ESTADO DO PARA
R PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS

RESOLUGAO Ne° 017/2015

R -~ DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
' o CAMARA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS, ESTADO DO
PARA, E DA OUTRAS PROV!DENCIAS.

O Plenario da CAMARA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS, Estado do Pard, 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:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Ari. 1° A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Parauapebas obedece, no que couber, ao seu
Regimento interno e a Lei Organica do Municipio de Parauapebas.

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

| - Orgdos de apoio a atividade politico-parlamentar, com a finalidade dé dar sustentagdo técnica e
burocratica ao exercicio do mandato dos Vereadores e ao exercicio das atribui¢des legais e regimentais dos
membros da Mesa Diretora.

Il - Orgdos de assessoramento formal, com a finalidade de prestar assessoramento juridico e técnico aos
demais drgdos da Camara Municipal na execuc¢8o das atividades fim da instituigéo legislativa.

. Il - Orgdos de gestdio administrativa, financeira e de processo legislativo, com a finalidade de executar
0s servicos administrativos e financeiros e dar suporte as atividades proprias do Poder Legislativo Municipal.
Paragrafo Gnico. Os érgdos de apoio a atividade politico-parlamentar e de assessoramento formal tém a
responsabilidade de assistir a Mesa Diretora, 0s Vereadores e 0s ocupantes dos cargos de Diregdo no
planejamento, acompanhamento e controle dos servigos da Camara.

TITULO N
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 3° Sdo 6rgéos de apoio a atividade politice-parlamentar:
{ - Gabinete da Presidéncia;
Il - Gabinetes dos Vereadores.

Art. 4° S&o 6rgdos de assessoramento formal: \
| - Controladoria intemna;
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Il - Procuradoria Geral Legislativa,

Il - Departamento de Licitagtes e Contratos.

Paragrafo Gnico. Os 6rgdos de assessoramento formal subordinam-se diretamente a Mesa Diretora,
integrando-se aos demais 6rgéos da Camara somente para fim de executar a normatizagao e a fiscalizagéo
das atividades afins relativas ao cumprimento da legislag@o em vigor.

Art. 5° S&o 6rgdos de gestdo administrativa, financeira e de processo legislativo:

| - Diretoria Administrativa;

Il - Diretoria Legislativa; | ’ .

Il - Diretoria Financeira.

Paragrafo Gnico. Os 6rgdos de gestdo administrativa, financeira e de processo legislativo s&o
. imediatamente subordinados a Mesa Diretora.

Art. 6° Os éewidores, odupantes de cargos efetivos ou comissionados, séo hierarquicamente subordinados
ao chefe da unidade administrativa em que estejam lotados.

Paragrafo unico. Os servidores lotados em gabinetes parlamentares sd0 subordinados diretamente aos
respectivos Vereadores, que séo os responsaveis imediatos pela exa¢éo dos servidores no cumprimento dos

deveres funcionais.
TiTULO 1l
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE APOIO A ATIVIDADE POLITICO-PARLAMENTAR
CAPITULO |

DO GABINETE DA PRESIDENCIA
. Art. 7° Adirecgo do Gabinete da Presidéncia é exercida pelo Chefe de Gabinete da Presidéncia.

Art. 8° Sdo atribuigbes do Gabinete da Presidéncia:
| - Promover atividades de coordenagéo politico~adminiétrativas da Presidéncia;

il - Assistir o Presidente em sua representagdo politica, administrativa e social,
Il - Organizar e acompanhar reuniges, quando determinadas pelo Presidente;
IV - Promover a interlocugdo social com visitantes e autoridades, recepcionando-0s com respeito e
urbanidade; »

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

VI - Acompanhar a tramitagdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do Legislativo ou do
Executivo, mantendo controle e prestando informéc;ﬁes ao Presidente;

VII - Normatizar e organizar o agendamento dos compromissos do Presidente da Mesa Diretora da,Camara;
Vill - Receber e distribuir a correspondéncia oficial dirigida & Presidéncia; x
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IX - Promover a verificagdo e a corre¢do dos documentos submetidos a assinatura do Presidente,

providenciando, quando for o caso, a conveniente instrugdo dos processos, bem como encaminhé-los aos

drgdos competentes,

X - Transmitir, quando for o caso, as determinagBes do Presidente as demais unidades da Camara

Municipal;

XI - Promover, controlar e normatizar as atividades de comunicacdo e relagBes puablicas da Camara e

estabelecer diretrizes estratégicas de intercomunicagado interna e externa da Casa,

Xl - Acompanhar as sessdes plendrias ordinérias e extraordinarias e demais eventos realizados pelo Poder

Legislativo;

Xlil - Tragar eventos e sessdes solenes oficiais que envolvam o Presidente da Camara;

XIV - Coordenar o atendimento ao piblico do Gabinete da Presidéncia, verificando, preliminarmente, os
. assuntos a serem tratados;

XV - Cumprir e fazer cumprir as normas, em especial o Regimento Interno da Camara;

XVI - Promover politicas estratégicas e elaborar critérios para a cessdo, para eventos extra-parlamentares,

dos auditorios da Camara Municipal;

XVIl - Exercer outras atividades correlatas as suas competénecias que lhe forem determinadas pelo

Presidente.

Paragrafo Gnico. Para executar as atribuicdes que lhe competem, o Gabinete da Presidéncia conta com a

Assessoria de Comunicagdo, o Departamento de Cerimonial e 0 Departamento de Policia Legislativa.

SEGAO|
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO ‘ )

Art. 9° A chefia da Assessoria de Comunicagéo € exercida pelo Assessor de Comunicagéo.

Art. 10. A Assessoria de Comunicagéo tem por finalidade:

| - Divulgar eventos, agfes, projetos e realizagdes de todos os gabinetes e unidades administrativas da
Camara Municipal, tanto para o publico interno quanto para o extemno, ~
Il - Organizar, agendar & acompanhar entrevistas coletivas dos membros da Camara, facilitando ¢ trabalho
do entrevistado e do entrevistador; ]

Il - Contatar e articular, permanentemente, com 6rgéos ou empresas de publicidade, para encaminhar e
obter matérias jornalisticas a serem publicadas em ambito interno e externo da Camara;

IV - Elaborar os textos {releases) a serem divulgados nos veiculos de comunicagéo,

V - Editar jornais ou outros informativos, que podem ter publicagéo e distribui¢do de fluxo intermno ou externo
& Cémara Municipal

Vi - Orientar o Presidente da Camara e os Vereadores a lidar com os 6rgéos de imprensa,;

Vil - Organizar e manter arquivo atualizado com todas as noticias sobre a Camara Municipal que fg
divulgadas nos meios de comunicagdo, informando ao Presidente aquelas que necessitem de re
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VIl - Sugerir assuntos de interesse do Poder Legislativo para publicagdo nos veiculos de comunicagao;

IX - Realizar levantamento das atividades, projetos, acfes e servigos da Camara, para torna-los noticias,
mediante aprovacao superior;

X - Cother e selecionar matérias e noticias relevantes que envolvam ou impactem no municipio, em especial
a Camara e seus membros;

XI - Dar suporte, em articulagéo com o Departamento de Cerimonial, nas atividades cerimoniais realizadas
pelo Poder Legislativo; ‘

XII - Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que lhe forem determinadas pelo Chefe de
Gabinete ou pelo Presidente da Camara.

SEGAO I
. DO DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL

Art. 11. A direcdo do Departamento de Cerimonial é exercida pelo Chefe do Departamento de Cerimonial.

Art. 12. Sdo atribuigbes do Departamento de Cerimonial:
| - Organizar e executar o cerimonial oficial da Camara, nas cerimonias, solenidades e demais eventos
organizados pelo Poder Legislativo;
Il - Assessorar a Mesa Diretora, os Vereadores e 0s ocupantes dos cargos de Direcdo Superior, Especial e
Média em eventos especificos de suas unidades, quando solicitado;
Il - Promover a realizagdo dos eventos e agbes de todos os Gabinetes e unidades administrativas da
Camara Municipal, quando solicitado; '
IV - Manter banco de dados com informagdes atualizadas e precisas das autoridades locais; <
V - Propor e elaborar orgamentos para a realizacéo de eventos; i

. Vi - Promover estratégias de organizagdo na cobertura dos eventos;
Vil - Promover estratégias de mobilizagdo e organizagéo em eventos que envolvam outros 6rgéos;
VIIi - Manter atualizados cadastros e bancos de dados de interesse do Departamento de Cerimonial;
IX - Organizar a elahoragdo de convites ou cartas, em conjunto com a Assessoria de Comunicacdo, bem
como providenciar a distribuigdo dos mesmos,
X - Promover estratégias para o marketing dos eventos nas midias de grande circulagio, em articulag@o com
a Assessoria de Comunicagdo da Camara;
X1 - Promover estratégias para o registro fotogréfico ou filmagem das sessfes e outros eventos realizados
pela Camara Municipal, em articulag@o com 0s setores competentes,
Xl - Promover a organizagdo, em articulagdo com os setores competentes, dos equipamentos de
sonorizacéo a serem utilizados nos eventos da Camara; '
Xl - Organizar, em conjunto com a Assessoria de Comunicagdo, o controle e a cobertura de eventg
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meios de comunicac@o e demais convidados;
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XIV - Encaminhar & Presidéncia todo e qualquer pedido de utilizagio das dependéncias da Camara
Municipal, para o devido registro e providéncia,

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

SEGAO it |
DO DEPARTAMENTO DE POLICIA LEGISLATIVA

Art. 13. A chefia do Departamento de Policia Legislativa € exercida por servidor efetivo especialmente
designado para este fim, em conformidade com a legislacdo em vigor.

. Art. 14. S3o atribuigGes do Departamento de Policia Legislativa:
| - Exercer o poder de policia nas dependéncias da Camara, devendo, quando for o caso, conter e retirar
quem esteja cometendo crime ou perturbando as atividades da Casa;

Il - Dar protecdo e manter a ordem e a seguran¢a em todas as dependéncias da Camara Municipal, inclusive
quando ela se reunir em outro local,

il - Fazer o policiamento interno do prédio da Camara no horario administrativo,

IV - Dar seguranga aos membros da Mesa Diretora, aos Vereadores e servidores da Camara Municipal,

V - Controlar as entradas e saidas do edificio da Camara, podendo proceder & revista de pessoas, seus
pertences e veiculos, quando houver necessidade em fungéo das atividades de seguranga e prevencdo de
ocorréncias;

Vi - Realizar o policiamento, a revista, a busca e a apreensido de objetos e pessoas nas dependéncias da
Camara, de acordo com instrugdes da chefia ou quando solicitado pelo Presidente;

VIl - Promover a seguranca de autoridades nas dependéncias da Camara;

. VIl - Responsabilizar-se pelas atividades de prevengdo e combate a incéndio no interior da Camara, em
cooperagdo com o Corpo de Bombeiros Militar de Parauapebas, zelando pela manutengéo e funcionamento
dos equipamentos e sistemas hidraulicos adquiridos para esse fim;

IX - Inspecionar e registrar a entrada e saida de volumes ou objetos no interior da Camara, que denote nac
estar dentro dos pardmetros normais e costumeiros;

X - Investigar as ocorréncias nas areas sob administragéio da Camara, inclusive nos estacionamentos interno
e externg;

Xl - Realizar agfes de inteligéncia destinadas a instrumentalizar o exercicio da Policia Legislativa,
observados os direitos e garantias individuais previstoes na Constituigdo Federal;

Xl - Controlar, por meio de cadmeras de video monitoramento, todo o interior do prédio da Camara, inclusive
ter a guarda, o controle dos equipamentos, com acesso restrito aos seus membros, saivo autorizagéo formal

€ pontual expedida pela Presidéncia da Casa,;
Xill - Realizar a coleta, busca, estatistica e andlise de dados de interesse policial, destinados a orie
execugdo de suas atribuigGes, bem como desenvolver seu préprio banco de dados;
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XIV - Manter o registro das ocorréncias inerentes a Policia e realizar, no &mbito da Camara Municipal,
investigacdes e sindicancias compativeis com os objetivos da Policia Legislativa;

XV - Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que lhe forem determinadas pelo Presidente
da Camara.

Paragrafo tnico. A subordinagéo do Departamento de Policia Legislativa ao Gabinete da Presidéncia se da
exclusivamente quanto as questdes administrativas, estando a atuagdo do Departamento, no gue tange ao
exercicio do poder de policia, diretamente subordinada ao Presidente da Mesa Diretora.

CAPITULO Il
DOS GABINETES DOS VEREADORES

. Art. 15. A diregdo do Gabinete do Vereador € exercida pelo Chefe de Gabinete Parlamentar.

Art. 16. Sao atribuigdes do Gabinete:

| - Coordenar as atividades politico-administrativas do gabinete do Vereador com 0s municipes,

pessoalmente ou por meio das entidades que os representem;

Il - Assistir o Vereador em sua representagdo politico-administrativa e social;

ill - Organizar e acompanhar as reunides, quando determinado pelo Vereador;

IV - Recepcionar e fazer a interlocugdo social com os visitantes, recepcionando-0s com respeito e

urbanidade; .

V - Gerenciar as atividades de comunicagao e relagdes plblicas do Vereador;

VI - Coordenar as relagdes do gabinete com a Camara, providenciando os contatos com os Vereadores,

recebendo suas solicitagles e sugestdes, encaminhando-as e tomando as devidas providéncias;

VIl - Acompanhar a tramitag3o, na Cémara Municipal, dos projetos de lei de interesse do Vereador,
. mantendo controle e prestando informag@es precisas a ele;

VIII - Agendar os compromissos do Vereador;

IX - Receber e distribuir a correspondéncia oficial dirigida ac Vereador,

X - Verificar a comregdo e a legalidade dos documentos submetidos & assinatura do Vereador,

providenciando, quando for 0 caso, a conveniente instru¢io dos processos;

Xl - Fazer com que os atos a serem assinados pelo Vereador, a sua correspondéncia oficial e o0 seu

expediente sejam devidamente preparados e encaminhados;

Xl - Revisar 0s atos, correspondéncias e outros documentos que devam ser assinados pelo Vereador,

XHl - Acompanhar as sessdes plendrias ordinarias e extraordindrias e demais eventos realizados pelo Poder

Legislativo;

XIV - Acompanhar as sessdes solenes oficiais que envolvam o Vereador; V “
XV - Coordenar 0 encaminhamento de pessoas ao gabinete, verificando, preliminarmente, os assuntos g
serem fratados;

XVI - Executar o controle da agenda e demais compromissos do Vereador,

XVII - Cumprir e fazer cumprir as normas, em especial 0 Regimento Interno da Camara,
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XVII - Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que lhe sejam determinadas pelo
Vereador.

TiTULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO FORMAL
CAPITULO |
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 17. A Controladoria intema destina-se a fiscalizagdo das atividades exercidas nas unidades
administrativas da Camara, com o objetivo de assegurar a legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia, publicidade e transparéncia da gestdo administrativa.

Art. 18. A direg8o da Controladoria Interna € exercida pelo Controlador Geral.

Art. 19. A Controladoria Interna, compete:
I - Acompanhar e fiscalizar a legalidade, eficacia e eficiéncia da gestéo orgamentéaria, financeira e patrimonial
da Camara Municipal, bem como a aplicagéo de recursos publicos pelo Poder Legislativo;
It - Normatizar e uniformizar a interpretagéo dos atos normativos e os procedimentos relativos as atividades
de fiscalizacdo e controle relativas as areas financeiras, contabeis e patrimoniais da Camara,
it - Avaliar: )

a) Os controles internos implantados;

b} Os relatérios de Gestéo Fiscal;

¢) O cumprimento do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria Anual,

d) As normas, procedimentos (contdbeis, operacionais e administrativos, inclusive os informatizados) e as
‘ . estruturas organizacionais quanto aos aspectds de eficiéncia, efetividade, qualidade e seguranga.

IV - Fiscalizar:

a) A aplicagéo e guarda dos recursos publicos;

b) A execugdo de programas e projetos.

V - Acompanhar: .

a) As metas bimestrais de arrecadacéo;

b} Os limites de gastos com pessoal,

¢) As ocorréncias funcionais;

d) As disponibilidades de caixa, ~

e) As execucdes orcamentérias; vy

f) As limitagbes de empenho;

g) A execugdo de coniratos;

hy Os gastos cam servigos de terceiros,

i} As receitas da alienagéo de ativos;

i} © cumprimento dos convénios e contratos celebrados pela Mesa Diretora,
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V1 - Certificar 0s dados contabeis a serem divuigados nos relat6rios de Gestao Fiscal,
VIl - Analisar as prestag@es de contas mensais e anuais;
Vill - Assessorar o Presidente da Camara no cumprimento de normas e procedimentos;
1X - Exercer auditoria nos sistemas contébeis e financeiros informatizados da Camara;
X - Elaborar instrugdes e recomendagdes que visem ao regular funcionamento do sistema de Administragdo
Financeira, Contabilidade e Auditoria, com vistas a criagdo de condigdes indispensaveis gque assegurem
eficacia ao Controle Interno;
XI - Atuar sobre os processos licitatérios e administrativos, verificando a conformidade com a respectiva
legislacéo;
Xil - Manter arquivo de cépias ou originais, formal e eletrdnico, de todos os relatdrios e documentos de
suporte, bem como das diligéncias, comunicagfes e citagbes do Tribunal de Contas dos Municipios e das

‘ respostas fornecidas para solucionar as pendéncias levantadas; '
Xill - Prevenir ou revelar erros e fraudes;
XV - Promover a apuragdo de denincias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades dentro de sua
area de competéncia, dando ciéncia ao Presidente da Camara e ao interessado, sob pena de
responsabilidade solidaria, nos termos da lei;
XV - Examinar as demonstracdes contabeis, orcamentarias e financeiras, inclusive as notas ex;ilicativas € 0s
respectivos relatérios;
XV1 - Examinar as prestagfes de contas e tomar as contas, quando for o casb, dos agentes responséveis
pela gestéo de recursos destinados & Camara Municipal, nos termos da legislagdo em vigor;
XVIl - Estudar e promover a proposicdo de medidas visando a corre¢8o ou & anulagdo de atos e agles
contrérios A legalidade, eficacia e moralidade administrativa,
Xvill - Informar, tempestivamente, aos titulares das unidades da Camara, a ocorréncia de vqualquer fato
relevante que tenha afetado ou possa afetar o patrimdnio pablico e os resultados da gestdo,

. XIX - Definir, juntamente com a Mesa Diretora e a Procuradoria Geral Legislativa, formas de
desenvolvimento de suas agdes; ’
XX - Elaborar e manter atualizados os manuais de Auditoria, os programas de Auditoria Interna, o plano
anual de atividades de Auditoria e ¢ Calendario Anual de Treinamento de pessoal;
XX - Solicitar documentos para auditoria junto a qualquer unidade administrativa da Camara Municipal de
Parauapebas;
XXIl - Desenvolver, se necessério, trabalhos de autoria in foco no ambito da Camara, especialmente das
unidades administrativas que manejarem recursos publicos;
XXHI - Acompanhar a publicagdo dos dados que devam ser disponibilizados no Portal da Transparéncia da

Camara Municipal, cobrando dos setores competentes a atualizagéo das informagdes; ‘

XXIV - Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que forem determinadas pela Mesa'
Diretora. L
Paragrafo unico. A autoridade notificada pelo Tribunal de Contas remetera a diligéncia a Coptroladoria
interna, que se manifestara em até 05 (cinco) dias (teis anteriores ao prazo fixado por aquele Oy %%o .
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Art. 20. A Controladoria Interna terd acesso as informagfes, documentos e outros elementos inerentes ao
exercicio de suas atribuigfes, tendo poder de requisicdo das informagfes e documentos necessarios
perante qualquer 6rgdo da Camara Municipal, com prioridade de atendimento, bem como livre ingresse a
qualquer de suas unidades administrativas.

Art. 21. A Controladoria Interna ser& auxiliada pelos demais érgédos do Poder Legislativo nos assuntos que
exijam conhecimento especializado.

CAPiTULO I
DA PROCURADORIA GERAL LEGISLATIVA

‘ Art. 22. A dire(;éo' da Procuradoria Geral Legislativa é exercida pelo Procurador Geral Legislativo.

Art. 23. Sdo atribuigbes da Procuradoria Geral Legisiativa:
| - Representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal em defesa dos seus interesses,
Il - Exercer as fungBes de consultoria juridica e assessoramento ao Poder Legislativo,
[l - Defender os interesses da Camara Municipal de Parauapebas e dos membros da Mesa Diretora junto
aos contenciosos administrativos;
IV - Preparar informagdes a serem enviadas ac Poder Judiciario nos casos de mandado de seguranga, acao
Fﬁopular. arguicdo de inconstitucionalidade ou de qualquer outra medida judicial, quando solicitado;
V - Propor & Mesa Diretora a edigo de normas legais ou regulamentares de natureza geral;
VI - Pronunciar sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico aconselhadas pela legislagéo;
VIl - Pronunciar sobre as consultas formuladas ao Tribunal de Contas do Municipio e demais érgéos de
controle financeiro e orgamentario, se determinado pela Mesa Diretora;

. VIl - Avocar para si e opinar em quaisquer processes ou expedientes administrativos;
IX - Elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios;
X - Prestar assessoramento e elaborar pareceres juridicos & Mesa Diretora sobre questdes regimentais
suscitadas dentro ou fora das sessdes plenérias;
X! - Elaborar parecer juridico sobre editais de licitagdo e em procedimentos de dispensa ou inexigibilidade;
Xt - Analisar a legalidade dos procedimentos administrativos disciplinares e sindicancias, emitindo
manifestagéo para subsidiar a decis&o final pela Presidéncia;
Xl - Requisitar as unidades administrativas da Camara Municipal, certiddes, exames, informacdes,

diligéncias e esclarecimentos necessarios ac cumprimento de suas finalidades institucionais, devendo os

6rgaos prestarem imediato auxilio e atendimento as medidas requisitadas no prazo maximo de 03 (trés) dias-

ou naquele indicado na requisi¢do quando alegada urgéncia para a prestagao, L
XIV - Pronunciar-se previamente a respeito do cumprimento de decisGes judiciais e, por determinagéo da
Mesa Diretora, nos pedidos de extenséo de julgados relacionados & Camara Municipal;

XV - Propor & Mesa Diretora as medidas que julgar necessérias a uniformizagdo da j

administrativa,
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XVI - Pronunciar, quando solicitada, nos processos administrativos em que haja questao judicial correlata ou
que nele possa infiuir como condi¢do de seu prosseguimento;
XVIl - Celebrar convénios com 6rgdos semelhantes do Estado e demais unidades da Federagéo que tenh'am
por objeto a troca de informagles e o exercicio da atividade de interesse comum, bem como
aperfeicoamento e a capacitagdo de seus Procuradores;

~ XVIII - Manter, conforme necessario, estagios para estudantes de Direito na forma que dispde a legislagao
pertinente; '
XIX - Apresentar, cbrigatoriamente, andlise juridica sobre os mais diferentes aspectos, sobretudo de
constitucionalidade, legalidade e técnica redacional, em todas as proposi¢Ges em tramitagdo na Camara,
XX - Propor & autoridade competente a declaracéo de nulidade de atos administrativos;
XXI - Pronunciar-se sobre atividades voltadas a consolidagéo das leis municipais;

. XXHl - Editar enunciados que expressem entendimentos juridicos cedigcos no seu ambito interno e emitir
pareceres juridicos normativos aos quais se vinculardo os demais érgdos da estrutura administrativa da
Céamara Municipal;

XX - Organizar, numerar e manter, sob sua responsabilidade, originais das portarias emitidas pela
Presidéncia;

XXIV - Manter o controle numérico das proposigdes promulgadas pela Camara,;

XXV - Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser
determinadas pelo Presidente ou pela Mesa Diretora.

Art. 24. A Procuradoria Geral Legislativa terd acesso as informagdes, documentos e outros elementos
inerentes ao exercicio de suas atribuigdes, tendo poder de requisicdo das informagbes e documentos
necessarios perante qualquer érgdo da Camara Municipal, com prioridade de atendimento, bem como livre
ingresso a qualquer de suas unidades administrativas.

Art. 25. A Procuradoria Geral Legislativa serd auxiliada pelos demais 6rgéos do Poder Legislativo nos

assuntos que exijam conhecimento especializado.

CAPITULO I
DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS

Art. 26. A diregdo do Departamento de Lici‘ta(;fies e Contratos € exercida pelo Chefe do Departamento de

Licitages e Contratos.

Art. 27. Sdo atribuicbes do Departamento de Licitagdes e Contratos:
| - Coordenar as atividades executadas pela Comissao de Licitagéo;
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Il - Promover a realizacdo de licitagdes para compra de materiais, contratagdo de obras e servigos
necessarios a realizacao das atividades da Camara‘Municipal, nas modalidades previstas em lei, com ampla
publicidade de seus atos, nos termos da legislagéo pertinente, ’

iV - Propor e justificar, ao Presidente, a necessidade da aquisi¢éo ou da contratagdo a ser processada com
dispensa de licitagdo e inexigibilidade, nas hipéteses caracterizadas no ato da andlise dos processos;

V - Acompanhar a tramitacdo dos processos licitat6rios da Camara;

VI - Acompanhar e fiscalizar o arquivamento dos proceésos licitatérios;

Vi - Prestar esclarecimentos dos processos licitatdrios as entidades fiscalizadoras;

Vil - Promover os meios para a formulaco e divulgacdo de instrumentos convocatorios,

IX - Realizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara Municipal,

X - Conduzir sessoes publicas referentes as licitagdes,

Xi - Promover pregdes eletrdnicos ou presenciais,

Xt - Julgar as licitagdes, emitindo as respectivas decis@es;

X1 - Julgar e instruir impugnacdes e recursos, emitindo parecer conclusivo;

XIV - Elaborar minutas de editais de licitagdo e de contratos, submetendo-os a apreciagéo juridica, nos
termos da legislagéo pertinente;

XV - Remeter ao Controle Interno 0s processos licitatérios, para analise e parecer,

XV1 - Promover, quando necessario, as diligéncias destinadas a esclarecer ou complementar a instrugao de
processos licitatérios em andamento;

XVIl - Manter, sob sua guarda e responsabilidade, as vias originais dos processos licitatdrios e contratos
administrativos do ano vigente, determinando o arquivamento daqueles expirados ou relativos aos angs
anteriores;

XVIII - Publicar, no Portal da Transparéncia da Camara Municipal, os dados pertinentes a sua area de
atuag#o que devam ser disponibilizados, nos termos da legislagéo em vigor;

XIX - Dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua érea de competéncia que lhe venham a ser
determinadas pelo Presidente ou pela Mesa Diretora.

Art. 28. Para cumprimento do disposto nos incisos supra descritos, podera o Departamento solicitar ©
pronunciamento de unidades administrativas especializadas da Camara.

Art. 29. A depender da natureza da licitag8o, pela complexidade de seu objeto ou, ainda, quando envolver
avaliagéo técnica especializada, poderdo ser convocados técnicos da Camara ou de outras instituicoes,

cessando a convocagio com a extingdo do respectivo procedimento licitatério.

TiTuLO VvV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE GESTAO ADMINISTRATIVA, FINANC
E DE PROCESSO LEGISLATIVO
CAPITULOI
DA DIRETORIA FINANCEIRA
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Art. 30. A direc8o da Diretoria Financeira é exercida pelo Diretor Financeiro.

Art. 31. Sdo atribuiges da Diretoria Financeira:
| - Subsidiar e orientar as demais unidades da Camara no uso de metodologias, na justa e correta aplicagdo
de verbas, bem como na prestagdo de contas de recursos aplicados;
Il - Promover o processamento da despesa & manter o registro e 0s controles contabeis da administragdo
financeira, orgamentaria e patrimonial da Camara,;
Il - Promover o recebimento, pagamento, a guarda e o movimento do dinheiro e outros valores da Camara
Municipal;
IV - Promover a fiscalizagdo e fazer a tomada de contas das unidades administrativas encarregadas de
. movimentar dinheiros e valores;

V - Efetuar o langamento e conciliagdo de extrato bancario para baixa de valores orgamentarios, '
Vi - Identificar débitos e créditos pendentes a classificar;
Vil - Manter e controlar os saldos diérios;

| vili - Conferir e fechar o caixa diariamente, através de relatorio, verificando valores debitados e creditados;
iX - Enviar & Contabilidade todos os movimentos dos caixas, com seus respectivos documentos;
X - Conferir os saldos de bancos diariamente para a montagem do fluxe financeiro,
Xl - Manter o controle e a emissé&o de cheques;
Xl - Fornecer & Mesa Diretora relatérios, informag6es e demonstrativos financeiros;
Xlli - Prestar informagdes e documentos a Controladoria Interna, sempre que solicitado,
XIV - Participar e propor a elaboragdo do Orgamento Anual da Camara Municipal;
XV - Promover estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas de elaboragdo do
orgamento,

. XVI - Administrar o controle do registro da movimentagéo orgamentéaria da Camara Municipal;

XVII - Propor técnicas admihistfativas na guarda e nc armazenamento formal e eletrbnico da movimentagao
orcamentaria da Camara;

XV - Propor técnicas administrativas em concordancia com a 4rea de atuagdo para o registro e a
atualizacfo didria dos titulos e valores;
XIX - Coordenar, em conformidade com as leis, o registro dos encargos sociais, contribuigbes, impostos e
fundos regulamentares,
XX - Coordenar o registro dos processos de pagamentos;
XX! - Proporcionar constante contato e articulagdo com o Tribunal de Contas, objetivando orientagéo sobre

medidas adotadas pelo sistema orgamentario;

XXIt - Acompanhar e propor sugestbes na elaboragdio do contetido de emendas orgamentarias e
documentos afins;

XXl - Acompanhar e dar suporte, quando solicitado, nas licitagdes e nos contratos derivados de dispe
ou inexigibilidade de licitacdo, » Fls.
XXV - Elaborar relatérios, informacgdes e demonstrativos orgamentarios, bem como manté-los atualiz aw ;
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XXV - Organizar documentos para prestagao de contas,

XXVI - Normatizar e coordenar a execugdo das atividades relativas ao tombamento, registro e inventario dos
bens de patriménio da Cadmara Municipal;

XXVIi - Publicar, no Portal da Transparéncia da Camara Municipal, os dados pertinentes & sua area de
atuagéo que devam ser disponibilizados, nos termos da legislagdo em vigor; ‘
XXVIII - Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que lhe forem determinadas pelo
Presidente.

Paragrafo Gnico. Para executar as atribui¢gdes que lhe competem, a Diretoria Financeira conta com o
Departamento de Contabilidade e o Departamento de Patrimdnio, 6rgdos auxiliares diretamente
subordinados ao Diretor Financeiro.

. SECAOI

DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 32, A diregdo do Departamento de Contabilidade € exercida por servidor efetivo especialmente
designado para este fim, em conformidade com a legislac&o em vigor.

Art. 33. Sdo atribuigGes do Departamento de Contabilidade:
| - Elaborar e publicar relatério resumido de execugdo orgamentaria (RREQ), e relat6rio de Gestdo Fiscal
(RGF), conforme determinagéo da legislagéo em vigor,
it - Emitir empenhos, liquidagdes e ordens de pagamento,
Il - Executar a escrituragio contabil, de acordo com as normas vigentes,
IV - Organizar e manter atualizados os arquivos de documentos especificos & sua area de atuagao;
V - Contabilizar a movimentagao financeira da Camara Municipal de Parauapebas,

. VI - Supervisionar e controlar os fluxos de receitas e despesas;
VIl - Providenciar e controlar o suprimento de fundos & unidade respansavel;
Vil - Organizar e providenciar a prestagéo de contas ao Tribunal de Contas dos Municipios;
IX - Supervisionar e executar as atividades contdbeis, compreendendo o controle e conferéncia das receitas,
despesas e o cumprimento das obrigages fiscais e tributarias, bem como atender aos encargos sociais
decorrentes das despesas a serem realizadas; '
X - Realizar a apuragdo e recothimento de impostos federais, estaduais e municipais, bem como obedecer
aos prazos vigentes;
XI - Implantar e manter atualizado o SIAFEM,
Xl - Fornecer & Mesa Diretora e ao Diretor Financeiro relatérios, informagdes e demonstrativos contabeis; |
XIit - Fornecer informag6es e documentos & Controladoria Interna, sempre que solicitado, L
XIV - Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo

Presidente ou pelo Diretor Financeiro.
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DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Art. 34. A direcdo do Departamento de Patrimdnio é exercida por servidor efetivo especialmente designado
para este fim, em conformidade com a legislagéo em vigor,

Art. 35. Sdo atribuigfes do Departamento de Patriménio:
I - Organizar, dirigir e executar as atividades inerentes aos servi¢os de Patrimbnio;
I - Coordenar o controle e a fiscalizag8o do tombamento, registro, inventdrio e conservagdo dos bens
mdveis pertencentes & Camara Municipal;
Il - Proceder ao tombamento dos bens moveis e imbveis pertencentes a Camara, afixando as respectivas
plaquetas de identificag&o, para fins de inventario;

. IV - Manter atualizado e organizado o controle dos bens patrimoniais, de modo a permitir sua imediata
identificagio e localizagéo;
V - Manter atualizado o cadastro dos responsaveis pelos bens patrimoniais dos diversos setores da Camara,;
VI - Controlar, através de formulério préprio ou sistema informatizado de controle do patrimbdnio, a
transferéncia de bens patrimoniais entre 0s diversos setores da Camara,
Vil - Elaborar anualmente demonstrativo patrimonial dos bens mdveis e imédveis para confronto com os
registros contébeis;
Vil - Controlar e registrar a alienag8o e baixa de bens patrimoniais;
IX - Proceder, anualmente, ou quando se fizer necessério, ao inventdrio para verificagéo fisica de bens
patrimoniais, informando a chefia imediata sobre qualquer distorgao verificada no confronto fisico-cadastral;
X - Responder pelo tombamento, incorporagdo e baixa dos bens patrimoniais pertencentes & Camara;
X1 - Orientar os diversos setores sobre a utilizac8o dos materiais permanentes,
Xll - Fiscalizar as unidades no tocante ac cumprimento das normas de conservagéo e seguranga dos bens

. moveis e imdveis; , '
Xill - Efetuar registro, carga, relatdrio e demais documentagdes no que se refere a bens méveis e imoveis;
X1V - Realizar conferéncia da entrega de material permanente;
XV - Confeccionar balango do estado dos bens méveis e iméveis da Camara Municipal de Parauapebas;
XVl - Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo
Presidente ou pelo Diretor Financeiro. P)

CAPITULO I
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 36. A Diretoria Administrativa tem a responsabilidade de acompanhar e monitorar todas as agdes das
unidades administrativas que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal, promovendo,

Flg. n°...5_g-«-
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sempre gue necessario, a articulagio entre estes orgéos.

Art. 37. Adirecdio da Diretoria Administrativa é exercida pelo Diretor Administrativo.
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Art. 38. S#o atribuiches da Diretoria Administrativa:

- Assistir o Presidente da Mesa Diretora em suas relag@es politico-administrativas internas e externas,
Il - Promover a integragdo entre as unidades administrativas da Camara e seus titulares, assegurando o seu
funcionamento como unidade;
{Il - Coordenar os esforgos das diferentes unidades da Camara em tormo de objetivos comuns;
iV - Acompanhar e supervisionar resultados, avaliar desempenho identificar problemas, negociar e liderar
medidas solucionadoras nas unidades sob sua dnre(;au
V - Auxiliar o Presidente da Mesa Diretora na tomada de decisfes gue envolvam as atividades
desenvolvidas pelas demais unidades administrativas da estrutura organizacional da Camara;
V1 - Coordenar a gestdo de logistica nos eventos realizados no &mbite da Camara Municipal cu onde houver
envolvimento do Poder Legislativo,
VIl - Normatizar e administrar servigos de informdtica, telefonia movel e fixa, e eletrdnicos da Céamara,
coordenando e controlando 0 seu uso,
VI - Normatizar e coordenar 0 confrole de uso de equipamentos reprogréaficos e o seu material de consumo;
IX - Promover a implementagdo de metodos de avangos tecnologicos em gestdo administrativa;
X - Acompanhar a politica de recursos humanos e gestio de pesscal da Camara Municipal,
Xl - Coordenar as atividades relativas ao recrutamento, & selec¢lo, & avaliacdo do mérito, ao sistema de
carreiras, aos planos de lotac8o e &s demais atividades de natureza técnica da administrag8o de pessoal;
XII - Normatizar e acompanbar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, controle
de frequéncia, elaboragédo da folha de pagamento e demais assuntos relacionados a vida funcional dos
servidores municipais;
Xl - Normatizar e promover servicos de inspecdo de satde dos servidores municipais para fins de
admisséo, licenga, aposentadoria e outros, bem como a divulgac&o de técnicas € métodos de seguranga e
medicina do trabatho no ambiente da Camara Municipal,
XIV - Normatizar e promover treinamentos e cursos de capacitagéo profissional e funcional aos servidores
da Camara Municipal,
XV - Acompanhar, em articulac8o com a Diretoria Legislativa, 0 manuseio, a guarda e o registro de todos os
documentos, objetos de arquive e material informacional, bem como a formagdo tecnoldgica e atualizago
de base de dados locais;
XVl - Elaborar e implementar normas relativas as atividades de recebimento, triagem, distribuicio,
framitacéo e arquivamento de processos e documentos em tramite na Camara, e
XVIl - Normatizar, implementar e coordenar as atividades de atendimento e prestag@o de informagdes ao
pablico em geral;
XVIit - Normatizar e coordenar a conservacgao interna e externa dos prédios, moveis, instalacoes, méquinas{

de escritério e equipamentos leves, em articulac8o com os demais drgdos da Camara, quando necessério;
XIX - Normatizar e promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia e regeadiiGiede
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XX - Normatizar medidas para simplificagdo, racionalizagdo e aprimoramento das atividades, visando a

modernizagao administrativa; ‘

XX| - Normatizar medidas de coordenagéo, fiscalizagdo, orientagdo e controle da utilizagdo da frota de

veiculos automotores de patrimdnioc da Camara, bem como da frota terceirizada;

XXl - Normatizar medidas de fiscalizagéo, orientagdo e controle do consumo de combustiveis e lubrificantes

utilizados nos servigos de transporte da Camara,;

XXl - Administrar 0s contratos e convénios de carater fisico ou juridico da Camara Municipal,

XXIV - Exercer outras atividades correlatas &s suas competéncias e que Ihe forem determinadas pelo

Presidente.

Paragrafo tinico. Para executar as atribuicBes que lhe competem, a Diretoria Administrativa conta com a

Coordenadoria de Recursos Humanos, o Departamento de Materiais e Servigos, o Departamento de
. Compras, o Departamento de Informética e o Departamento de Policia Legislativa, 6rgdos auxiliares

diretamente subordinados ao Diretor Administrativo.

SEGAOI
DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 39. A direcdo da Coordenadoria de Recursos Humanos é exercida pelo Coordenador de Recursos
Humanos.

Art. 40. Sdo atribui¢bes da Coordenadoria de Recursos Humanos:

| - Promover a normatizagéo, orientacdio e controle da execucéo das atividades de gestdo, avaliag@o de

desempenho, aperfeicoamento e desenvolvimento funcional dos servidores da Camara Municipal;

Il - Promover a normatizacéo e execucgéo das atividades de rotina de pessoal, como registro de frequéncia,
. arquivamento de documentos, protocolos, emissao de certiddes e a prestagdo de outros documentos

funcionais;

Il - Promover procedimentos psicossociais e de reabilitacdo e readaptacgéo profissional dos servidores da

Camara, bem como disciplinar, orientar, implementar e promover a seguranca do trabalho;

IV - Coordenar o processamento da folha de pagamento, acompanhando o cadastramento de pessoal,

vagas e cargos, bem como a aplicagdo 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 programagbes de férias, licencas e afastamentos, bem como o0s respectivos

pagamentos, aos servidores da Camara Municipal; ‘

VIi - Manter o controle de nomeagdes para o devido preenchimento de vagas em cargos efetivos;

VIl - Praceder atos para nomeagcéo de candidatos classificados em concurso publico;

disciplinares, quando for o caso;

s,
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X - Cuidar de todo o processo de integragdo do servidor na Camara, dentro dos critérios administrativos e
juridicos;
XI - Apresentar e orientar 0 servidor quanto as normas e fungdes do cargo ao qual este se encontra
vinculado; ) '
Xil - Promover a implementagdo de diretrizes de modernizagéo e racionaliza¢do administrativa emanadas no
ambito do servigo publico, a fim de gque se obtenha maior éxito na execugdo de suas atividades e
atendimentos;
Xl - Planejar e executar atividades internas e externas, relativas a treinamento e capacitagéo de pessoal,
em coordenagdo com os demais orgaos da Camara Municipal;
XIV - Atuar na realizagédo de concurso publico para provimento de cargos do quadro de servidores efetivos
da Camara Municipal;

. XV - Promover politicas internas para constante aprimoramento dos quesitos de avaliaco de estagio
probatério e de desempenho funcional;
XVI - Promover as avaliagdes de desempenho para fins de estagio probatério e desenvolvimento funcional;
XVII - Monitorar o processamento de relatdrios, certidées e informagdes sociais e complementares exigidos
pelos drgdos Federais, Estaduais e Municipais,
XVill - Monitorar a celebragdo de convénios, contratos e planos de carater fisico ou juridico relativo a
participagdo de servidores;
XIX - Manter sistema de andlise permanente de relatérios das folhas de pagamento e dos demais atos €
ocorréncias relacionados & concessdo de direitos e vantagens, bem como de todo movimento do fluxo
funcional da Camara Municipal;
XX - Consolidar, através de relatérios, quadros demonstrativos e outros documentos, informagdes sobre
custos, vantagens, beneficios, bem como informagdes relativas aos recursos humanos da Camara;
XXI - Efetuar os registros funcionais, em conformidade com a legislagéo pertinente,

. XXIl - Coordenar todo processo de controle de frequéncia, pagamento de vencimentos e beneficios, bem
como a dedugéo e recolhimento de impostos e contribuigdes,
XXIll - Dirigir e executar as rotinas de movimentacdo de pessoal, admisséo, demiss@o, nomeacdo,
exoneracgao, contrato e distrato,
XXIV - Dirigir e manter atualizado o banco de dados dos servidores;
XXV - Coordenar o processo de desligamento de servidor e pagamento de verbas rescisorias;
XXVI - Publicar, no Portal da Transparéncia da Camara Municipal, os dados pertinentes & sua area de
atuagdo que devam ser disponibilizados, nos termos da legislagéo em vigor,
XXVIl - Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias que lhe forem determinadas pelo

Presidente ou pelo Diretor Administrativo.

SEGAO Il
DO DEPARTAMENTO DE MATERIAIS E SERVICOS
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Ant. 41. A direcdo do Departamento de Materiais e Servigos € exercida pelo Chefe do Departamento de
Materiais e Servigos.

Art. 42. S3o atribuices do Departamento de Materiais e Servigos:
| - Coordenar o controle e a fiscalizag8o da aquisigdo, armazenamento, guarda e distribuigdo do material de
consumo, expediente e bens permanentes utilizados pela Camara Municipal, .

I - Distribuir 0s bens de consumo e permanentes as unidades administrativas da Camara;

[l - Receber, conferir, estocar e distribuir adequadamente o material adquirido pela Camara;

IV - Certificar, através de formulario proprio, o recebimento dos materiais destinados ao abastecimento do
almoxarifado;

V - Organizar e supervisionar a escrituragdo de entrada e saida de materiais, mantendo efetive controle
sobre a atualizagdo da documentag&o correspondente;

VI - Elaborar e coletar anualmente, junto as unidades, pesquisas de intengdes de aquisiches de materiais de
consumo e também dos bens permanentes para primeira aquisicBio ou reposi¢do, uniformizando as
descri¢des dos produtos a serem adquiridos;

VIi - Manter atualizada a listagem de materiais, devidamente codificados;

VIiI - Manter atualizado o controle de estoque de materiais existentes no almoxarifado,;

IX - Informar & chefia imediata sobre a necessidade de materiais para reposicéo e para complementagao de
estoque, indicando o respectivo consumo médio mensat e o estoque minimo;

X - Fornecer & unidade requisitante os materiais solicitados através de formulario proprio;

Xl - Manter os depésitos em condigdes ideais de conservagéo e devidamente organizados de modo a
permitir a rapida localiza¢@o dos materiais;

XIi - Emitir e fornecer, a quem de direito, autorizagéo de saida de materiais, com o objetivo de controlar a
saida de materiais das dependéncias da Camara;

XNl - Coordenar a execugéo dos servigos de apoio, como a limpeza geral da Camara e servigos de copa e
cozinha, ‘

XIV - Controlar e fiscalizar a observancia das normas, instruges, manuais e regulamentos sobre os servigos
de transpories de servidores e de material;

XV - Avaliar e controlar 0s custos dos transportes, fornecendo dados aos érgéos competentes para estudos
e planejamento; '

XVI1 - Promover o controle do uso dos veiculos e dos gastos de combustivel e lubrificantes;

XVII - Promover e controlar os seguros, as licengas, os emplacamentos e demais documentos dos veiculos
de propriedade da Camara;

XVl - Promover o estabelecimento de critérios para a utilizagdo de servigos de terceiros, no transporte de
servidores e materiais;

XIX - Promover o acompanhamento, controle e fiscalizagéo referente & manutengéo e a utiliza«;éo‘ da frota de
veiculos oficiais da Camara, bem como a contratagédo de veiculos de terceiros;

XX - Promover normatizagio do manuseic dos veiculos da Camara, acompanhando a validad

motoristas;
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XXI - Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que the forem determinadas pelo
Presidente ou pelo Diretor Administrativo.

Paragrafo tinico. Ao Departamento de Materiais e Servigos compete atuar no apoio logistico, de material,
servigos gerais, transporte e abastecimento de insumos da Camara Municipal,

SEGAO Ml
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art. 43. A diregdo do Departamento de Materiais e Servigos € exercida pelo Chefe do Departamento de
Compras.

Art. 44. Sdo atribuicdes do Departamento de Compras:

| - Realizar cotagbes de pregos para a aquisicdo de materiais de consumo, bens patrimoniais e contratagao
de servigos, instruindo os processos administrativos internos com a documentagéo respectiva;

Il - Efetuar pesquisas de pregos juntos a outros 6rgaos puablicos e em sitios oficiais, bem como em outras
fontes vélidas, para instruir 0s processos adminisirativos licitatorios de compras/contratagdes;

tHl - Prestar informagdes e assisténcia ao Departamento de Licitagbes e Contratos;

IV - Atualizar constantemente o cadastro de fornecedores da Camara;

V - Propor altera¢@es necessérias no sistema de compras e cadastro de fornecedores.

Vi - Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo
Presidente ou pelo Diretor Administrativo.

‘ SEGAO IV
DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO, COMUNICACAO E AUTOMAGAO

Art. 45, A diregdo do Departamento de Tecnologia da Informag&o, Comunicagéo e Automagéo é exercida por
servidor efetivo especialmente designado para este fim, em conformidade com a legisla¢8o em vigor.

Art. 46. Ao Departamento de Tecnolagia da Informagéo, Comunicagdo e Automagio compete planejar,
projetar, desenvolver e executar o tratamento de informagdes e o processamento eletrdnico de dados,
visando ao incremento gquantitativo e qualitativo eva racionalizagdo dos fluxos de informag8es como condi¢éo
basica para a modernizacio das atividades administrativas e legislativas desta Casa, e, ainda:

1 - Formular o plano estratégico tatico e operacional e as politicas de seguranga da informagao,

il - Estabelecer, implementar, operar, monitorar, analisar criticamente, manter e methorar um sistema de
gestao de seguranca da informacéo;

Il - Promover a implementacéo de diretrizes de modernizacéo e racionalizacdo administrativas emanadas

ks

no ambito do servico plblico, a fim de que se obtenha maior éxito na execucdo de syas ativittages e

/[Fis e 54

f C._I_xftﬁ N Qe |

1<: Assimatua ‘

%& §
o

AVENIDAF, QUADRA 33, LOTE ESPECIAL, BEIRARIO Il - CEP 68515-000"R4

atendimentos;

Download Realizado por Maria Luciete Martins de Oliveira em 12-12-2022



ESTADO DO PARA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE PARAUAPEBAS

IV - Planejar e propor a implementagdo de métodos, processos € de avangos tecnologicos em gestao

administrativa e legislativa;

V - Planejar e propor metodologias, normas, técnicas, padrdes e niveis de qualidade para o desenvolvimento

de sistemas de informagao, para 0s servigos de rede, banco de dados e ambientes operacionais;

VI - identificar necessidades da organiza¢do e prospectar solugdes tecnoldgicas disponiveis no mercado,

elaborando e validando especificages técnicas para contratagao e ou aquisi¢ao;

VIl - Planejar e executar atividades internas e externas, relativas a treinamento e capacitagéo inerentes as

areas da tecnologia da informaco e automagao;

VIl - Administrar, através de seus setores competentes, 0s servigos de informatica, telefonia mével e fixa,

equipamentos reprograficos e demais equipamentos eletrdnicos da Camara, coordenando seu uso;

IX - Inspecionar a rotina de uso e a conservagdc dos equipamentos sob sua administra¢do, dentro dos
. parametros da norma que 0s regulamenta;

X - Referenciar, acompanhar € fiscalizar contratos que atendam a tecnologia de Informagéo de telefonia e

automacao desta Casa;

Xl - Acompanhar as atividades de instalacdo, implantag¢do, configuragéo e gerenciamento de solugbes de

tecnologia da informacéo e comunicag8o, zelando pela qualidade do atendimento,

Xl - Acompanhar a gestdo de projetos de desenvolvimento de sistemas de informagéo finalisticos e

corporativos, bem como a anlise, a implementagdo, os testes, a manutengéo e a documentagéo de acordo

com as metodologias, normas, técnicas e padres adotados na organizagao;

Xlll - Acompanhar a gestdo de projetos, de instalagdo, configuragdo e manuteng@o dos servigos de rede,

bancos de dados, ambientes operacionais e monitoramento dos niveis de qualidade;

XIV - Acompanhar o planejamento, a instalagdo, a configuracdo e o0 uso dos equipamentos de

monitoramento e autoniagéo;

XV - Acompanhar o planejamento, a instala¢8o, a configura¢do € o uso dos equipamentos de audio e video,
. XVI - Prestar suporte técnico e manutengdo de equipamentos distribuidos em todas as unidades da Camara

Municipa!\;

XVl - Prestar apoio aos servidores da Camara Municipal nas ocorréncias envolvendo equipamentos de T

XVIII - Atuar em procedimentos administrativos que dependam de analise técnica pertinente a area de

atuagdo do Departamento, elaborandc pareceres, informes técnicos e relatérios, observando e sugerindo

medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

XIX - Exercer oufras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo

Presidente e/ou pelo Diretor Administrativo.

Paragrafo Unico. Para executar as atribuigSes que the competem, o Departamento de Tecnologia da

Informagéo, Comunicagdo e Automacdo conta com 0s seguintes 6rgdos auxiliares, que lhe sdo diretamente

subordinados:

| - Setor de Infraestrutura, com as seguintes atribui¢Bes:

rede, bances de?
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b) !dentificar necessidades da organizagdo e prospectar solugles tecnologicas disponiveis no mercado,
elaborando e validando especificagtes técnicas para contrata¢éo e/ou aquisicéo;
¢) Acompanhar o processo de contratagéo de bens e servi¢os de Tl, inclusive a fase de execugéo;
d) Estabelecer e monitorar processos, normas e padrdes para a infraestrutura tecnoldgica, inclusive os
relacionados a seguranga da informagéo e comunicagao;
e) Estabelecer e assegurar os niveis de qualidade dos servigos de suporte e infraestrutura;
f) Participar em atividades de consultoria, suporte técnico e capacitagéo de usuarios da infraestrutura desta
Casa, zelando pela qualidade do atendimento em sua area de atuagao;,
g) Disponibilizar informagdes de apoio a decisbes estratégicas;
h) Realizar a gestdo e a impiementagao da governanga de Ti;
i) Elaborar e gerenciar ag8es de contingéncia dos servigos de tecnologia da informag&o e comunicagao.

‘ Il - Setor de Desenvolvimento, com as sequintes atribuiges:
a) Realizar a gestfio de projetos de desenvolvimento de sistemas de informagéo finalisticos e corporativos,
incluindo a andlise, a implementagdo, os testes, a manutengdo e a documentagdo de acordo com as
metodotogias, normas, técnicas e padrées adotados na organizagéo;
b) Identificar necessidades da organizagio e prospectar solugBes tecnolbgicas disponiveis no mercado,
elaborando e validando especificagdes técnicas para contratagdo e ou aguisicéo,
¢) acompanhar o processo de cantratagéo de bens e servigos de Tl, inclusive a fase de execugéo;
d) Estabelecer e monitorar processos, normas e padres para o desenvolvimento de sistemas, inclusive o
modelo corporativo de dados e os relacionados a seguranga da informagao;
e) Estabelecer e assegurar os niveis de qualidade dos sistemas de informagado € comunicagéo;
f) Participar em atividades de consultoria, suporte técnico e capaciiacéo de usuarios e desenvolvedores
desta Casa, zelando pela qualidade do atendimento em sua 4rea de atuagdo e pela padronizagdo das
solugties desenvolvidas; ‘

’ g) Disponibilizar informagbes de apoio a decisGes estfatégicas; e realizar a gestdo e a implementagéo da
governanca de Tl
(Il - Setor de Suporte, com as seguintes atribuigdes:
a) Realizar trabalho de apoio no desenvolvimento de sistemas de informagao finalisticos e corporativos, de
acordo com as metodologias, normas, técnicas e padrfes adotados na organizagéo,
b) Apoiar as atividades de planejamento, instalagéo, implanta¢&o, configuracdo e gerenciamento de solucdes
de tecnologia da informag&o e comunicacéo, zelando pela qualidade do atendimento;
c) Apoiar as atividades de prospecgdo de solugdes tecnoldgicas disponiveis no mercado, elaborando e
validando especificacfies técnicas para contratagao,
d) Acompanhar a fase de execugio nos processos de contratagéo de bens e servigos de Tl;
e) Prestar apoio tecnolégico as unidades da Camara em tarefas relacionadas & tecnologia da informagéo e

comunicagao; A
f) Contribuir para a implementagédo de processos de seguranga da informac&o e comunica
IV - Setor de Automagéo e Multimidia, com as seguintes atribui¢Ges:
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a) ldentificar necessidades da organizacdo e prospectar solugBes tecnologicas disponiveis no mercado,

elaborando e validando especificacdes técnicas para contratagdo e ou aguisicao,

b} Acompanhar o processo de contrataco de bens e senvigos de automacgdo, monitoramento, iluminagdo,

audio e video, inclusive a fase de execucio,

c¢) Realizar a gestdo de projetos, de instalacdo, configuracdo e manutengdo dos equipamentos de

automagao e monitoramento,

d) Realizar a gestdo de projetos, de instala¢dio, configuracdo e manutencdc dos equipamentos de

fuminacéo, éudio e video;

e} Operacionalizar e executar, em conjuntc com a unidade responsavel, a gestdo dos equipamenios de

audio e video bem como a distribuic@o e/ou transmisséo de seus produtos;

f) Analisar, preparar e operar, em conjunto com a unidade responsavel, a iluminagdo cénica e sonoplastia
. das sesstes da Camara e outros eventos relacionados.

CAPITULO HlI
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 47. A diregdo da Diretoria Legislativa é exercida pelo Diretor Legislative.

Art. 48, S3o atribuicBes da Diretoria Legislativa:

| - Acompanhar a tramitag8o dos projetos de leis, resolugBes e outros atos normativos de competéncia ou

submetidos & apreciag8o da Camara;

I - Subsidiar e orientar as demais unidades da Camara no uso de metcdologias, na elaboragdo de

programas, requerimentos, emendas e projetos, bem como na prestagéo de contas de recursos aplicados;

il - Coordenar a normatizagdo do registro e protocolo de todos os documentos remetidos & Camara, bem
. como realizar a respectiva distribuigdo;,

IV - Comunicar ao Presidente da Mesa Diretora, atos legislativos detectados e considerados irregulares,

ilegais ou inconstitucionais;

V - Coordenar o registro e a lavratura das atas;

VI - Coordenar a elaboracdo da pauta dos trabathaos parlamentares;

Vi - Coordenar a organizagdo e a manutengéo do banco de dados para o intercambio de informagdes com

outros drgaos federais, estaduais, municipais e entidades diversas;

Vil - Transcrever ou registrar a lavratura das atas das sessfes ordindrias, extraordinarias e solenes;

IX - Providenciar, com antecedéncia, a pauta da Ordem do Dia para realizagéo das sessdes;

X - Providenciar cOpias das atas das sessfies e o devido encaminhamento aos gabinetes dos Vereadores,

dentro do prazo regimental;

XI - Auxiliar a Mesa Diretora durante as sessfes, no que for solicitado;

Xl - Observar a assinatura dos Vereadores nas proposictes e em outros documentos, be Fcan 0 ﬁ”r suaz )

C.Lﬂfg;

aposigéo, quando for necessério;
C“ Assinatua ‘
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Xl - Providenciar a convocagdo escrita, quando necessario, aos Vereadores, para sesséo extraordinaria,

estabelecida no Regimento Interno da Camara;

XIV - Observar e dar procedimento aos regimes de tramitagéo das proposi¢Ges estabelecidos no Regimento

Interno da Camara;

XV - Manter o registro cronologico de todos os documentos emitidos, procedidos e assinados pelo

Presidente da Mesa Diretora,; ’ ‘

XVl - Receber, protocolar, distribuir e recolher processos as Comiss@es Permanentes para emisséo de

pareceres;

XVII - Informar e agendar reunides com os membros das respectivas Comissées Permanentes, bem como

acompanhé-las, guando solicitado;

XVIIi - Reunir documentos pertinentes aos processos destinados a avaliacdo das Comissfes Permanentes;
. XIX - Providenciar a afixagao, no quadro de avisos da Camara, da pauta da sessdo da Ordem do Dia, dentro
“ das normas regimentais;

XX - Executar ou acompanhar a leitura da ata da sessdo anterior, bem como observar a discusséo, votacéo

e assinatura da Mesa Diretora, apds a aprovagdo dos Vereadores;

XXI - Assistir as sessdes parlamentares, a fim de acompanhar e registrar o que for necessario;

XXII - Providenciar a elaboragéo da programagéo a ser obedecida nas sessfes solenes;

XXl - Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo

Presidente.

Paragrafo Gnico. Para executar as atribuigdes que the competem, a Diretoria Legislativa conta com o

bepartamento de Arquivo e Registros, 6rgdo auxiliar diretamente subordinado ao Diretor Legislativo.

SECAOI
DO DEPARTAMENTO DE ARQUIVO E REGISTROS

Art. 49. A direcdo do Departamento de Arquivo e Registros é exercida pelo Chefe do Departamento de
Arquivo e Registros. '

Art. 50. S8o atribuigbes do Departamento de Arquivo e Registros:
I - Providenciar o arquivamento de todas as proposi¢des apresentadas nas legislaturas anteriores, néo
submetidas & apreciacéo do Plenério;

Il - Normatizar o manuseio, a guarda, o registro e a classificacdo de todos os documentos, objetos de
arquivo, material informacional, e a atualizagdo de bases de dados locais, controlando os documentos
originais e/ou as copias;

Il - Realizar a guarda, manuteng&o e conservagdo do estado natural de todos os objetos de arquivo sob sua
responsabilidade;

L

IV - Normatizar técnicas administrativas para o manuseio e retirada dos documentos pertinente @" L
G

geral; Flg, Do
V - Disponibilizar critérios para a classificacdo, cadastro e arquivamento dos documentos; ‘ TR g
, S é?
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VI - Disponibilizar condigdes e critérios para a encadernagéo de documentos;

VIl - Proporcionar a aquisicdo de sistemas de informagbes para o armazenamento e a catalogagéo dos
documentos para arquivo, ‘

VIl - Coordenar e executar, diretamente, 0s servigos de fotocopias de documentos da Camara Municipal de
Parauapebas;

IX - Normatizar técnicas administrativas para 0 armazenamento eletronico efou formal de todos os
documentos e objetos de arquivo da Camara Municipal;

X - Exercer outras afividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pelo
Presidente e pelo Diretor Legislativo.

Paragrafo unico. Ao Departamento de Arquivo e Registros compete atuar no arquivo geral de todos os

documentos da Camara.

TiTULO VI
DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGAGAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 51. O Presidente da Mesa Diretora, os Diretores e dirigentes de igual nivel hierarquico, salvo hipéteses
expressamente contempladas em lei, deverdo permanecer livres de funges meramente executdrias € da
v - pratica de atos relativos a rotina administrativa ou que indiguem uma simples aplicagdo de normas
"oy
-%& * Paragrafo Gnico. A delegac8o de atribuigBes, assim como as competéncias administrativas regulamentadas

*.  por esta Resolugdo, obedecem as regras do Regimento Interno da Camara Municipal de Parauapebas e das

;‘-,» Leis Municipais n° 4.231/2002 e 4.459/2011.

. ﬁestabelecidas.

- e -

.

ey
‘~e

‘

Art. 52. Compete privativamente ao Presidente da Mesa Diretora prover os cargos comissionados de
. diregdo e as fungdes de chefia e coordenagéo das unidades administrativas previstas nesta Resolugéo,

através de ato proprio.

Art, 53. Esta Resolugédo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢ies em contrario,
em especial a Resclugio n° 002/2012. -

Parauapebas/PA, 23 de dezembro de 2015.

IVANALDO BRAZ SILVA SIMPLICIO
Presidente da Mesa Diretora

Fis, n°_C.L‘_C~L—-
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