REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
> PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

AMARA DOS VEREADORES DE OEIRAS DO PARA
CNPJ 07.228.952/0001-06 — Insc. Est. Isento — E-mail: camaraoeiras715@gmail.com
Rua Prefeito Artémio Araajo, 715 — CENTRO — CEP: 68470-000 — Oeiras do Para — PA

RESOLUCAO N° 002/2022, DE 21 DE SETEMBRO DE 2022.

DISPOE SOBRE A  REESTRUTURACAO
ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS DO PARA,
ESTADO DO PARA, DO QUADRO DE PESSOAL,
DAS ATRIBUICOES E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Presidente da Camara Municipal de Oeiras do Para, Estado do Para, no uso das
atribui¢des que lhe conferem o art. 18, inciso VI, alinea “i” c/c art. 106, VII, do
Regimento Interno e a Lei Organica Municipal, faz saber que o Plenario aprovou e fica
promulgada a seguinte RESOLUCAO:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Resolugdo dispde sobre a reestruturagiio administrativa e
organiza o quadro de pessoal da Camara Municipal de Oeiras do Para, Estado do Para.

CAPITULO IT
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACAO FUNCIONAL

Secéo 1
Das Unidades Administrativas e Suas Competéncias

Art. 2° Constituem unidades administrativas da Camara Municipal de
Oeiras do Paré:

I - Presidéncia;
II - Mesa Diretora;
III - Controladoria;

IV - Gabinetes dos Vereadores;
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V - Comissoes.

§ 1° A Mesa Diretora, os Gabinetes dos Vereadores € as Comissdes possuem
independéncia e autonomia administrativa e politica, cujas competéncias estdo dispostas
na Lei Organica do Municipio de Oeiras do Para e Regimento Interno da Camara de
Vereadores de Oeiras do Para.

§ 2° Compete a Controladoria Interna a fiscalizagdo € o controle dos atos
administrativos da Camara Municipal, a avaliagdo da agdo governamental e da gestdo
fiscal da casa, mediante o acompanhamento das a¢des de ordem contabil, financeira,
orgamentaria, operacional e patrimonial, em relagdo a sua legalidade, legitimidade,
economicidade ¢ a prevengdo a renuncia de receitas, nos termos de normatizagio
especifica.

Art. 3° Para cumprimento das respectivas competéncias as unidades
administrativas serdo dotadas de servidores com atribui¢des especificas, nos termos do
anexo I desta Resolugdo.

Secao 11
Do Quadro de Cargos e Funcdes

Art. 4° O Quadro de Pessoal ¢ composto pelo conjunto de cargos de
provimento em comissdo, cujos ocupantes sdo regidos pelo disposto nesta Resolugéo,
havendo a possibilidade de serem subsidiariamente aplicadas as disposigdes da Lei
Municipal N°. 273 de 09 de julho de 1984.

Pardgrafo Unico: Os servidores referidos no caput deste artigo séo
submetidos ao Regime Geral de Previdéncia Social do INSS.

Art. 5° Para efeito do disposto no artigo anterior fica instituido o
Quadro de Pessoal da CAmara Municipal, na conformidade da situagdo atual constante
dos Anexos I e II da presente Resolugao.

Art. 6° Os cargos em Comissdo serdo providos mediante Ato do
Presidente da Camara Municipal de Oeiras do Para, pelo critério de livre escolha,
devendo recair em pessoa que satisfaga os requisitos legais e regulamentares € possua
qualificagdo e experiéncia necessaria ao eficiente desempenho das tarefas cometidas aos
respectivos cargos.
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Art. 7° O regime de trabalho dos servidores € o estabelecido pelo
Regimento Interno da CAmara Municipal de Oeiras do Para.

Parsigrafo Unico: O regime de trabalho sujeito a plantdo ou regime
especial sera fixado de acordo com a conveniéncia do servigo pelo Presidente da
Camara Municipal de Oeiras do Para.

Art. 8° A lotagdo dos cargos em comissdo integrantes desta Resolugédo
ser4 feita mediante Ato do Presidente da Camara Municipal de Oeiras do Para,
atendidas as prescrigdes legais em vigor.

CAPiTULOIN
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 9°. As despesas decorrentes desta Resolugdo correrdo a conta de
dotagdes orgamentarias proprias.

Art. 10°. A revisdo geral anual da remuneragio dos servidores publicos
da Camara Municipal de Oeiras do Par4 sera implementada no primeiro dia do més de
janeiro de cada ano.

Art. 11° Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Saldo Plenario Rosa Feliz Pereira, 05 de outubro de 2022.

Ro%raﬁjo

Presidente
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ANEXO I

QUADRO DOS CARGOS E SUAS ATRIBUICOES

CARGO ATRIBUICOES
SECRETARIO LEGISLATIVO I - Planejar orientar e
controlar os  servicos do
departamento administrativo,

dotando-o de recursos materiais €
humanos necessarios e exercendo
sua coordenagdo para alcangar os
objetivos e os  resultados
estabelecidos pelo Presidente da
Camara e Mesa da Camara
Municipal;

IT - Delimitar os campos de
acdo dos departamentos e gerentes
sob sua direcdo, determinando
objetivos em consonancia com a
politica governamental e as
diretrizes do poder decisorio
superior, possibilitando 0
desempenho correto das fungdes
pertinentes dos departamentos;

IIT - Estabelecer as normas
de servigos e procedimentos de
acdo examinando e determinando
as rotinas de trabalho e as formas
de execugdo, para obter melhor
produtividade dos recursos
disponiveis;

IV - Promover a articulag@o
dos setores vinculados aos
departamentos a que dirige,
baseando-se em informagdes,
programas de trabalho, pareceres,
reunides conjuntas, para integra-
los e obter maior rendimento das
atividades;

V - Fazer cumprir decisdes
tomadas em assuntos de sua
competéncia legal ou regimental,
baixando instrugdes de servigos,
expedindo ordens e controlando o
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cumprimento das mesmas, para
possibilitar a plena realizagdo dos
objetivos previstos;

VI - Propor as autoridades
solugdes para assuntos que
escapam a4 sua drea de
competéncia, elaborando
pareceres, formulando consultas e
apresentando sugestdes, a fim de
contribuir para a resolugdo de
questdes dependentes de
deliberagdo superior;

VII - Submeter a aprovagdo
superior pedidos de aquisi¢do de
material e equipamentos,
justificando a necessidade de sua
aquisigdo para que, S€ NECessario,
sejam observadas as normas de
licitag@o e/ou outras vigentes;

VIII - Elaborar relatorios,
expondo o andamento  dos

trabalhos e apresentando
sugestdes, se for o caso, para
informar as autoridades

competentes sobre os assuntos que
dizem respeito ao departamento
sob sua responsabilidade;

IX - Desempenhar fungodes
delegadas por ordem superior,
como se articular com orgéos da
administragdo publica ou com
outras entidades sobre problemas
de interesse comum,;

X - Executar outras tarefas
correlatas que lhe  forem
determinadas pelo superior
imediato.

AGENTE FINANCEIRO L. Acompanhar,
diariamente, via sistema, a .
movimentagdo bancaria do &

dia anterior; @
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2. Efetuar os langamentos
relativos as transferéncias
entre as diversas contas
bancarias;

3. Realizar as conciliagdes
bancarias  mensais €
informa-las  dentro de
prazo  definido  pelo
Tribunal de Contas;

4. Acompanhar,
prioritariamente, a receita e
a despesa da Camara,
promovendo sua guarda e a
exatiddo do erario;

5. Efetuar depdsitos
bancarios, emissdo de
cheques e extratos
bancarios;

6. Promover junto a

Contabilidade o auxilio
necessario ao desempenho
administrativo financeiro;
Controlar o saldo bancario;
Efetuar o boletim diario de
caixa e demais relatorios
financeiros;
9. Registrar o pagamento no
sistema contabil da

® N

Camara;

10.Em conjunto com a
Presidéncia, assinar
documentos relativos a
créditos bancarios
transmitidos
eletronicamente, bem

como juntamente assinar
com o Presidente e
Contador balancetes,
balangos e demais pegas
contabeis necessarias ao
fiel  cumprimento  da
legislagdo em vigor;

11. Acompanhar, diariamente,
via internet ou outro meio ;
disponivel, toda a /@
legislacdo que rege as
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atividades em sua area de
atuacio,

12. Responder pelos
Adiantamentos concedidos
aos agentes politicos, bem
como realizar a analise dos
comprovantes de despesas
apresentados para  que
ocorra a devolugdo de
recursos quando houver;

13. Realizar e incluir a
prestacdo de contas em
sistema proprio;

14. Apés ser devidamente
assinada, a prestacdo de
contas devera ser
disponibilizada no Portal
da Transparéncia junto a
respectiva  solicitagdo de
viagem;

15. Participar, quando
solicitado, das sessoes
ordindrias, extraordinarias
e solenes;

16. Manter o arquivo dos
processos de pagamentos
em perfeita ordem;

17. Exercer demais atividades
correlatas.

ASSESSOR ESPECIAL I - Elaborar atas das reunides

das sessodes ordinarias,
extraordinarias, solenes,
itinerantes ¢ audiéncias publicas;

II - Realizar pesquisa de leis € o
acompanhamento da tramitagao
das proposigdes legislativas;

III - Redigir proposigdes, convites,
convocagdes e outros documentos

de maior complexidade afetos ao
trabalho legislativo;, @
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[V — Acompanhar, pesquisar €
estudar a evolugdo legislativa,
informando as unidades
administrativas e os vereadores a
respeito da alteragdo de
dispositivos legais que afetem os
trabalhos legislativos da Camara
Municipal,

V — Solicitar e providenciar
documentos ¢ legislagio, bem
como estudos necessarios ao bom
desempenho dos trabalhos das
comissdes, fornecendo-lhes
subsidios necessarios a discussdo €
a elaboragéio de pareceres sobre 0s
projetos em tramitagao;

VI - Orientar, sempre que
solicitado, as assessorias
parlamentares sobre as
proposigdes a serem protocoladas
pelo Vereador, analisando redagéo
e técnica legislativa;

VII - Auxiliar na elaboragéo de
relatorio de atividades da Camara
Municipal de Oeiras do Pard,

VIII - Participar, quando
solicitado, das atividades
determinadas pela diretoria de
suporte legislativo nas sessdes
legislativas e congéneres;

IX — Auxiliar, sempre que
solicitado, nos trabalhos das
comissdes permanentes,
temporarias, especiais € de
inquérito;

X - Realizar operagdes basicas de
microcomputador e atividades
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correlatas, monitorar e alimentar
os sistemas operacionais do
processo legislativo e do voto
eletronico;

XI — Realizar os trabalhos de
treinamento ou orientagdo quanto
a utilizagdo dos sistemas internos
de processo legislativo;

XII — Conferir e coletar
assinaturas nos documentos afetos
ao departamento de atos
legislativos;

XIII - Operar aparelhos de
reprografia, tais como scanner,
maquina fotocopiadora ou outras
similares;

XIV - Realizar outras tarefas
correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

ASSESSOR LEGISLATIVO I — Auxiliar a Presidéncia,
Mesa Diretora e Diretor Geral em
atividades administrativas
importantes;

II- Reunir informagdes
necessarias para decisdes
importantes na administragdo da
Camara Municipal;

IIT — Revisar atos e
informagdes, antes de submeté-los
a apreciagdo das autoridades

superiores;

IV — Relacionar atos para
publicagdo;

\Y% - Expedir as

correspondéncias do legislativo; w
VI - Efetuar o controle das
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pautas de sessdes e de proposigdes
legislativas de interesse do
legislativo;,

VII — Assistir os vereadores,
auxiliando no desempenho de suas
atribuigdes;

VIII — Promover e coordenar
as atividades de apoio parlamentar
ao processo legislativo e as
Comissdes da Camara Municipal,
visando garantir a organizagdo € a
racionalizagdo dos procedimentos

legislativos sob sua
responsabilidade;
IX — Acompanhar o

cumprimento dos prazos dos
projetos  encaminhados  para
sang¢do do Executivo Municipal;

X — Preparar os Termos de
Posse dos membros da Mesa
Diretora e dos demais Vereadores;

X1 - Promover e
acompanhar a execugdo das
atividades de referéncia
legislativa, sinopse, biblioteca,
documentagdo e arquivo
legislativo e histérico da Camara,

XII - Supervisionar 0s
trabalhos de  redagdo  de
correspondéncias e demais
documentos de interesse dos
Vereadores;

XIII - Encaminhar para
protocolo e tramitagdo  das
proposigdes elaboradas;

XIV - Fazer protocolar todas
as proposigdes do  processo
legislativo, encaminhando-os ao
Assessor Juridico para analise;

XV -  Organizar ¢

acompanhar os trabalhos das
sessOes legislativas, sejam elas
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ordinarias, extraordinarias e/ou
solenes;

XVI - Realizar outras tarefas
correlatadas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

ASSISTENTE PARLAMENTAR [ - Atender aos vereadores
para a elaboragdo de proposituras
(requerimentos, indicagoes,
mogdes, projetos, emendas,
oficios, pareceres, etc.), realizar
pesquisa, levantar necessidades,
redigir, digitar, sugerir solugdes ¢
submeter 4 aprovagdo e assinatura
dos mesmos;

II - Participar das reunides,
anotar os pareceres emitidos,
organizar documentos, registrar o
que ¢ discutido, redigir a ata e
documentos pertinentes. Secretaria
as audiéncias publicas fazendo
anotagdes e  apoiando  os
participantes;

III - Assessorar a Mesa
Diretora durante as  sessOes,
preparar a pasta com 0s assuntos a
serem tratados € permanecer
durante as sessdes para apoio
diante das necessidades que
surgem,

IV - Proceder a leitura de
jornais, localizar a pagina onde
consta o ato legislativo, carimbar e
assinar, registrando no arquivo
especifico, e abastecendo 0
sistema;

V - Preparar o roteiro da
pauta da sessdo, com informagdes
que auxiliam o Presidente na
direco da sessdo;

VI - Reproduzir material e W
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montar as pastas dos vereadores,
reunindo 0s assuntos que Serdo
tratados durante as sessoes;

VII - Responder pela
organizagio e reprodugdo dos
documentos que sdo gerados nas
sessoes, reproduzir na quantidade
dos enderecamentos, conforme o
despacho do Presidente, € também
distribuir aos vereadores;

VIII - Manter contato diario
com os vereadores para verificar
pendéncias e  providéncias;
Identificar ~ proposituras ~ em
duplicidade no periodo legislativo
e comunicar aos autores das
proposituras, Comissdes
Permanentes o superior imediato;

IX - Executar outras tarefas
correlatas quando solicitadas pelo
SUpervisor.

ANEXO IT

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

DENOMINACAO | SIMBOLO | QUANTIDADE | OCUPADAS | VENCIMENTO
DE CARGOS

SECRETARIO CC-SL 01 01 R$ 4.800,00
LEGISLATIVO
AGENTE CC-AF 01 01 RS 2.200,00
FINANCEIRO
ASSESSOR CC-AE 02 02 R$ 2.200,00
ESPECIAL
ASSESSOR CC- AL 06 06 R$ 1.212,00
LEGISLATIVO

o
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ASSISTENTE CC-AP 12 06 R$ 1.212,00
PARLAMENTAR




