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RESOLUGAO Ne¢ 001 DE DE JANETRO DE 1999

Dispoe sobre a reorganizagao administra
tiv§ da’Camara Municipal de Qeiras do
Para e da outras bprovidencias.

A Camara Municipal de Oeiras do Para aprova e a Mesa Diretors
promulga a seguinte Resolucao:
& CAPITULO T
ﬁiﬁ P Da Estrutura Administrativa

o Art. 12 - Toda organiza

b
i

) gao e toda acao administrativa da Camara
N\, tem como objetivo prestar assistencia técnica e administrativa a

i g g T ~ - N L~ :
5 Presidencia, 3 Mesa, ao Plenario, as Comissdes Tecnicas e ao Vereadores
\ Com O mMenor onus possivel azos recursos disponiveis,

\ Art. 2® - A organizagao administrativa da Camara compde-gse

das
seguintes unidades:

I - Presidéncia da Céamara;

.II - Assessoria Tecnica;

IIT - Secretaria Legislativa.

CAPITULO II
Das Atividades das Unidades

Art. 3° - A Presidéncia, naquilo que se relacione com a organiza-
cac administrativa, cabe responder pelo funcionamento das Assessorias e
Secretaria Legislativa e pelo atendimento das atribuigoes, competéncias

e no disposto pela legislagio

i ¢ objetivos estabelecidos nesta resolugdo,
1?‘ em geral e, em €special, no Regimento Interno da Camara,
Art, 4@

~ A Assessoria Técnica compreende:
L

- em relagao as atividades juridicas:
a ) assessorar:

2 ~ 0S8 Vereadorgs, na orientagéo dos trabalhos legislativog e
na elaboragao de proposigoes:

3 — As Comissaes, quando Solicitadas, nos assuntos legislativos
e juridicos;

4 - O Presidente, no desempenho de suas atribuicgoes e fungoes.

b ) atender aos pedidos de info
dencia e Vereadores;

c ) emitir pareceres sobre assuntos legislativos
quando para isto for solicitado;

d ) dar solugdc aos demais assuntos ligados a sua area

rmagoes feitos pela Mesa, Presi-

e juridicos

]

de
atuagao ou que 1lhe sejam atribuidos pela Presidéencia.
II - com relagac as atividades de contabilidade -
a ) elaborar as requisigoes e controlar o recebimento dos
duodécimos, créditos adicionais e transferéncias de dota -~
goes; . . B
b ) organizar os elementos necessarics a elaboragac ga proposta
orgamentaria da Camara. para ser incluida no Projeto do

Orcamento geral do Municipio;
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Art.
Y - Ei

) controlar a execugao do orgamento em todas as fases,

)
)

Paragrafo Unico - A Asses ssoria Tecnica e formad
is da area contabil e da area juridica,

5

promoven
do o empenho _pPrevio das despesas ou anulagao de empenhos,
quando necessarlo,

encaminhar a unidade de Contabllldade da Prefeltura o] balan -
cete mensal para fins de apropriagao das despesas da Camara
na Contabilidade Geral;

controlar a conta bancarla da Camara fornecendo periodicamen
te a posigao dos dep031tos

realizar dep051tos e retlrar taloes de chegues para movimenta
¢ao da conta bancaria da Camara.

a por profissiona-
que serao contratados na forma da

® . A Secretaria Legislativa cabe:

em relagao ac expediente da Presidéncia:

assistir ao Presidente nas suas relagoes com os municipes e
autoridades;

elaborar e controlar a agenda de atividades do Presidente;

assistir ac Presidente em seus despachos dlarlos
as respectivas documentagoes:

redigir e encaminhar toda a corres
lo Presidente;

manter atualizado o flcharlo de autorldades bem como das
entidades com as quais a Camara manteém correspondencia,

preparando'

pondéncia a ser assinada pe

com
0s respectivos enderegos e telefones;

recepcionar as autoridades e Vlsltantes

manter sob sua guarda todos os documentos requisitados

pelo
Presidente. ;
em relagao as atividades legislativas:
assistir e preparar as atas das sessoOes ordinarias e extraor—
dinarias;
expedir convocagoes, controlar os prazos das comissdes e dos
relatores, mantendo informados os seus membros e os Presiden-—
tes das Comlssoes
assistir as reunices das Comissoes, preparando as atas,
ceres e votos em separados, quando necessario;
manter flcharlo geral de controle de m0v1mentagao de proces -
s0Ss, papeis e documentos entre as comissoes;
datilografar os autografos de lei, decretos legislativos, lei
promulgada pela Camara, resolugoes, atos da Mesa e da Presi -
déncia, portarias e demais expedientes a serem encaminhados;
verlflcar e controlar os prazos legais de apreciacgao, sangao,
promulgacgao e publicagao de projetos de leis, resolugoes, de
cretos legislativos, vetos e outros 1nstrumentos legais, man-
tendo informada a Presidencia; )
organizar fichario das questoes de ordem levantada em Pleni -
rio e que tenham sido fixadas como precedente regimental;
lavrar em livros proprlos os termos de posse do Prefeito, «Vi
ce-Prefeito, Vereadores e suplentes, bem comc os -de extingzo’
dos respectivos mandatos;
transcrever em livro propric e arguivar as declaracoes de
bens do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, por ocasiao
posse e do termlno dos mandatos;
registrar, na 1ntegra em -livros proprlos ou mediante ocutro
sistema adequado de arquivo, os seguintes documentos: autogra
fos de lei, portarias, resolugoes, decretos legislativos, adi
tais, leis promulgadas pela Camara ¢ os atos da Mesa e da

pare-

da
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Presidéencia;

manter, separadamente, os papeis, documentos e processos des-—

tinados a pauta dos trabalhos: .

m ) conferir os-textos das leis publicadas com os respectivos au
tografos, comunicando as incoeréncias observadas; i

langar o0s despachos em todas as proposigoes, correspondéncias

e de@ais documentos, de conformidade com o deliberado
Plenario, pela Mesa e pela Presidencia;

operar servigo de som e de gravacao das sessoes legislativas.
em relagao as atividades de Protocolo e Arquivo:

a ) executar 0 servigo de protocolo de documentos e papeis endere
Gados a Camara e controlar sua movimentagao;

b ) formar processos relativos as proposigde

pelo

s, elaborando as

X fichas de controle de andamento;
%_ ¢ ) organizar fichario por ordem de assunto e nominal por autores
i : bem como o© indicg geral de todos os processos;
§} d ) prestar informagoes aos servidores, aos vereadores e ac publi
%‘\\ co em geral, a respeito da tramitacac de documentos de seu
%l interesse;

& e ) organizar e manter o arquivo permanente de processos e docu —

- mentos;
)

rever, periodocamente, oS processos e documentos arquivados ,
propondo a destinacao conveniente;

} promover a divulgagao dos trabalhos
autorizados;

h ) publicar os atos oficiais do Legislativo;

i ) encadernar e conservar, em local e instalagoes apropriados

todos os processos, por ordem numérica e divididos por ses
soes da Camara e legislaturas.

da Camara, nos assuntos

IV - em relagao as atividades de pessoal:

promover a realizagao de concursos publicos para admissac de
servidores:

b ) organizar e manter atualizados os prontuarios e os assentame
. tos individuais dos servidores e Vereadores;

¢ ) manter ficharios de todos os servidores e Vereadores, com

L

n

a
possivel indicagao de locais, telefones, bem como do respecti
vo enderego para orientagao de atividades onternas e do

publico;
controlar a frequencia de servidores e de Vereadores, fazendo

as anotagoes cabiveis nos respectivos assentamentos individu-
ais;

e ) elaborar as folhas e guias de recolhimentos referente 2

as
contribuigoes sociais da Camara, incluindo Vereadores e
servidores; =
f ) controlar e preparar os atos de concessao de direitos e
vantagens aos servidores, previstos na legislagao vigente;
g ) preparar a escala anual de ferias; = : -
h ) providenciar esclarecimentos, certidoes e orientacoes sobre

0 mandato legislativo de Vereadores e sobre a vida funcional'
dos servidores;

i ) promover o desenvolvimento do pessoal da Camara, atraves de
treinamento e participagao em cursos;

J ) preparar todos os demais atos relativos a pessoal.
V. - em relagac as atividades de material:
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a) proceder as licitagoes para aquisigao de materiais, execugao'
de .obras e servigos, de acordo com a legislagao pertinente;
b)

manter- cadastro de fornecedores e de precos ou utilizar
outros orgaos publlcos

c) receber os materiais dos fornecedores e conferir sua qualida-
de e guantidade;

d) manter sob sua guarda e controle, em local apropriado, 0s

materiais adquirides, zelando pela sua conservagao e efetuan-

dodo os inventarios perlodlcos

e) proceder a escrituragao do controle de materiais,
do quantidades e valores;

f) registrar e controlar a existéncia, locallzagao e condigao de

uso de tTodos os bens patrimoniais da Camara anctando

mutagoes ocorridas em cada exer0101o,

g) fazer, anualmente, o inventario dos bens patrimoniais para a
elaboragao do balango;

o de

discriminan

as

h) propor e efetuar os contratos de seguros e de servigos da
Camara além de zelar por seu cumprimento.
VI - em relagac as atividades de zeladoria:
a) prover o transporte necessario a execugao dos servigos da
Camara
b) providenciar a manutencao e abastecimento dos veiculos da
Camara;

¢) manter o servigo de copa;
d} manter o funcionamento e a seguranca dos equlpamentos e insta
lagoes da Camara, mediante inspegoes perlodlcas-

executar a limpeza e conservagao das areas 1nterna e externa'.
da Camara;

f) prover a vigilancia do prédio da Cama?a;

g) efetuar a abertura e fechamento do predio da Camara, bem como
0 hasteamento e arriamento dos pavilhoes nas ocasios determi-

nadas;

executar outras atividades relacionadas ao bom funcionamento'

dos equipamentos e instalagcoes da Camara.

VII- executar outras atividades determinadas pelo Presidente.

Art. 62 - Os cargos da Camara Municipal de Oeiras do Para
constantes do anexo a esta Resolugao.

Art. 72 - Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publica -
géo; com seus efeitos retroativos a 1% de Janeiro do corrente ano,
revogando-se as disposigoes em contrario.

e)

h)

sao0 0s

Camara Municipal de Qeiras do Para, 18 de Janeiro de 1999.
C(‘,L\)

f4 74”"4/0 Ci'?{( jm/,.;:cﬂace
igo Ferreira Pinhegiro
- Presidente - .
, e
" HouJo fﬂpwubJ& 60:)&.«30135-

/José Paulo Miranda Gongalves
- 22 Secretario -

ﬁ‘f{fﬁ/(l/f‘gt‘ tcfaqd //VD

Edivaldo Nabiga Leao
- 1° Secretario-
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, ANEXO I
: ' ~ QUADRO DE CARGOS E SALARIOS

CARGOS EFETIVOS
DENOMI NAGAQ DAS CLASSES/ S1MBOLO QUANT. VENCIMENTO
CARGOS
ﬁ’: I — ATIVIDADES OPERACIONAIS {AOP-01)
Feo |
-\ul
X
3\
)

\\ Auxiliar Operacional 1 CE.AOP-01-AD R$-160,00
Auxiliar Operacional 2 CE.AOP-01-~A0D 3 R$-170,00
Auxiliar Operacional 3 CE.AOP-01-A0 2 R$-180,00
I1 - ATIVIDADES DE APQIO ADMINISTRATIVO {AAA-O2)

Agente Administrativo 1 CE.AAA-DO2-~AA 2 R$-200,00
Agente Administrativo 2 CE.AAA-O2-AA 1 R$-240,00
# Agente Administrativo 3 CE.AAA-OQ2-AA 1 R$-280,00

L Rua Prefeito Artémio Arz;ujo, 715 - CEP. 68.470.000 - C.G.C. 04876413/0001-95 |




- ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS DO PARA
¢ PODER LEGISLATIVO

ANEXO IT

TABELA DE CARGOS EM COMISSAO

DA CRMARA MUNICIPAL DE OEIRAS DO PARI\
mﬂKAQKO DOS CARGOS SIMBOLO QUA.NT. VENCIMENTO
Sirz=ior Geral oo ER ! R$-500,00
Zg=—ts Pagador CC-APAG 1 R$-422,00
Z=zszsor Parlamentar CC-AP 2 R$-200,00
A==stente Legislativo G0 -AL. 8 R$-165,00
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