTRUTURA

Art. 39 A Estrutura Administrativa estabelecida no presente
Projeto de Resolucdo 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 Unice. A implantagdo dos oOrgdos da presente
Projeto de Resolucdo dar-se-3 através da efetivagdo das seguintes
medidas:

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

II - lotagc nos  oOrgdos dos elementos  humanos
indispensaveis;

I ~ dotacdo dos oOrgdos dos elementos materiais
indispensaveis ao seu funcionamento;

IV - Instrucdo as Chefias com relagdo as competéncias que lhe
sao conferidas neste Projeto de Resolugdo,

TIiTULO VI
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 40 Ficam criados os cargos de provimento em comissdo
da Camara Municipal necessdrios a implantagdo desta Lei, sendo
estabelecidaos 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 comiss&o serdo os constantes do ANEXO III e os
cargos de provimento efetivo sdo os constantes do ANEXO II do presente

Projeto de Resolugao.
X io/J»@O
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Art. 42 Os cargos de provimento em comissao, constantes
do ANEXO 1 deste Projeto de Resolugao, gap de livre nomeacdo 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 comissao, podera optar pelo vencimento integral de maior
valor,

- seCAO UNICA
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

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

paragrafc Unico. A gratificagdo prevista neste artigo sera
recebida concomitantemente com O vencimento ou remuneragao do cargo
efetivo, sendo esta de carater transitério, nao incorporando a0
yencimento.

Ari. 45 Ficarn criadas as funcdes gratificadas necessarias 3
implantagac da Estrutura Administrativa € tém a denominagao e 0 numero
previstc no ANEXO 1V desta Lei.

TITULO VII

DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS OCUPANTES DA POSIGAO
DE CHEFIA

Art. 46 5ao0 responsabilidades dos ocupantes dos cargos de
provimento em comissdo, executarem as seguintes atribuigoes:

1 - assessorar © presidente, na organizagao e administragao
dos servicos da Camara Municipal;

11 - coordenar a execucdo das atividades relativas ao orgao,
respondendo a todos 05 encargos a ele pertinente;

111 - cumprir e fazer cumprir @ legislagao, instrugdo e normas

internas da Camara Municipal:
! g | g
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IV - encaminhar, no término de cada exercicio financeiro ou
quando solicitado pelo Presidente da Camara Municipal e/ou Mesa
Executiva, relatorios sobre as atividades executadas pelo 6rgao;

V - promover 0O treinamento € O aperfeigopamento dos
subordinados, orientando-os na execugdo de suas tarefas e fazendo
avaliacdo periodica de desempenho funcional;

VI ~ programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas
no 6rgdo, por seus subordinados;

VII - apreciar € aprovar a escala de férias do pessoal lotado
no 6rgdo que dirige;

VIII - fornecer, em tempo habil 0s dados necessarios a
elaboracdo das Diretrizes Orcamentarias, do Orcamento Anual, do Balango
Geral, e dos Balancetes Mensais da CAmara Municipal.

TITULO VIIX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 47 Fica a Mesa Executiva, autorizada a proceder no
Orgamento vigente, 0S ajustamentos que se fizerem necessarios, em
obediéncia & implantagdo deste Frojeto de Resolugao.

Art. 48 Os servidores designados para compor Comissao
Permanente de Licitacao, receberdo gratificagdo pelos trabalhos que
desenvolverem nos procedimentos instaurados, cujos valores sd3o 0s
constantes do ANEXC 1V da presente Resolugado.

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

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

Art. 51 Ficam extintos todos 0s cargos de provimento em
comissdo e funcbes gratificadas, ou de confianca, atualmente existente na
Camara Municipal. - :

| Paragrafo Unico. A_extingdo dos cargos de provimento em
comiss3a e das funcdes de confianga citadas neste artigo devera ocorrer
gradativamente, a medida que forem publicados os atos do Presidente da

&
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Camara Municipal que disciplinam e nomeiam 0S novos cargos €em
comissdo, previstos nesta Lei, substituindo 0s cargos anteriores.

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

Art. 53 Fica o Presidente autorizado a fazer contratacdes 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 realizacdo do concurso publico e a
posse dos aprovados, devendo a presente despesa fazer parte do
orcamento vindouro, s necessario. '

Art. 54 Este Projeto de Resolugdo, observada a vacancia da
Lei, entrara em vigor, apos a sua publica¢do, em 10 de janeiro de 2017,
ficando revogadas todas as disposigoes em contrario,

Canaa dos Carajas/PA, 15 de dezembro de 2016.
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\ Jean}iar!os Ribeiro da Silva

; prasidente da Mesa Diretora
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ANEXO 1

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Diregdo e Assessoramento Superior (DAS)

Tabela 1
Simbole Cargo Vagas
" CC-01 Diretor Geral 1
[ CC-D2 Assessor Juridico I 1
CC-03 Assessor Juridico 11 1
CC-03 Secretaria TV
cC-04 Chefe de Gabinete - Presidéncia 1
CC-04 Chefia de Licitacdes e Contratos 1
CC-04 Chefia de RH 1
cC-04 Tesourgiro 1
CC-04 | Assessoria de Comunicacéo 1 3
Direcdo e Assessoramento Intermedidrio (DAI)
Tabela 2
Simbolo Cargo Vagas

CC-05 | Controlador Interno 1
CC-06 | Assessoria de Comunicacao II 1
CC-07 | Assessor Especial da Presidéncia 1
CC-08 | Assessor Parlamentar I 13
|_CC-09 | Assessor Parlamentar 11 26
CC-10 | Assessor Parlamentar 111 26
CC-11 | Assessor Parlamentar 1V i3

oy
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ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Tabela 1
Simbolo j Cargo | Vagas

CE-01 Agente Administrativo o0
CE-02 Agente Legislativo ' _ 2
CE-03 Agente de servicos de conducdo de veiculo

CE-04 Agente de servicos de seguranga patrimonial 6
CE-05 Agente de servigos gerais 8
CE-06 Agente de servicos de operacdo de audio e video 1
CE-07 Recepcionista 1

\jiwﬂﬁs
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ANEXO III
DA REMUNERACAO DOS CARGOS EM COMISSAO E EFETIVOS

CARGOS COMISSIONADOS
TABELA DE VENCIMENTQS

Tabela 1
CARGO QUANTIDADE SIMBOLO VENCIMENTO
(RS)
Diretor Geral 1 CC-01 6.500,00
Assessor Juridico I 1 Cc-02 6.000,00
Assessor Juridico II al CE-03 5,319,57
Secretaria 3 CC-03 5.319,57
Chefe de Gabinete 1 CC-04 4,493,98
- Presidéncia
Chefia de 1 CC-04 4.493,98
 Licitagbes e ;
 Contratos | '
| Chefia de RH L 1 CC-04 i 4,493,598
[Tesoureiro | 1 ' CcC-04 ' 4.493,98
Assessoria de '. 1 CC-04 ' 4.493,98
Comunicacao I '
Controlador 1 CC-05 4,493,98
Internc
Assessoria de 1 CC-06 2.921,09
Comunicacao 11
Assessor Especial 1 cCc-07 2.921,09
| da Presidéncia
Assessor 13 CC-08 1.435,82
Parlamentar |
Assessor 26 CC-09 2.038,03
Parlamentar 11
Assessor 26 CC-10 2.921,09
Parlamentar III
Assessor 13 cC-11 4.195,48
Parlamentar 1V
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Tabela 2 _
CARGO QUANTIDADE | SIMBOLO VENCIMENTO
f (RS)
Agente Administrativo 10 i CE-01 1.425,82
Agente Legislativo : ' 2 CE-02 2.038,03
Agente de servigos de 3 CE-03 1.435,82
conducdo de veiculo
Agente de servigos de 6 CE-04 1.164,69
segurancga patrimonial

i
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 Agente de servicos gerais

8

CE-05

| Agente de servigos de
operacio de dudio e video

1

CE-06

| Recepcionista

1

CE-07

1.435,82
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ANEXO IV
GRATIFICACOES

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Cargo Qt. Gratificacdo
Presidente da Comissdo Permanente de Licitag@o 1 R$ 800,00
Membro da Comissao Permanente de Licitagao 4 R$ 400,00
FUNCOES GRATIFICADAS
Especificacdo Otd | Percentual

Funcdo Gratificada I 2 30%

Funcao Gratificada II 2 20%

Funcdo Gratificada 111 2 10%
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ANEXO VI
DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

01— Cargo: Diretor Geral

a) Atribuicbes do cargo: Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora, e
dirigir no ambito das agdes de planejamento, supervisdo e controle das atividades
legislativas, .juridicas, financeiras, administrativas, recursos humanos e da Escola do
Legislativo; assessorar e apoiar as atividades parlamentares da Camara Municipal;
fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia da Camara Municipal; dirigir e
assessorar os servidores sob sua subordinagdo, principalmente em questbes legais,
administrativas, financeiras e de comunicagdo social; determinar e avaliar a execugdo
das atividades administrativas, financeiras, juridicas, relacionadas a expediente,
recursos humanos, cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria, folha de
pagamento, contabilidade, servicos gerais e demais atividades inerentes aos trabalhos
da Camara Municipal; manter-se & disposicdc da Presidéncia para resolugdo de
questdes internas e externas; convocar os servidores para prestacdo de servigos
extraordinarios de acordo com as necessidades existentes; mediar conflitos
administrativos internos e externos, com vistas a solugéio de problemas e a perfeita
harmonia entre as unidades administrativas; propor a abertura de sindicdncias e
processos administrativos; determinar e avaliar a execugdo das atividades
administrativas, financeiras, legislativas, juridicas e demais areas técnicas da Cémara
Municipal; propor a criagdo de novos cargos; promover a realizagdo de processos
licitatorios; mediar conflitos administrativos internos e externos; promover a
liquidagdo de empenhos; coordenar a elaboragao do plano plurianual, lei de diretrizes
orcamentarias e orgamento da Camara Municipal; fazer executar todas as demais
atividades relacionadas a Diretoria Geral.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da
lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino: estar em dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter
formacdo em nivel superior e experiéncia compativel com a drea.

02 - Cargo: Assessor Juridico I:

a) Atribuicdes do cargo: promover e supervisionar a execugdo de todas as
atividades relativas a Diretoria Juridica da Camara; prestar assessoria juridica direta e
imediata ao Presidente, aos vereadores e demais orgdos do Legislativo Municipal;
examinar previamente a legalidade dos contratos que a Camara interessem
recomendando ,quando necessario, ao Diretor Geral e ao Presidente da Mesa Diretora
sua respectiva rescisdo ou declaragao de caducidade, por via administrativa ou judicial;
elaborar minutas de contratos e convénios; representar a Camara em Juizo, quando
para isso for credenciado; desenvolver estudos juridicos das proposicbes em exame

fater
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nas Comissdes Permanentes € Especiais, unificando entendimentos guanto a
constitucionalidade, legalidade, juridicidade, regimentalidade, técnica legislativa;
analisar e vistar, quando solicitado, todos os contratos, convénios e aditives em que
for parte a Cdmara Municipal; prestar orientacao técnica, quando solicitado, atraves
da emissdo de parecer, nos projetos que tramitem na Camara Municipal;. desenvolver
¢ trabalho com responsabilidade, dinamismo e espirito de equipe; representar €
promover 0S interesses da Camara Municipal perante 05 Tribunais Estaduais e
Federais, inclusive o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico, interpondo e
acompanhando recursos; Fazer executar todas as demais atividades relacionadas a0
departamento juridica.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeirc na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacBes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigag@es eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ser
graduado em Direito e com registro regular na OAB e ter experiéncia compativel com a
area.

03. Cargo: Secretaria

a) Atribuigdes do cargo: dirigir e assessorar 0s servidores sob sua subordinagdo,
proporcionando 0 correto desenvolvimento dos trabalhos de administracio geral;
dirigir as divisGes sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando €
determinando a realiza¢ao das atividades de atos de compras, licitacdes, contratos,
almoxarifado, telefonia, atendimento, recursgs humanaos, informatica, recepgao, copa,
seladoria, limpeza, vigildncia, transporte, manutengao e conservacao, seguranga €
todas as demais atividades administrativas que Se fizerem necessarias; promover €
supervisionar a execucdo de todas as atividades relativas a administrac3o de pessoal
da Camara; promover € supervisionar as atividades de padronizagao, aquisicao,
recebimento, guarda, distribuicio e controle do material utilizado; promover e
acompanhar as atividades de recebimento, distribuicdo, controle do andamento e
arquivamento dos papeis e documentos de teor administrativo da Camara;
desenvolver o trabalho com responsabnidade, dinamismo e espirito de equipe; fazer
executar todas as demais atividades relacionadas a Secretaria.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter
formacio em nivel médio e experiéncia compativel com a area;

p4- Cargo: Tesoureiro

a) AtribuicBes do cargo: Assessorar a Direcdo Geral e Presidéncia em todas
as questdes que lhe competir; em conjunto com as demais diretorias da Camara
coordenar a elaboragdo do Plano plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentaria do Lei
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sistema de acompanhamento e controle orcamentdrio;  dirigir, promover e
desenvolver acdo de planejamento, coordenacio, execugdo e controle das atividades
relativas as diretrizes orgamentarias, ao orgamento anual, aos balangos, execugdo
orgamentdria, balancetes mensais, demonstrativos financeiros, créditos adicionais,
orcamentdrios e de despesas, controle e execucdo orgamentaria, emissao de empenho
e ordens de pagamento, emissdo e assinatura de cheques, todos os demais
documentos relativos a despesas, organizagao e controle dos registros contdbeis e
financeiros, bem como a execugao e coordenacdo de todos os procedimentos
determinados pela legislacdo vigente; assinar o balanco e balancetes da Camara
Municipal. Fazer executar todas as demais atividades relacionadas a Diretoria
Administrativa.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da
lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagges eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter
formacao em nivel médio e experiéncia compativel com a drea;

05) Controlador Interno

a) Atribuicdes do cargo: Coordenar as atividades relacionadas com ©
cistema de controle Interno da Camara Municipal; promover a integracdo operacional
e orientar a elaboracio dos atos normativos sobre 0s procedimentos de controle;
apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionado e
auxiliando no relacionamento com © Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informacgdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitagdo dos processos e
apresentacdo dos recursos; assessorar a Presidéncia e Diretoria Geral nos aspectos
celacionados com o controle interno e externo e quanto 4 legalidade dos atos de
gestdo, emitindo relatdrios e pareceres sobre 0s mesmos; interpretar e pronunciar-se
sobre a legislagio concernente a execucio orcamentaria, financeira e patrimonial;
medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, expedindo
relatérios com recomendagBes para O aprimoramento dos controles. avaliar o
cumprimento dos programas, objetivos e metas espalhadas no Plano Plurianual, nas
Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento; exercer o acompanhamento sobre a
observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os
estabelecidos nos demais instrumentos legais; avaliar os resultados, quanto a eficécia,
oficiéneia e economicidade na gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial e
operacional da Camara Municipal; supervisionar as medidas adotadas Camara
Municipal para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso
necessario, nos termos da lei; acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal; Participar
do processo de planejamento e acompanhar a elaboracao do Plano Plurianual, da Lei
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de diretrizes Orgamentdrias e Lei Orgamentaria; manifestar-se, quando solicitados pela
administragdo, acerca da regularidade e legalidade de processo licitatorio, sua
dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos
e outros instrumentos congéneres; verificar os atos de admissdo de pessoal,
aposentadoria, reforma, revisdo de proventos e pensdo para posterior registro no
Tribunal de Contas; alertar formalmente a autoridade administrativa competente para
que instaure imediatamente a Tomada de Constas, sob pena de responsabilidade
solidaria, as acBes destinadas a apurar os atos ou fatos, inquinados de ilegais,
ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por
agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer
desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos; representar a0 TCEMG, sob
pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades
identificadas e as medidas adotadas; realizar outras atividade de manutengao e
aperfeicoamento do sistema de Controle Interno; fazer executar todas as demais
atividades relacionadas a Diretoria da Escola do Legislativo.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da
lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter
formagdo em nivel superior na area e experiéncia compativel com a area;

06) Cargo: Assessor de Comunicagao |

a) Atribuicbes do cargo: Assessorar o Presidente, Mesa Diretora e Diretor Geral
nas atividades de comunicagao; coordenar a execugdo da politica geral de
comunicacdo social da Camara Municipal,  site oficial, boletins informativos
eletrdnicos, e jornal impresso; zelar pela transparéncia nas transmissdes das
informagdes de carater publico; orientar na cobertura das atividades Céamara
Municipal, sessdes, solenidades, audiéncias publicas, conferéncias e reunides das
Comissdes Técnicas; supervisionar a divulgagao das atividades da Casa Legislativa por
meio dos diversos vefculos de comunicacdo disponiveis e através de site e outros
meios eletrdnicos; manter registro de matérias divulgadas e noticias referente a
Camara Municipal; coordenar a organizacdo de solenidades, expedigdo de convites,
recepcdo a autoridades e visitantes; manter intercambio com instituicdes parceiras,
associacbes de bairro, entidades associativas e organizagoes nao governamentais de
nosso municipio; supervisionar todos os atos oficiais que por forga de lei tenham que
ser publicados; fazer executar todas as demais atividades relacionadas a Assessoria
Geral de Comunicagao.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;

gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacbes militares, se do sexc
masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter

nivel médio e experiéncia compativel com a area.
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07. Cargo: Assessor Juridico Il

a) AtribuicBes tipicas: desenvolver, mediante orientacdo do Diretor Juridico,
guando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas ComissOes e no
Plenario, com o intuito de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e
debates: orientar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicdes e requerimentos a
ela apresentados; auxiliar o Diretor Juridico na prestagao de orientagdo técnica,
através da emiss3o de parecer, quando solicitado, sobre questdes de natureza juridica
inerentes a Administracdo Publica; auxiliar o Diretor lJuridico na prestagdo de
orientacdo técnica, através da emissdo de parecer, nos projetos que tramitem na
Camara Municipal; amparar a elaboragdo e analise de leis, resolugBes, portarias,
minutas, contratos, editais de licitagdo e convénios em que for parte a Camara
Municipal; auxiliar o Diretor Juridico na anélise de todos os contratos, convénios e
aditivos em que for parte a CAmara Municipal; assessorar as comissoes permanentes e
especiais da Camara Municipal; preparar, mediante orientagao da Diretoria Juridica, as
informacbes a serem prestadas em Mandados de Seguranca impetrados contra ato da
Mesa Diretora e sua Presidéncia, bem como em agBes correlatas e pedidos de
informagdo formulados pelos érgdos do Ministério Publico; manter a Diretoria
Legislativa da Camara Municipal informada sobre os pareceres encaminhados as
comissdes permanentes, especiais e de inquérito e aqueles relacionados a agdes
judiciais e procedimentos administrativos, relativos a tramitagdo de projetos
legislativos; zelar pela observancia e adequag@o das normas do Regimento Interno da
Camara Municipal e pelas disposicdes atinentes ao processo legislativo; acompanhar a
elaboragdo de escrituras, registros, contratos e outros documentos relacionados com
os bens imdveis de posse do Poder Legislativo; cumprir as determinagGes de
superiores hierdrquicos; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo
que Ihe forem atribuidas por superior.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacBes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigacSes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ser
graduado em Direito com registro na OAB e ter experiéncia compativel com a drea.

8. Cargo: Agente Legislativo:

a) AtribuicBes tipicas: Assessorar e executar as atividades de apoio ao processo
legislativo, comissBes e sessdes plendrias; auxiliar no exame, sob o aspecto técnico-
legislativo, de todas as proposicdes em tramitagdo; orientar e acompanhar a execugdo
do fluxo de tramitacdo regimental do processo legislativo e os prazos regimentais;
elaborar os roteiros das sessdes plendrias no aspecto técnico-legislativo; prestar
assessoramento de natureza técnica-legislativa @ Mesa Diretora, na condugdo dos
trabalhos legislativos; auxiliar o Diretor Legislativo na organizagdo e publicagdo dos
atos oficiais Legislativos e a conferéncia das publicagdes promovidas nos orgdos
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oficiais; elaborar as atas das sessdes plendrias, solenes, itinerantes e de comisstes;
auxiliar o Diretor Legislativo na realizacdo, sob o aspecto técnico-legislativo, da
preparagdo das reunides ordinarias, extraordinarias, itinerantes, de instalagdo da
Legislatura e de eleigdo da Mesa Diretora e de Comissdes; receber os requerimentos,
indicagbes e mocdes, encaminhando-0s conforme estabelecido no Regimento interno;
executar as atividades de redacdo final dos projetos de Lei, resolugdes, decretos e
demais proposicdes; receber, controlar e numerar todas as proposi¢des, inclusive as
encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal; encaminhar ao Poder Executivo
Municipal e aos demais érgdos municipais, as proposi¢bes efou autdgrafos de Leis e
demais proposicdes aprovadas, verificando prazos, protocolo e demais procedimentos;
comunicar a convocagdo dos senhores Vereadores para reunides extraordinarias
dando-lhes ciéncia do dia e horario, hem como do objeto da reunido; cumprir e fazer
cumprir as determinacBes de superiores hierarquicos; auxiliar na consolidagdo das Leis
do Municipio; executar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo que lhe
forem atribuidas por superior.

b) Requisitos para provimento: Requisitos para provimento: ser brasileiro ou
estrangeiro na forma da lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com as
obrigactes militares, se do as obrigacdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter
formagao em nivel meédio.

9) Cargo: Assessor de Comunicagao I

a) Atribuicbes tipicas: assessorar juntamente com o Assessor Geral de
Comunicacdo o Presidente em assuntos relacionados com a imprensa e demais Orgaos
de comunicacdo; elaborar releases e matérias jornalisticas para divulgagéo na
imprensa local, regional e nacional; fotografar, filmar e gravar os eventos em que 0
Presidente da CAmara ou os Vereadores participem; noticiar os atos e fatos do
Presidente, dos Vereadores e da Camara Municipal nos ¢rgdos de imprensa escrita,
falada e televisiva do Municipio; acompanhar todos os assuntos de interesse da
Camara e do Municipio nos meios de imprensa; selecionar e resumir os artigos e
noticias de interesse da Camara, para fins de divulgagdo e informagdo; coletar noticias
correspondentes a Cdmara Municipal, ao Presidente da e aos Vereadores, para
ordena-las em arquivo préprio; elaborar o noticidrio da Camara Municipal; planejar
campanhas de divulgagdo administrativa, bem como a prepara¢do de informativos e
comunicados para o publico externo e interno da Camara Municipal; preparar os atos e
documentos para publicagdo oficial; fornecer informagdes e manter contatos com

jornalistas credenciados e 6rgdos de imprensa em geral; organizar e coordenar as
entrevistas coletivas ou exclusivas do Presidente, Vereadores e, ser for 0 caso, outras
autoridades do Municipio; fazer executar todas as demais atividades relacionadas a

Assessoria de Imprensa.
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b) Requisitos para o provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacdes militares; estar em dia com
as obrigacBes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter formacao em nivel médio e
ter experiéncia compativel com a area.

10. Cargo: Chefes de Departamentos

a) Atribuicdes tipicas comuns: Assessorar O Diretor a que estiver
subordinado em todas as questdes relativas a sua respectiva divisao; coordenar o
desenvolvimento e execucdo de todas as atividades inerentes a sua divisdo;
desenvolver o trabalho com responsabilidade, dinamismo e espirito de equipe visando
o melhor desempenho de sua equipe; supervisionar e coordenar o controle e as
movimentacdo de bens sob responsabilidade dos servidores lotados em sua diviso;
acompanhar a disponibilidade financeira com a finalidade de controlar os gastos
decorrentes das acdes da divisdo; elaborar procedimentos internos referentes as
rotinas administrativas da divisio; produzir e apresentar relatorio de gestdo das
atividades realizadas pela divisdo a ser apresentado ao Diretor Administrativo; fazer
executar todas as atividades relacionadas a sua divisdo, propugnando sempre pela
harmonia de acdes com as demais divisdes subordinadas a Diretoria Administrativa;
promover a execucdo de outras atividades relacionadas a sua drea solicitadas pelo
Diretor Administrativo.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares; estar em dia com
as obrigacBes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter formagdo minima em nivel
médio completo ou equivalente; ter experiéncia compativel com a drea.

11. Cargo: Assessor de Gabinete Parlamentar:

a) AtribuicBes tipicas: Planejar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a
execucio das agbes e atividades dos gabinetes parlamentares; conferir, receber,
guardar e utilizar corretamente os equipamentos € materiais de escritorio colocados a
disposicdo do gabinete; organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes,
telefones e enderecos de autoridades e instituicdes de interesse do Vereador;
preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deve participar
o Vereador; receber e preparar a correspondéncia do Vereador; elaborar as
proposicdes; desenvolver o trabalho com responsabilidade, dinamismo e espirito de
equipe, assessorar na elaboracdo de proposicoes de autoria do Vereador,
providenciando a documentacio necessaria para composi¢do da mesma; assessorar na
elaborac3o de indicagdes, mogdes, requerimentos, oficios e demais correspondéncias
do Gabinete do Vereador; manter o Vereador permanentemente informado a respeito
do andamento das proposicbes apresentadas; Assessorar o Vereador nas reunides
plendrias e de comissdes técnicas; assessorar as secretarias das comissdes técnicas na
elaboracdo de atas e pareceres, mantendo organizado e atualizado o arquivo de
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documentos; Propugnar pelo atendimento cortés e com urbanidade do publico que se
dirige ao gabinete do Vereador, orientando na organizagdo do atendimento e
anotacdes necessarias para subsidiar o Vereador; exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo superior.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacbes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais; ter idade minima de 18 anos; ter
formacdo minima correspondente aoc primeiro grau completo; ter experiéncia
compativel com a area.

12) Cargo: Assessor Especial da Presidéncia

a)  Atribuicbes tipicas: Coordenar as atividades de organizagdo e
funcionamento dos gabinetes dos membros da Mesa Diretora e Diretoria Geral;
Assessorar na elaboracio de proposictes legislativas, redacdo de oficios e demais
correspondéncias, bem como redagdo de atos e pronunciamentos; Manter-se
permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelo respectivo
titular do gabinete; organizar e manter atualizado o arquivo de proposi¢bes em
tramitacdo na Camara Municipal; manter atualizado os registros e controles dos
documentos sob sua guarda, objetivando a pronta identificacao e localizagdo dos
mesmos; observar as normas de guarda e consulta dos documentos sob sua
responsabilidade; promover a guarda e manutengdo do material permanente e de
consumo do Gabinete, zelando pelo uso adequado dos mesmos; executar outras
atividades que lhe forem atribuidas pelo titular do gabinete.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da
lei; gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacBes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagbes eleitorais; ter formacdo, minima
equivalente ao segundo grau completo; ter idade minima de 18 anos.

13. Cargo: Chefia de Licitagoes e Contratos

a) Atribuicdes tipicas comuns: organizar e atualizar 0 Cadastro de
Fornecedores da CAmara Municipal; fornecer Certificados de Registro das
firmas fornecedoras; atender aos fornecedores, instruindo-os quanto as
normas estabelecidas pela Camara Municipal; realizar coleta de pregos e/ou
licitagdo visando & aquisio de materiais e equipamentos em obediéncia a
legislacdo vigente; promover a realizagdo de procedimentos licitatorios, em
suas diversas modalidades, para compra de materiais e equipamentos, e
execucdo de servigos necessarios as atividades da Camara Municipal, em
obediéncia & legislacdo vigente; realizar compras de materiais e
equipamentos para a Céamara Municipal, mediante processo devidamente
autorizados; controlar os prazos de entrega das mercadorias adquiridas,
providenciando a cobranga aos fornecedores quando for o caso; fiscalizar as
mercadorias entregues pelas firmas fornecedoras, observando os pedidos
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efetuados e o controle da qualidade dos materiais adquiridos; receber as
faturas e notas fiscais para anexagdo ao processo de despesa e posterior
encaminhamento & Unidade de Administracdo Patrimonial e Material, para as
devidas providéncias; manter arquivo de contratos e documentacoes
referentes aos processos de compras da Camara Municipal; proceder as
publicacdes relativas aos processos e demais documentos .

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagdes eleitorais; ter formacdo, minima
equivalente ao nivel médio completo; ter idade minima de 18 anos.

14. Cargo: Chefia de RH

a) Atribuicdes tipicas comuns: identificar necessidades, desenvolver
recomendacBes de melhoria e elaborar planos de agdo, em relagdo aos
objetivos legais estabelecidos pela Camara Municipal de Quatis; acompanhar
o cumprimento das agbes implementadas procedendo os ajustes quando
necessario; coordenar as atividades relacionadas a avaliagdo de cargos e
desempenho de servidores, fornecendo o0s subsidios necessarios ao
desenvolvimento dos trabalhos; administrar as atividades das unidades
ligadas ao Departamento Pessoal; supervisionar as atividades de assisténcia
social ao servidor municipal; aprovar 08 pProcessos de transferéncia,
requerimento, memorandos, certiddes e outros; assinar as certiddes que
forem fornecidas pela Camara; desenvolver propostas de alteracao ou
melhoria da politica de Recursos Humanos em conjunto com a area
afim; elaborar planos visando a implementagdo de a¢Bes voltadas as politicas
de Recursos Humanos em conjunto com a area afim; planejar, com a area
afim, a revisdo e a manutencdo do Plano de Cargos e Saléarios e as atividades
de controle de pessoal; planejar programas de treinamento e
desenvolvimento de pessoal; analisar e pesquisar as necessidades dos
servidores e as expectativas deles em relagdo ao seu trabalho e a Camara
Municipal; coordenar as atividades de cadastramento funcional dos
servidores, bem como a apuracdo e o controle do tempo de servigo, para 0s
fins de direito; coordenar as atividades de controle de pessoal, relacionadas
com registros e folha de pagamento; promover constante atualizagg8o dos
registros funcionais e financeiros dos servidores; controlar a situagdo do
pessoal a disposicdo, em suspensdo contratual e outros afastamentos; aplicar,
orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo de pessoal; coordenar,
supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selegdo atraves de
Concurso Publico de servidores, de acordo com as necessidades detectadas
nos diversos orgdos da Cémara; participar da organizagao e elaboragéo de
programas para o Concurso, determinar a publicagdo dos editais e
informacdes, bem como dos respectivos resultados; aplicar e fazer aplicar as
leis e regulamentos referentes ao pessoal da Cémara; proceder ao exame de
questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros
aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer da Procuradoria
Geral da CAmara nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer
indagacdes juridicas com maior profundidade; promover a inspecao meédica
dos servidores para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e outros fins
legais; providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos da
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Camara municipal; providenciar, junto as chefias dos diversos ¢rgdos da
Camara, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal
sob sua supervisdo; comunicar & Unidade responsavel pelo Patriménio, com a
devida antecedéncia, as mudancas de chefia para efeito de conferencia de
carga de material; efetuar a composicdo da Folha de Pagamento dos
servidores e vereadores e langar todos os dados necessdrios a
Folha; acompanhar os limites de gasto com pessoal nos termos da
Lei; supervisionar a emissdo das carteiras de identidade funcional; manter
coletdnea de leis e decretos referentes aos servidores; efetuar a emissao
de Contra-cheques dos servidores; calcular e emitir guias de recolhimento dos
encargos sociais, conforme a legislagdo pertinente; controlar e manter
atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de entidades; manter
atualizado o cadastro necessario ac controle do Imposto de Renda; prestar
informactes a Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de Renda Retido
na Fonte dos servidores e vereadores; elaborar e encaminhar Relagdo Anual
de Informacdes Socials (RAIS).

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino: estar em dia com as obrigacBes eleitorais; ter formagéo, minima
equivalente ao nivel médio completo; ter idade minima de 18 anos.

15. Cargo: Recepcionista

a) AtribuicBes tipicas comuns: atender ao publico em geral, quanto a
questdes relativas  as atividades desenvolvidas na Camara
Municipal, procedendo o respectivo  encaminhamento  ao setor

competente; coordenar os servicos de portaria e recepgao em todas as
dependéncias da Camara Municipal; receber jornais, revistas e outras
publicacBes de interesse da Cdmara Municipal, encaminhando-os aocs érgdos
interessados; atender ao publico e aos servidores da Camara Municipal.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagbes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigacdes eleitorais; ter formagdo, minima
equivalente ao nivel fundamental completo; ter idade minima de 18 anos.

16. Cargo: Agente de Servicos de conducgéo de veiculo

a) AtribuicBes tipicas comuns: Conduzir Presidente, vereadores e
servidores onde for solicitado com autorizagdo do Presidente; Promover a
guarda, conservacdo, abastecimento, lubrificacdo, limpeza, conserto e
recuperacdo do veiculo da Cémara; fazer inspecionar periodicamente, o0s
veiculos da Céamara, e solicitar os reparos que se fizerem
necessario: controlar o licenciamento e o seguro dos veiculos da Camara;
Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente e
Secretario Executivo da Cdmara, cumprir normas regulamantares internas.
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b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigacBes eleitorais; ter formagdo, minima
equivalente ao nivel fundamental completo e Carteira Nacional de Habilitagdo
categoria B ou compativel; ter idade minima de 18 anos.

17. Cargo: Agente Administrativo
a) Atribuicbes tipicas comuns: executar O0S servicos de natureza

administrativa e burocratica inerentes ao seu setor; executar, sob
determinacdo superior, os trémites necessarios para abertura de processcs
internos e/ou encaminhamento de documentos; registrar a tramitacdo de
papéis e documentos, prestando informacdes e orientagBes necessarias a
eficaz solugdo das demandas sob sua responsabilidade; acompanhar as
atividades desenvolvidas em seu departamento; realizar outras atividades
inerentes ao cargo.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigacbes eleitorais; ter formagdo, minima
equivalente ao nivel fundamental completo; ter idade minima de 18 anos.

18. Cargo: Agente de Servigos Gerais
a) Atribuicdes tipicas comuns: executar atividades de zeladoria; manter
limpos os moveis e dependéncias da Camara; manter arrumado o material
sob sua guarda; solicitar a compra de materiais de limpeza quando
necessario; executar outras atlvidades inerentes ao cargo, atender
solicitacdes no exercicio da fungdo.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigaces militares, se do sexo
masculino; estar em dia com as obrigagOes eleitorais; ter formagao, minima
equivalente ao nivel fundamental; ter idade minima de 18 anos.

19. Cargo: Agente de Seguranca patrimonial

a) AtribuicBes tipicas comuns: monitorar o fluxo de entrada e saida da
Camara Municipal; zelar pela ordem e seguranca de pessoas; executar tarefas
de fiscalizaclio e observag@o da Camara e seu entorno; identificar qualquer
movimento suspeito que possa comprometer a seguranca das pessoas e do
local e tomar as medidas cablveis; inspecionar as dependéncias da Camara

para evitar incéndio e roubos; examinar portas, janelas, portées e assegurar
que estdo fechados; executar outras atividades inerentes ao cargo.

b) Requisitos para provimento: ser brasileiro ou estrangeiro na forma da lei;
gozar dos direitos politicos; estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo

Me@
\J




e
e I
CE bk TH

a{i}%

ESTADO DO PARA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE CANAA DOS CARAJAS

masculino; estar em dia com as obrigacGes eleitorais; ter formagdo, minima
equivalente ao nivel fundamental; ter idade minima de 18 anos.
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