ESTADO DO PARA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS

RESOLUGCAO N° 002/2012

DISPOE SOBRE A  ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS, ESTADO
DO PARA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Plenario da CAMARA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS, Estado do Para, aprovou
e eu, Presidente, no uso das prerrogativas que me sdo concedidas pelo artigo 19, inciso |,
alineas “d” e *f" do Regimento Interno da Camara Municipal de Parauapebas, PROMULGO
e mando que se PUBLIQUE a seguinte RESOLUGAO:

CAPITULO |

SECAO|
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Parauapebas obedece, no que
couber, ao seu Regimento Interno, & Lei Municipal n® 4.459, de 13 de outubro de 2011,
alterada pela Lei Municipal n® 4.502, de 16 de margo de 2012, 4 Lei Complementar
Municipal n® 002/2012, e a Lei Organica do Municipio de Parauapebas.

Paragrafo Unico. Os Anexos |, Il e Il sdo partes integrantes e indissocidveis desta
Resolucgao.

Art. 2° A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Parauapebas
compreende:

I - Orgéos de apoio a atividade politico-parlamentar, com a finalidade de dar sustentagdo
técnica e burocritica ao exercicio do mandato dos Vereadores e ao exercicio das
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Il - Orgdos de assessoramento formal, com a finalidade de prestar assessoramento
juridico e técnico aos demais orgaos da Camara Municipal na execucao das atividades fim

da instituicio legislativa.
Il - Orgdos de gestio administrativa, financeira e de processo legislativo, com a

finalidade de executar os servicos administrativos e financeiros e dar suporte as atividades
proprias do Poder Legislativo do Municipio:

§ 1° Os 6rgdos de apoio 3 atividade politico-parlamentar tém a responsabilidade de assistir a
Mesa Diretora, aos Vereadores e Diretores de alto nivel hierarquico no planejamento,
acompanhamento e controle dos Servicos municipais.

CAPITULO I

SECAO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 3° S&o 6rgaos de apoio a atividade politico-parlamentar:
| - Gabinete da Presidéncia:

Il - Gabinetes dos Vereadores.

Art. 4° S3o érgdos de assessoramento formal:

| - Chefia de Gabinete — GAB;

Il - Controladoria Interna — CIN;

Il - Procuradoria Geral Legislativa — PGL:

IV - Departamento de Licitagdo e Contratos — DLIC.

§ 1° A Chefia de Gabinete & 6rgéo subordinado diretamente a Presidéncia.

§ 2° A Controladoria Interna e a Procuradoria Geral Legislativa subordinam-se diretamente 3
Mesa Diretora, integrando-se aos demais orgdos da Camara somente para fim de executar
a normatizacdo e a fiscalizagdo das atividades afins relativas ao cumprimento da legislagdo
em vigor.

§ 3° O Departamento de Licitagdo e Contratos subordina-se diretamente a Presidéncia,
integrando-se aos demais érgdos da Camara somente para fim de suporte material,
financeiro e para o cumprimento de suas finalidades.

Art. 5° S3o érgdos de gestio administrativa, financeira e de processo legislativo:

| - Diretoria Administrativa — DIAD; ﬁ )
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Il - Diretoria Legislativa — DILEG;

lll - Diretoria Financeira — DIFIN;

Paragrafo Unico. Os 6rgdos de gestdo administrativa, financeira e de processo legislativo
sdo imediatamente subordinados a Mesa Diretora.

Art. 6° A estrutura funcional dos érgdos que compdem a estrutura organizacional basica da
Camara Municipal de Parauapebas esta descrita nos Anexos |l e |l desta Resolugdo.

Art. 7° Os servidores, ocupantes de cargos efetivos ou comissionados, sdo
hierarquicamente subordinados ao chefe do Departamento, Diretoria ou Coordenadoria em
que estejam lotados. Os servidores lotados em Gabinetes parlamentares sdo subordinados
diretamente aos Vereadores, que s3o o0s responsaveis imediatos pela exagio dos
servidores no cumprimento dos deveres funcionais.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO FORMAL

SECAO|
DO GABINETE DA CHEFIA DA PRESIDENCIA

Art. 8° A diregao da Chefia de Gabinete da Presidéncia & exercida pelo Chefe de Gabinete.

Art. 9°. A Chefia de Gabinete da Presidéncia tem por finalidade:

| - Exercer a diregé@o geral dos trabalhos do Gabinete do Presidente;

Il - Promover atividades de coordenacio politico-administrativas da Presidéncia;

Il - Assistir ao Presidente em sua representagao politica, administrativa e social;

IV - Organizar, acompanhar e participar de reunides, quando determinadas pelo Presidente;
V - Promover a interlocugdo social com os visitantes e autoridades, recepcionando-os com

respeito e urbanidade;

VI - Promover e organizar as atividades de comunicagio e relagbes publicas;

VII - Promover as relagdes do Legislativo com o Executivo, sempre que for necessario;

VIl - Acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do

Legislativo ou do Executivo, mantendo controle e prestando informagdes ao Presidente;
IX - Normatizar e organizar o agendamento dos compromissos do Presidente da Mesa

Diretora da Camara;
X - Receber e distribuir a correspondéncia oficial dirigida & Presidéncia;
Xl - Promover a verificago e a corregio dos documentos submetidos & assinatura do

Presidente, providenciando, quando for o caso, a conveniente instrugio dos processos, bem
como encaminha-los aos 6rgdos competentes; ﬁ_;_ﬁl
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Xl - Transmitir, gquando for o caso, as detenhinat;ées do Presidente as demais unidades da

Camara Municipal:
XIll - Normatizar as atividades de Ccomunicagio e relages piblicas da Cémara e

realizados pelo Poder Legislativo:
XV - Tracar eventos € sessdes solenes oficiajs Que envolvam o Presidente da Camara:
XVl - Coordenar o atendimento ao publico do Gabinete da Presidéncia, verificando,

preliminarmente, os assuntos a serem tratados:
XVII - Cumprir e fazer cumprir as normas, em especial o Regimento Interno da Camara:
XVIIl - Exercer outras atividades correlatas 3s suas Competéncias e que lhe forem

SUBSECAO |
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 11. A Assessoria de Comunicagio tem por finalidade:

- Divulgar eventos, agdes, projetos e realizagdes de todos os Gabinetes e Departamentos
da Camara Municipal, tanto para o publico interno como para o externo;
Il = Organizar, agendar e acompanhar entrevistas coletivas dos membros da Camara,

facilitando o trabalho do entrevistado e do entrevistador:
lll - Contatar e articular, permanentemente, com orgaos ou empresas de publicidade, para

interno ou externo & Camara Municipal;
VI - Orientar o Presidente da Camara e os Vereadores a lidar com os 6rgdos de imprensa:

Municipal que forem divulgadas nos meios de comunicagso, informando ag Presidente
aquelas que Necessitem de uma resposta imediata da Camara;
&)
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VIl - Sugerir assuntos, de interesse do Poder Legislativo, para publicagdo nos veiculos de
comunicacao;

IX - Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Chefe de Gabinete e/ou pelo Presidente.

SECAOII
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 12. Fica instituida, como 0rgdo de assessoramento formal do Poder Legislativo de
Parauapebas, a Controladoria Interna, subordinada hierarquicamente & Mesa Diretora da
Cémara Municipal, nos termos desta Resolugio.

Art. 13. A Controladoria Intema destina-se 3 fiscalizacdo das atividades exercidas nas
unidades administrativas da Camara, com o objetivo de assegurar a legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia, publicidade e transparéncia da gestao administrativa.

Art. 14. A direcio da Controladoria Interna & exercida pelo Controlador Geral.

Art. 15. A Controladoria Interna, compete:

| - Executar o acompanhamento da legalidade, eficacia e eficiéncia da gestao orcamentaria,

financeira e patrimonial da Cémara Municipal, bem como a aplicagio de recursos publicos

pelo Poder Legislativo:
II - Uniformizar a interpretagio dos atos normativos e os procedimentos relativos as suas

atividades;
Il - Avaliar:
a) Os controles internos implantados:
b) Os relatérios de Gestao Fiscal:
¢) O cumprimento do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da

Lei Orgamentaria Anual.
d) As normas, procedimentos (contabeis, operacionais e administrativos,

inclusive os informatizados) e as estruturas organizacionais quanto os

aspectos de eficiéncia, efetividade, qualidade e seguranga;

IV - Fiscalizar:

a) A aplicaco e guarda dos recursos publicos;

b) A execucgdo de programas e projetos.
V - Acompanhar:

a) As metas bimestrais de arrecadacao;

b) Os limites de gastos com pessoal:

c) As ocorréncias funcionais:

d) As disponibilidades de caixa;

e) As execugbes orgcamentarias;

f) As limitagdes de empenhos @/
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g) A execugdo de contratos:

h) Os gastos com servigos de terceiros:

i) As receitas da alienagio de ativos.

J) Verificar o cumprimento dos convénios e contratos celebrados pela Mesa

Diretora;
VI - Certificar os dados contabeis a serem divulgados nos relatérios de Gestso Fiscal;
VIl - Analisar as prestacdes de contas mensais e anuais;
VIl - Assessorar o Presidente da Camara no cumprimento de normas e procedimentos;

IX - Exercer auditoria nos sistemas contabeis e financeiros informatizados da Camara;
X - Elaborar instrugées e recomendacdes que visem ao regular funcionamento do sistema

de Administragio Financeira, Contabilidade e Auditoria, com vistas a criagdo de condigbes

indispensaveis que assegurem eficacia ao Controle Interno;
X| - Atuar sobre os processos licitatérios e administrativos, verificando a conformidade com

a respectiva legislagio;
Xl - Manter arquivo de copias ou originais, formal e eletrénico, de todos os relatérios e

documentos de suporte, bem como das diligéncias, comunicacgdes e citagbes do Tribunal de

Contas dos Municipios das respostas fomecidas para solucionar as pendéncias levantadas:
XIIl - Prevenir ou revelar erros fraudes;
XIV - Promover a apuracio de dendncias formais, relativas a iregularidades ou ilegalidades,

dando ciéncia ao presidente da Camara e ao interessado, sob pena de responsabilidade

solidaria nos termos da Lei;
XV - Examinar as demonstragdes contabeis, orgcamentarias e financeiras, inclusive as notas

explicativas e os respectivos relatérios:
XVI - Examinar as prestacdes de contas e tomar as contas, quando for o caso, dos agentes

responsaveis pela gestio de recursos destinados & Camara Municipal, nos termos da

legislagdo em vigor:
XVII — Estudar e promover a proposicio de medidas visando 3 correcdo ou a anulagio de

atos e agdes contrarios 3 legalidade, eficacia e moralidade administrativa;
XVIII - Informar, tempestivamente, acs titulares dos orgdos da Camara, a ocorréncia de

qualquer fato relevante que tenha afetado ou possa afetar o patriménio publico e os

resultados da gestio;
XIX - Definir, juntamente com a Mesa Diretora e a Procuradoria Geral Legislativa, formas de

desenvolvimento de suas acdes;
XX - Instaurar sindicancias, inquéritos administrativos e desenvolver todas as agdes

necessarias a apuracdo de denuncias e queixas, mediante determinacio do Presidente da

. .
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XXI - Elaborar e manter atualizados os manuais de Auditoria, os programas de Auditoria

XX - S'nficitar documentos para auditagem junto a qualquer 6rgdo da administracdo da

Camara Municipal de Parauapebas:
XX - Desenvolver, se necessario, trabalhos de autoria “in loco™ no ambito da Camara,

especialmente dos érgios que manejarem recursos publicos;
XXIV - Exercer outras atividades correlatas as Suas competéncias e que lhe forem

determinadas pela Mesa Diretora.

Paragrafo anico. A autoridade notificada pelo Tribunal de Contas remetera a diligéncia a
Controladoria Interna, que se manifestara em até 05 (cinco) dias Gteis anteriores ao prazo
fixado por aquele Orgao.

elementos inerentes ag exercicio de suas atribuicbes, tendo poder de requisicio das
informagdes e documentos necessarios perante qualquer érgio da Camara Municipal, com
prioridade de atendimento, bem como livre ingresso a qualquer de seus orgéos.

Art. 17. A Controladoria Interna sera auxiliada pelos demais 6rg3os do Poder Legislativo nos
assuntos que exijam conhecimento especializado.

SECAO I
DA PROCURADORIA GERAL LEGISLATIVA

Art. 18. A direcio da Procuradoria Geral Legislativa & exercida pelo Procurador Geral:

Art. 19. Sao atribuicbes da Procuradoria Geral:

| - Representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal em defesa dos seus
interesses:

Il - Exercer as funcdes de consultoria juridica e assessoramento ao Poder Legislativo:

lIl - Defender os interesses da Camara Municipal de Parauapebas e dos membros da Mesa
Diretora junto aos contenciosos administrativos:

IV — Preparar informacdes a serem enviadas ao Poder Judiciario Nos casos de mandado de
Seéguranca, acdo popular, arglicdo de inconstitucionalidade ou de qualquer outra medida
Judicial, quando solicitada;

V - Propor & Mesa Diretora 3 edicao de normas legais ou regulamentares de natureza geral;
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VI - Pronunciar sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico aconselhadas
pela legislagdo:

VIl — Pronunciar sobre as consultas formuladas ao Tribunal de Contas do Municipio e
demais dérgios de controle financeiro e orcamentario, se determinado pela Mesa Diretora;
VIl — Avocar para si e opinar em quaisquer processos ou expedientes administrativos;

IX — Elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios:

X — Prestar assessoramento e elaborar Pareceres juridicos a Mesa Diretora sobre questées
regimentais suscitadas dentro ou fora das sessdes plenarias;

Xl - Elaborar parecer juridico sobre abertura de licitago, dispensa ou inexigibilidade:

Xl - Processar procedimentos disciplinares e sindicancias em geral;

Xlll - Requisitar aos departamentos, diretorias e divisbes da Camara Municipal, certiddes,
exames, informagdes, diligéncias e esclarecimentos necessarios 40 cumprimento de suas
finalidades institucionais, devendo os orgdos prestar imediato auxilio e atendimento as
medidas requisitadas no Prazo maximo de 03 (trés) dias ou naquele indicado na requisigéo
quando alegada urgéncia para a prestacéo:;

XIV - Pronunciar-se previamente a respeito do cumprimento de decisdes Judiciais e, por
determinacio da Mesa Diretora, nos pedidos de extensido de julgados relacionados 3
Camara Municipal:

XV - Propor a Mesa Diretora as medidas que julgar necessarias 3 uniformizagdo da
jurisprudéncia administrativa;

XVI - Pronunciar, quando solicitada, nos processos administrativos em que haja questio
Judicial correlata ou Que nele possa influir como condigdo de seu prosseguimento;

XVII - Celebrar convénios com orgéos semelhantes no Estado € das demais unidades da
Federagdo que tenham por objeto a troca de informacgdes e o exercicio da atividade de
interesse comum, bem como aperfeicoamento e a capacitagido de seus Procuradores:

XVIIl — Manter, conforme necessario, estagios para estudantes de Direito na forma que
dispde o Estatuto da Advocacia e da OAB:

XX - Planejar anualmente suas atividades, emitindo relatério anual de atividades
desenvolvidas:

XX - Apresentar, obrigatoriamente, analise juridica sobre os mais diferentes aspectos,
sobretudo de constitucionalidade, legalidade e técnica redacional, em todos os Projetos de
Leis em tramitacdo na Camara: ﬁ
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XXI - Propor a autoridade Competente a declaragio de nulidade de atos administrativos:
XXIl - Pronunciar-se sobre atividades voltadas 3 consolidagdo das leis municipais:
XXl - Editar enunciados Que expressem entendimentos juridicos cedigos no sey ambito

estrutura administrativa da Camara Municipal:
XXIV - Dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pelo Presidente ou pela Mesa Diretora.

XXV - Organizar, Numerar e manter, sob sua responsabilidade, originais de leis, resolugées

Legislativo nos assuntos que exijam conhecimento especializado.

SECAOQ IV
DO DEPARTAMENTO DE LICITACAO E CONTRATOS

Art. 22. A diregcio do Departamento de Licitagdo e Contratos é exercida por Assessor
Técnico especialmente designado para este fim. # 'l.4, [} Ineeel Y >9
Art. 23, S3o atribuigdes do Departamento de Licitagdo e Contratos:

- Promover os meic-_s para a fom?ulag.éo e divulgagio de instrumgntos convocatorios:

Il - Realizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara Municipal:
IV - Conduzir sessées publicas referentes as licitages:
V - Promover pregdes eletrénicos ou presenciais;

padronizagio, aquisicdo, guarda, distribuicio e controle dos materiais utilizados pela
Camara Municipal: ﬁ -
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Xl - Promover, quando Necessario, as diligéncias destinadas a esclarecer oy complementar

ainstrugio de Processos licitatérios em andamento:
Xl - Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias € que lhe forem

determinadas pelo Presidente.

solicitar o pPronunciamento de orgaos técnicos especializados.
Art. 25. A depender da natureza da licitagso, pela complexidade de sey objeto ou, ainda,

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE GESTAO ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA
E DE PROCESSO LEGISLATIVO

SECAO |
DA DIRETORIA FINANCEIRA

Art. 26. A direcdo da Diretoria Financeira & exercida pelo Diretor Financeiro.
Art. 27. Sao atribuicdes da Diretoria Financeira:
I - Subsidiar e orientar as demais unidades da Camara, no uso de metodologias, na justa e

Il - Promover e acompanhar a execugio das atividades de controle interno da Camara:

Il - Promover o processamento da despesa e manter o registro e os controles contabeis da
administragio financeira, orgamentsria e patrimonial da Camara:

IV - Promover o recebimento, Pagamento, a guarda e o movimento do dinheiro e outros
valores da Camara Municipal:

V - Promover a fiscalizagdo e fazer a tomada de contas dos orgéos de administragdo
centralizada encarregados de movimentagao de dinheiros e valores; g ,
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orgamentarios;

VII - Identificar débitos e créditos pendentes 3 classificar:

Vil - Manter e controlar os saldos didrios:

IX - Conferir e fechar 0 caixa diariamente, através de relatério, verificando valores debitados

XIIl - Fornecer a Mesa Diretora relatérios, informagées e demonstrativos financeiros:
XIV - Prestar informagées e documentos 3 Controladoria Interna, Seémpre que solicitado:
XV - Participar e propor a elaboragio do Plano Plurianual, da Lej de Diretrizes

Orcamentarias e do Orgamento Anual da Cémara Municipal:
XVl - Promover estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas de

elaboragio do orgamento;

XVIl - Administrar o controle do registro da movimentacdo orgamentsria da Camara
Municipal:

XVIII - Propor técnicas administrativas na guarda e No armazenamento formal e eletrénico

da movimentacéo Orcamentaria da Camara;
XIX - Propor técnicas administrativas em concordancia com a area de atuaciio para o

registroe a atualizacio disria dos titulos e valores:
XX - Coordenar, em conformidade com as leis, o registro dos encargos sociais

contribuigdes, impostos e fundos regulamentares:

XXI - Coordenar o registro dos processos de pagamentos:

XXII - Proporcionar constante contato e articulagio com Tribunal de Contas, objetivando
orientagdo sobre medidas adotadas pelo sistema or¢camentario;

XXl - Acompanhar e propor sugestées na elaboragao de contetdo de contratos, convénios

€ emendas orgamentarias e outros documentos afins;
XXIV - Acompanhar e oy dar suporte, quando solicitado, nos processos de licitaggo, pregbes

e contratos de inexigibilidade contratual;
XXV - Elaborar relatorios, informacédes e demonstrativos orcamentarios, bem como manté-

los atualizados:
XXVI - Organizar documentos para prestacdo de contas:
XXVIl - Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem

determinadas pelo Presidente. ﬁ
/
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conta com o érgdo auxiliar Contadoria Geral, que lhe € diretamente subordinado, com
atribuicGes definidas no artigo 29 desta Resolugao.

SUBSEGAO |
DA CONTADORIA GERAL

atuacgao;
V - Contabilizar a movimentagso financeira:
VI - Supervisionar e controlar os fluxos de receitas e despesas:

VII - Providenciar e controlar suprimento de fundos 3 Tesouraria;

como obedecer os prazos vigentes:
XI - Implantar e manter atualizado o SIAFEN;
Xl - Formnecer a Mesa Diretora e ao Diretor Financeiro, relatérios, informages e

SECAO Il

Promovendo, sempre que necessdrio, a articulago entre estes orgaos.
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Art. 31. A dire¢do da Diretoria Administrativa & exercida pelo Diretor Administrativo.

funcionamento como unidade:
Il - Coordenar os esforcos dos diferentes 0rgéos da Camara em torno de objetivos comuns;

Ou onde houver envolvimento do Poder Legislativo:
VIl - Normatizar e administrar servicos de informatica, telefonia mével e fixa, e eletrénico da

Cémara, coordenando e controlando o seu uso;

VIl - Normatizar e coordenar o controle de uso de equipamentos reprograficos e o sey
material de consumo;

IX - Promover z implementacio de métodos de avancos tecnolégicos em gestao
administrativa:

X - Normatizar e inspecionar a rotina deusoea conservacao do patriménio publico;

Xl - Acompanhar a politica de recursos humanos e gestao pessoal da Camara Municipal:
Xl - Coordenar as atividades relativas ao recrutamento, 3 selecdo, 3 avaliagao do mérito, ag

sistema de carreiras, aos planos de lotacdo e as demais atividades de natureza técnica da

administracdo de pessoal;
Xl - Normatizar e acompanhar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros

funcionais, controle de freqliéncia, elaboragio da folha de Pagamento e demais assuntos
relacionados 3 vida funcional dos servidores Mmunicipais:

XIV - Normatizar e promover servicos de INspecdo de salde dos servidores municipais para
fins de admissao, licenca, aposentadoria e outros, bem como a divulgacdo de técnicas e

formagao tecnolégica e atualizacdo de base de dados locais;
XVII - elaborar e implementar normas relativas as atividades de recebimento, triagem,
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XVII - Normatizar, implementar e coordenar as atividades de atendimento e prestagdo de

informagées ao publico em geral;
XIX - Normatizar a execucdo das atividades relativas ao tombamento, registro e inventario

dos bens de patriménio da Camara Municipal:

érgaos da Cémara, quando necessario;
XXI - Normatizar e Promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia e

reproducao de papéis e documentos da Camara Municipal;
XXl - Normatizar medidas para simplificagzo, racionalizagio e aprimoramento das

atividades, visando 3 modernizagio administrativa.
XXl - Normatizar medidas de Coordenagio, fiscalizagao, orientac3o e controle da utilizagso

Camara Municipal, para o devido registro e providéncia:
XXVI - Administrar Os confratos e convénios de carater fisico ou Juridico da Camara

Municipal:

determinadas pelo Presidente.
Paragrafo unico. Para executar as atribuicdes que lhe competem, a Diretoria Administrativa

respectivamente.

SUBSECAO |
DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 33. A diregio da Coordenadoria de Recursos Humanos & exercida pelo Coordenador de
Recursos Humanos.

Art. 34. Sio atribuigdes da Coordenadoria de Recursos Humanos:
| - Promover a normatizago, orientac3o e controle da execucgdo das atividades de gestao,

Céamara Municipal: ﬂ
/

RUA E, 505- CIDADE NOVA- CEP B8515-000 - B EBAS (PA)
FONES: (34) 33463914 . AX (84) 3345 3013




ESTADO DO PARA
. PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS

do trabalho:;

IV - Coordenar o processamento da folha de Pagamento, acompanhando o cadastramento
de pessoal, vagas e cargos, bem como a aplicagio dos calculos, indices, reajustes,
vencimentos, beneficios, descontos e demais assuntos de cunho financeiro inerentes ao
Pagamento de servidores:

V - Propor politicas de esclarecimentos de direitos e deveres dos servidores:

VI - Acompanhar as programacdes de férias, licencas e afastamentos, bem como os
respectivos pagamentos, aos servidores da Camara Municipal:

VIl - Manter o controle de nomeacdes para o devido preenchimento de vagas em cargos

Vil - Proceder atos para nomeacdo de candidatos classificados em Concurso Publico:

IX - Propor ao Presidente a realizagdo de sindicancias, instauracdo de inquéritos e
processos administrativos disciplinares, quando for 0 caso, bem como acompanhar os
processos;

X - Promover a implementacdo de diretrizes de modemizagio e racionalizagio

Na execucao de suas atividades e atendimentos:
Xl - Planejar e executar atividades internas e externas, relativas a treinamento e capacitacdo
de pessoal, em coordenacdo com os demais orgéos da Camara Municipal:
Xl - Promover a realizagio de concurso publico para provimento de cargos do quadro de
servidores efetivos da Camara Municipal:
XIIl - Promover politicas internas para constante aprimoramento dos quesitos de avaliagio
de estagio probatério e de desempenho funcional:
XIV - Promover as avaliacbes de desempenho para fins de estdgio probatério e de
desempenho funcional:
XV - Monitorar o Processamento de relatérios, certidses e informagdes sociais e
complementares exigidos pelos rgéos Federais, Estaduais e Municipais: ﬁz-

)
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XVI - Monitorar a celebragio de convénios, contratos e planos de carater fisico oy juridico
relativo 3 participagio de servidores;
XVIlI - Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Presidente e/oy pelo Diretor Administrativo.

Paragrafo unico. Pars executar as atribuigdes que Ihe competem, a Coordenadoria de

SUBSECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Art. 35 A diregdo do Departamento de Pessoal é exercida pelo Chefe do Departamento de
Pessoal.

Art. 36. Sao atribuicbes do Departamento de Pessoal:

dos atos administrativos relativos aos servidores;
Il - Consolidar, através de relatérios, quadros demonstrativos e outros documentos,

informagdes sobre Custos, vantagens, beneficios, bem como informagdes relativas aos

recursos humanos da Camara;

Il - Cuidar de todo o processo de integracdo do servidor na Camara, dentro dos critérios
administrativos e Juridicos:

IV - Adequar o servidor as normas e as fungdes do cargo;

V - Efetuar os registros funcionais, em conformidade com a legislacdo pertinente:
VI - Coordenar todo processo de controle de freqléncia, pagamento de vencimentos e

respectivo gozo e pagamento de verbas correspondentes:;
IX - Exercer outras atividades correlatas as sSuas competéncias e que lhe forem

determinadas pelo Presidente e/oy pelo Coordenador de Recursos Humanos,

SUBSEGCAO Il
DO DEPARTAMENTO DA BIBLIOTECA LEGISLATIVA

6
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Art. 37. A direcio do Departamento da Bibliotecs Legislativa & exercida pelo Chefe do
Departamento da Biblioteca Legislativa.
Art. 38. S3o atribuicdes do Departamento da Biblioteca Legislativa:

- Organizar o acervo da Biblioteca Legislativa, assegurando a conservacio do patriménio e
a pronta localizag3o de itens de Seu acervo;
Il - Propor politicas para aquisi¢ao de livros:
Il - Integralizar com outros orgdos, visando obter subsidios para o desenvolvimento de sua
area de atuagdo e da Camara:

documentos da Biblioteca;

V - Tragar técnicas administrativas, teéricas e praticas, no atendimento € na orientagio ao
usuario na localizagdo do material de que necessite, na utilizacio dos recursos literarios,
impressos e eletrénicos, bem como NO uso geral da Biblioteca:

VI - Tragar técnicas administrativas para controle dos empréstimos de livros;

VIl — Formar e manter atualizadas as bases de dados locais, para assegurar a pronta
localizagdo dos materiais literarios e informacionais sob sua custodia:

VIII - Promover atividades técnicas de selecdo e aquisicio por compra, doagéo ou permuta
de material informacional e literario:

IX - Promover e organizar a devida incorporagio patrimonial e o tombamento dos bens
bibliograficos:

X - Publicar e divulgar as bibliografias Que compdem o acervo da biblioteca;

Xl - Preparar e controlar materiais para encadernacio, assegurando a conservacao do
material literario e informacional:

Xl - Organizar a disponibilizagso de leis municipais de grande relevancia;

Xl - Exercer outras atividades correlatas 3 Sua competéncia e que lhe forem determinadas
pelo Presidente e/ou Diretor Administrativo.

SUBSECAO Iv
DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE

Art. 39. A diregio do Departamento de Expediente é exercida pelo Chefe do Departamento

de Expediente. ﬂ

=
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Art. 40. Sio atribuicdes do Departamento de Expediente:

| - Coordenar o controlee g fiscalizagdo da aquisigao, armazenamento, guarda e distribuigdo
do material de consumo e expediente utilizado pela Camara Municipal;

Il - Distribuir os bens de consumo e permanentes aos Departamentos e Gabinetes da
Camara;

Il - Executar os servicos de apoio, como a limpeza geral da Camara;

IV - Coordenar o controle e a fiscalizagdo do tombamento, registro, inventario e conservagio

dos bens méveis pertencentes a Camara Municipal.
V - Controlar e fiscalizar 3 observancia das normas, instrugdes, manuais e regulamentos

sobre os servigos de transportes de servidores e de material:
VI - Avaliar e controlar 0s custos dos transportes, fornecendo dados aos orgaos

competentes para estudos e planejamento;
VI - Promover o controle do uso dos veiculos e dos gastos de combustivel e lubrificantes:
VIl - Promover e controlar OS seguros, as licengas, os emplacamentos e demais

documentos dos veiculos de pPropriedade do Municipio;
IX - Promover o estabelecimento de critérios para a utilizagcdo de servigos de terceiros, no

transporte de servidores e materiais;
X - Prestar assessoramento técnico no ambito geral da Camara Municipal, em assuntos de

informética, objetivando o perfeito desempenho das atividades legislativas e administrativas;
Xl - Proporcionar a instalagio e a manutencdo dos meios de comunicacdo nas

dependéncias de Camara Municipal:
XIl - Propor politicas técnicas e administrativas na organizacdo e no uso do mural da

Cémara Municipal:
Xl - Promover politicas técnicas e administrativas na recepgao de acesso geral da Camara

municipal e no atendimento ao publico em geral:
XIV - Promover politicas técnicas e administrativas, assegurando a seguranca aos

Vereadores, servidores e usuarios no dmbito da Camara Municipal;
XV - Promover o acompanhamento, controle e fiscalizagdo referente 3 manutengio e 3

utilizagdo da frota de veiculos oficiais e ou de patriménio da Camara, bem como a

contratacdo de veiculos de terceiros;
XVI - Promover consertos e reparos mecanicos em veiculos automotores pertencentes a

Camara Municipal, bem como proceder a devolugdo dos veiculos contratados, caso

apresentem problemas;
XVII - Promover normatizacdo aos motoristas no manuseio dos veiculos, acompanhando a

validade da CNH dos mesmos: 5‘7
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XVIIl - Exercer outras atividades correlatas as Suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Presidente €/ou pelo Diretor Administrativo.

Paragrafo Gnico. Ao Departamento de Expediente compete atuar Na recepgao, central de
telefonia, apoio logistico, material e patriménio, informatica, transporte e abastecimento.

SECAO Il
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 41. A diregdo da Diretoria Legislativa & exercida pelo Diretor Legislativo.
Art. 42. S3o atribuigdes da Diretoria Legislativa:

| - Acompanhar a tramitagdo dos projetos de leis, resolucdes e outros atos normativos de
competéncia da Camara:

concernente a execugio dos processos legislativos:

Il - Subsidiar e orientar as demais unidades da Camara, no uso de metodologias, na
elaboragdo de Programas, requerimentos, emendas e projetos, bem como na prestacdo de
contas de recursos aplicados;

IV - Coordenar a normatizacdo do registro e protocolo de todos os documentos remetidos a
Cémara, bem como realizar a respectiva distribuigo;

V' - Verificar e inspecionar, em carater permanente, os atos e fatos administrativos de
competéncia da Diretoria oy por ela executadas:

VI - Comunicar ao Presidente da Mesa Diretora, atos legislativos detectados e considerados
irregulares ou inconstitucionais, propondo medidas cabiveis para sana-los.

Paragrafo dnico. Para executar as atribuicdes que lhe Competem, a Diretoria Legislativa
conta com o Departamento de Legislagio e Registros e o Departamento de Eventos, orgdos
auxiliares diretamente subordinados ao Diretor Legislativo, com atribuicdes definidas nos
artigos 44 e 46 desta Resolugdo, respectivamente.

SUBSECAO|
DO DEPARTAMENTO DE LEGISLAGAO E REGISTROS

7
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Departamento de Legislagdo e Registros.
Art. 44. Sao atribuigbes do Departamento de Legislagdo e Registros:

- Transcrever ou registrar a lavratura das atas das sessdes ordinarias e extraordindrias:
Il - Providenciar, com antecedéncia, a pauta da Ordem do Dia para realizacio das sessdes,
reservando as matérias dos Expedientes estabelecidas no Regimento Interno:
Il - Providenciar a afixagdo, no quadro de avisos da Camara, da Pauta da sessdo da Ordem
do Dia, dentro das normas regimentais;
IV - Providenciar copias das atas das sessdes e o devido encaminhamento aos Gabinetes
dos Vereadores, dentro do Prazo regimental da Camara:
V - Executar ou acompanhar a leitura da ata da sessdo anterior, bem como observar a
discuss3o, votacdo e assinatura da Mesa Diretora, apés a aprovacio dos Vereadores:

COmo exigir sua aposicdo, quando for necessario;
IX - Assistir as sessdes parlamentares, a fim de acompanhar e registrar o Que for

competéncia da Camara:

Xl - Providenciar a convocac&@o escrita, quando necessario, aos Vereadores, para sessio
extraordinaria, estabelecida no Regimento Interno da Camara;

XIl - Providenciar a elaboragio da programacao a ser obedecida nas sessdes solenes:

XIIl - Acompanhar e registrar a ata das sessdes solenes;

XIV - Providenciar o arquivamento de todas as proposigdes apresentadas nas Legislaturas
anteriores, ndo submetidas 3 apreciacdo do Plenario:

XV - Observar e dar procedimento aos regimes de tramitacdo das proposicdes
estabelecidos no Regimento Interno da Céamara;

XVl - Manter o registro cronolégico de todos os documentos emitidos, procedidos e

assinados pelo Presidente da Mesa Diretora: g
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responsabilidade da Procuradoria Geral Legislativa:

XVIIl - Realizar a guarda, manutengso e conservacao do estado natural de todos os objetos
de arquivo sob sua responsabilidade;

XIX - Normatizar técnicas administrativas Para o manuseio e retirada dos documentos
pertinentes ao arquivo geral:

XX - Disponibilizar critérios para a classificagdo, cadastro € arquivamento dos documentos:
XXI - Disponibilizar condicdes e critérios Para a encadernagio de documentos:

XXII - Proporcionar a aquisicdo de sistemas de informagées Para o armazenamento e a
catalogacdo dos documentos para arquivo:

XXIIl - Receber, protocolar, distribuir e recolher processos as comissdes Permanentes para
emissio de pareceres;

XXIV - Informar e agendar reunibes com os membros das respectivas comissdes
permanentes, bem como acompanha-las, quando solicitado;

XXV - Reunir documentos pertinentes aos processos destinados & avaliagdo das Comissées

determinadas pelo Presidente e pelo Diretor Legislativo.

Paragrafo dnico. Ao Departamento de Legislagdo e Registros compete atuar nos
procedimentos das sessbes ordindrias e extraordinarias, no registro, protocolo e arguivo
geral de todos os documentos da Camara e no controle e acompanhamento dos processos

SUBSEGAOQ II
DO DEPARTAMENTO DE EVENTOS

RUA E, 505- CIDADE NOVA- CEP 68515-000 - PARA| (PA)
FONES: (34) 3346-3914 - FAX (84) 3345-2013



ESTADO DO PARA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS

| - Assessorar a Mesa Diretora e o Diretor do Departamento Legislativo na preparacgio de

todos os eventos realizados pela Camara Municipal:
Il - Promover politicas estratégicas e elaborar critérios para a cess3o, para eventos extra-

parlamentares, do auditério da Camara Municipal:
Il - Promover a realizagdo dos eventos, das acdes e realizacdes de todos os Gabinetes e

Departamentos da Camara Municipal:

IX - Organizar a elaboracdo de convites ou cartas, em conjunto com a Assessoria de

Comunicagio, bem como providenciar a distribuicdo dos mesmos:
X - Promover estratégias para o marketing dos eventos nas midias de grande circulagdo, em

articulagdo com a Assessoria de Comunicagio da Camara:
Xl - Promover estratégias para o registro fotografico ou fimagem das sessées e outros

eventos realizados pela Camara Municipal:
Xl - Promover a organizagio e execucdo das cerimdnias e solenidades pertinentes as

atividades do Poder Legislativo;
Xl - Promover a organizac&o, em articulacio com outros 6rgéos, dos equipamentos de

sonorizagio;
XIV - Exercer outras atividades correlatas as Suas competéncias e que Ihe forem

determinadas pelo Presidente e/oy pelo Diretor Legislativo.

_ CAPITULO V
DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGAGAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 47. O Presidente da Mesa Diretora, os Diretores e dirigentes de igual nivel hierarquico,
salvo hipéteses Expressamente contempladas em lei, deverdo permanecer livres de fungdes
meramente executdrias e da pratica de atos relativos a rotina administrativa oy que
indiquem uma simples aplicagdo de normas estabelecidas.

Paragrafo Unico: As delegacdes de atribuicdes, assim como as competéncias
administrativas regulamentadas por esta Resolugdo obedecem as regras e normas do

Regimento interno da Camara Municipal de Parauapebas.
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Art. 48. As unidades da estrutura funcional dos Orgaos de gestao administrativa e financeira,
de processo legislativo e do orgdo de assessoramento formal s3o privativas,
preferencialmente, Para ocupagao por servidores do Quadro Efetivo da Camara Municipal:
Art. 49. O Anexo II| desta Resolugdo entrara em vigor a partir de 01 de janeiro de 2013,

Art. 50. Esta Resolugio entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as demais
disposicdes em contrario.

A Parauapebas, 17 de setembro de 2012.

. avy. I

asconcelos Silva
Segundo Secretario
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