ESTADO DO PARA IS o i
MUNICIPIO DE SANTANA DO ARAGUAIA o nrmire

LEI MUNICIPAL N° 830/2019 DE 05 DE ABRIL DE 2019

ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 817/2018
QUE RESTABELECE A
RESTRUTURAGAO ORGANIZACIONAL
DA CAMARA MUNCIPAL DE SANTANA
DO ARAGUAIA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTANA DO ARAGUAIA, Estado do Para faz saber
que a Camara Municipal, por seus representantes aprovou € eu sanciono e promulgo a
seguinte lei:

Art. 1° - Fica criado e acrescem ao art. 5° da Lei n°. 817 de 10 de julho de 2018, os
cargos de provimento Efetivo da Camara Municipal de Santana do Araguaia-PA:

CODIGO CARGO QUATIDADE DE
CARGOS

CMSA-PE10 AGENTE ADMININTRATIVO 02

CMSA PE11 OUVIDOR 01

CMSA PE12 SUPERVISOR DE TESOURARIA 01

CMSA PE13 MENSAGEIRO 01

Art. 2° - O cargo de Auxiliar de Servigos Gerais — CMSA-PE 04 e de Motorista - CMSA-
PE 07, previsto no art. 5° da Lei n°. 817 de 10 de julho de 2018, dos cargos de provimento
Efetivo da Camara Municipal de Santana do Araguaia-PA, passa a ser constituido e
distribuido da seguinte forma:

CODIGO CARGO QUATIDADE DE
CARGOS

CMSA-PE 04 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 03

CMSA-PE 07 MOTORISTA 02

Art. 3° - O Cargo de Tesoureiro oriundo de processo seletivo pré-existente a esta lei
e ainda regidos pela CLT — Consolidagdo das Leis do Trabalho, passa a receber a
nomenclatura de SUPERVISOR DE TESOURARIA com suas respectivas fungbes conforme
CBO 410235 - Classificacao Brasileira de Ocupacao.

Art. 4° - Fica criado e acresce ao art. 6° da Lei n°. 817 de 10 de julho de 2018, o cargo
de provimento em Comissao da Camara Municipal de Santana do Araguaia-PA:

CODIGO CARGO QUATIDADE DE
CARGOS

CMSA-DAS04 ASSESSOR DE PLENARIO 01
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Art. 5° - Fica extinto o cargo CMSA-DAO3 — ASSESSOR FINANCEIRO de provimento
em Comissao da Camara Municipal de Santana do Araguaia-PA abaixo descrito e previsto
no Art. 6° da Lei n°. 817 de 10 de julho de 2018, passando a ser constituido e distribuido da
seguinte forma:

CODIGO CARGO QUATIDADE DE
CARGOS
CMSA-DASO1 ASSESSOR ADMINISTRATIVO 01
CMSA-DAS02 ASSESSOR DE COMUNICACAO 01
CMSA-DAS03 CHEFE DE GABINETE 01
CMSA-DAS04 ASSESSOR DE PLENARIO 01
TOTAL 04

Art. 6° - As atribuicoes, requisitos e vencimentos dos ocupantes de Cargos de
Provimento Efetivo e em Comissao criados nos Art. 1° ao Art. 5%, sdo os especificados nos
Anexos | e |l desta Lei.

Paragrafo Unico - Os vencimentos dos cargos e fungdes de que trata este artigo
sempre serdo reajustados na mesma data.

DA GRATIFICAGCAO DE INCENTIVO AO APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

Art. 7° - Ao servidor efetivo ocupante de cargo para o qual ndo se exija formagéo em
nivel de ensino fundamental, que vier a concluir o mesmo, sera deferida gratificagao de
incentivo ao aperfeicoamento funcional, no valor de 5% (cinco por cento), incidente sobre o
vencimento base previsto na matriz de vencimentos, para o cargo que ocupa.

Art. 8° - Ao servidor efetivo ocupante de cargo para o qual nao se exija formagao em
nivel de ensino médio ou curso técnico, que vier a concluir o mesmo, sera deferida
gratificacao de incentivo ao aperfeigoamento funcional, no valor de 8% (oito por cento),
incidente sobre o vencimento base previsto na matriz de vencimentos, para o cargo que
ocupa.

Art. 9° - Ao servidor efetivo ocupante de cargo para o qual ndo se exija formagdo em
nivel superior, que vier a concluir o mesmo, sera deferida gratificacao de incentivo ao
aperfeicoamento funcional, no valor de 10% (dez por cento), incidente sobre o vencimento
base previsto na matriz de vencimentos, para o cargo que ocupa.

Art. 10 - Ao servidor efetivo ocupante de cargo para o qual ndo se exija formacéo em
nivel de pos-graduagdo, que vier a concluir o mesmo, sera deferida gratificagao de incentivo
ao aperfeicoamento funcional no valor de 12% (doze por cento), incidente sobre o
vencimento base previsto na matriz de vencimentos para o cargo que ocupa.
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Art. 11 - Ao servidor efetivo ocupante de cargo para o qual nao se exija formagao em
nivel de mestrado, que vier a concluir o mesmo, sera deferida gratificacdo de incentivo ao
aperfeicoamento funcional no valor de 18% (dezoito por cento), incidente sobre o vencimento
base previsto na tabela de vencimentos para o cargo que ocupa.

Art. 12 - Ao servidor efetivo ocupante de cargo para o qual nao se exija formagao em
nivel de doutorado, que vier a concluir o mesmo, sera deferida gratificagdo de incentivo ao
aperfeigoamento funcional no valor de 20% (vinte por cento), incidente sobre o vencimento
base previsto na tabela de vencimentos para o cargo que ocupa.

Art. 13 - A gratificacdo de que tratam os artigos anteriores ndo & cumulativa e sera
deferida uma (nica vez para cada grau de titulagao, sendo que a gratificagdo de maior
titulagéo excluira a de menor, e & extensiva a todos servidores efetivos que possuam grau
de escolaridade superior ao exigido para ocupagao do cargo.

Art. 14 - O servidor que executa atividades perigosas ou trabalha com habitualidade
em locais insalubres, em contato permanente com a substéncias toxicas, faz jus a um
adicional sobre o vencimento base do cargo, de acordo com os percentuais estabelecidos
pelo 6rgéo competente do Ministério do Trabalho, ap6s Laudo do Engenheiro do Trabalho.

§1° - O servidor que fizer jus aos adicionais de periculosidade ou insalubridade devera
optar por um destes, ndo sendo acumulaveis tais vantagens.

§ 2°- O direito ao adicional de periculosidade e insalubridade cessa com a eliminacgao
das condigbes ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

§ 3°- E proibido a servidora gestante ou lactante o trabalho em atividades ou
operacdes perigosas ou insalubres.

§ 4°- Na concessao do adicional de periculosidade serdo observadas as situagdes
previstas em Lei.

Art. 15 - O servidor que realizar trabalhos em jornada excedente sera remunerado
com acréscimo de cinquenta por cento (50%) em relagao a hora normal de trabalho.

Paragrafo Unico - Somente podera ser permitido trabalho em jornada extraordinaria
para atender situacies excepcionais e temporarias.
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Art. 16 - Atendido o disposto no paragrafo Unico do Artigo anterior, as horas
extraordinarias prestadas em domingos, feriados e pontos facultativos, desde que nao
compensadas na jornada semanal de trabalho, terdo acréscimo de cem por cento (100%)
sobre o valor na hora normal.

Art. 17 - O servigco noturno prestado em horario compreendido entre vinte e duas horas
de um dia e cinco horas do dia seguinte tera o valor/hora acréscimo de vinte por cento (20%),
computando-se cada hora como de cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

Paragrafo Unico - Em se tratando de servigo extraordinario o acréscimo de que trata
este Artigo incidira sobre o valor da hora normal de trabalho acrescido do respectivo
percentual de hora extra.

Art. 18 - A gratificagio acima referida sera sempre calculada sobre o vencimento do
cargo efetivo do servidor, ainda que este esteja ocupando cargo em comissao.

Art. 19 - Ficam criados os seguintes Departamentos, com suas atribuicdes definidas
no anexo lll desta Lei:

- Arquivo

Il- Compras e Patriménio
lll-  Contabil

IV-  Controladoria

V- Financeiro

VI- Gabinete

VIl-  Legislativo

Vill-  Quvidoria

IX- Recursos Humanos

X- Secretaria Geral

Xl-  Tecnologia da Informacéo

Art. 20 - A Diregdo da Secretaria Geral sera exercida pelo servidor ocupante do cargo
em Comissao de livre nomeacao pelo Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo de sua
outra fungao.

Art. 21 - A hierarquia dos departamentos obedecera ac organograma constante no
anexo |V desta Lei.

Art. 22 - As despesas decorrentes da execucdo da presente lei serao atendidas por
conta das dotagbes préprias consignadas no orgamento de acordo com as normas legais
vigentes.

Art. 23 - O caput do Art. 8° da Lei n®. 817 de 10 de julho de 2018 passar ter a seguinte
redacao:
Praca dos Trés Poderes, s/n, Centro, Santana do Araguaia — PA, CEP: 68560-000
e-mail: zedoguinca.prefeito/iamail.com




-..-.,, —

ESTADO DO PARA BaE
MUNICIPIO DE SANTANA DO ARAGUAIA

Art. 8° - A gratificacdo por regime especial de trabalho € a atribuicdo pecuniaria
mensal paga ac ocupante de cargo de provimento efetivo que, por sua natureza, exija
elou permita a prestagdo dos servigos cumulada ou dedicagéo exclusiva, respeitados
0s seguintes critérios:

[.]
Art. 24 - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagao.

DO GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SANTANA DO ARAGUAIA, Estado
do Para, aos 05 dias do més de abril de 2019.

13

JOSE RODRIGUES DE MIRANDA
Prefeito Municipal
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ANEXO | — ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

B — Grupo Ocupacional- NIVEL MEDIO.
1- Cargo: Agente Administrativo — CMSA - PE10

REQUISITO — Nivel Médio Completo.

ATRIBUICOES: Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragdo, finangas e logistica; atender os usuérios do sistema publico, fornecendo e
recebendo informacdes referentes & administragdo; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessério referente aos mesmos; preparar relatorios e
planilhas; executar servigos gerais de departamentos. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional; executar outras
atividades correlatas a critério do superior imediato.

B — Grupo Ocupacional- NIVEL MEDIO.

2- Cargo: OUVIDOR - CMSA - PE11
REQUISITO - Nivel Médio Completo.

ATRIBUIGOES: Avaliar e controlar as atividades e servigos relacionados as
competéncias institucionais da Ouvidoria, provendo os meios necessarios & sua adequada e
eficiente prestacdo; Representar a Ouvidoria diante das demais unidades administrativas do
orgdo/ entidade; dos demais 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal e dos demais
Poderes e perante a sociedade; Levar ao conhecimento das demais unidades
administrativas do érgao/entidade e ao seu dirigente maximo sobre as reclamacoes, criticas,
comentarios, elogios, pedidos de providéncias, sugestdes e quaisquer outros expedientes
que lhe sejam encaminhados acerca dos servicos e atividades por eles desempenhadas;
Propor a adocio de medidas e providéncias de corregao de rumos ou aperfeicoamento em
processos, a partir dos insumos recebidos pela Ouvidoria, dos seus demandantes; Promover
articulagéo e parcerias com outros organismos publicos e privados; Manter os interessados
informados sobre medidas adotadas e resultados obtidos; Encaminhar os relatorios
estatisticos das atividades da ouvidoria aos seus superiores, Desenvolver outras atribuigbes
compativeis com a sua fungéo; e Exercer outras atribuiges correlatas a critério do Superior
imediato.

B — Grupo Ocupacional- NIVEL MEDIO.

3- Cargo: MENSAGEIRO — CMSA - PE13

REQUISITO - Nivel Médio incompleto, com Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria
AB.
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ATRIBUICOES: Executar atividades de entrega e guarda de documentos e
correspondéncias; digitacdo de documentos, Xerox, auxiliar nos departamentos caso
necessario, servicos bancarios, servicos interno, servicos externos, podendo ser usado
bicicleta ou veiculo automotor; e exercer demais atribuigdes correlatas a critério do Superior
Imediato.

B — Grupo Ocupacional- NIVEL MEDIO.
Cargo: ASSESSOR DE PLENARIO — CMSA — DAS04
REQUISITO — Nivel Méedio Completo

ATRIBUICOES: Auxiliar o Departamento Legislativo, Juridico, Presidente e a
Mesa, nas Sessdes Ordinarias e Extraordinaria da Camara Municipal; Assessorar as
atividades dos Vereadores, em plenario; realizar servicos de natureza administrativa e
burocratica relacionadas ao suporte legislativo; promover o apoio ao funcionamento das
Sessdes plenarias, cuidar e manusear do sistema de som, , apoiar no processo de
transmissdo ao vivo das sessdes, e alimentagio do site se necessario, no periodo que nao
corresponder as sessdes legislativas atender demais atribuicoes administrativas a critério do
Superior Imediato.

C - Grupo Ocupacional- NIVEL SUPERIOR.
Cargo: SUPERVISOR DE TESOURARIA - CMSA - PE12

REQUISITO — Bacharel em Ciéncias Contabeis

ATRIBUICOES: Assessora as atividades relativas a Contabilidade e Departamento Financas
da Camara; supervisiona as atividades relativas ao controle de Pessoal, Bens Patrimoniais
e Almoxarifado; requisitar e controlar o recebimento dos recursos financeiros, colocado a
disposicao da Camara, bem como controlar as aplicacdes financeiras; elaborar anuaimente
o Orcamento da Camara Municipal; controlar a execugio orcamentaria da Camara Municipal;
auxiliar na elaboracdo da Redacéo Final da Proposta Orgamentaria; autorizar, juntamente
com o Gerente Administrativo, e o Departamento de compras e Patriménio as compras de
bens e servigos em geral; assinar, juntamente com o Presidente e o Contador, os balancetes,
balancos e outros documentos contabeis; fiscalizar a correta execucao dos pagamentos aos
fornecedores, observando os devidos vencimentos; despachar, com o Presidente, toda a
documentacao da Assisténcia Contabil/Financeira e de Pessoal, atender as exigéncias legais
emanadas do Tribunal de Contas dos Municipios; observar as recomendagdes do Tribunal
de Contas dos Municipios do Estado do Para; executar atividades referente CBO 410235
(Classificacédo Brasileira de Ocupagdes) que forem compativeis com Administragao Publica;
e executar atividades correlatas que que forem determinadas pela Presidéncia.
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ANEXO 1l - QUADRO DE CARGOS E SEUS RESPECTIVOS VENCIMENTOS
1. Quadro de Cargos e Vencimentos de Provimento Efetivo da Camara Municipal

de Santana do Araguaia-PA

CODIGO CARGO SALARIO
CMSA-PE10 AGENTE ADMINISTRATIVO R$ 1.097,62
CMSA PE11 QUVIDOR RS 1.400,00
CMSA PE12 SUPERVISOR DE TESOURARIA R$ 3.500.00
CMSA PE13 MENSAGEIRO R$ 998,00

> o Quadro de Cargos e Vencimentos de Provimento em Comissdo da Camara

Municipal de Santana do Araguaia-PA

CODIGO CARGO SALARIO
CMSA-DAS05 ASSESSOR DE PLENARIO 1.200,00
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ANEXO lIl — ATRIBUICOES DOS DEPARTAMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL DE

SANTANA DO ARAGUAIA-PA

1. Departamento — ARQUIVO

ATRIBUICAO: controle de arquivo sendo eles documentos, contas, cadastros e fichas,
Leis, Decretos oficios e demais documentos legislativos, organizagdo dos documentos, fazer
langamentos em planilhas, catalogacao, digitalizagdo de documentos que fazem parte dos
arquivos para langamentos em meios eletrénicos se necessarios, fazer a classificagao de
codificagio de documentos de arquivos, descrigao de documentos em sua forma e contetdo,
elaborar tabelas de temporalidade, estabelecer critérios de descarte dos documentos de
arquivos, estabelecer planos de destinacdo de documentos, transferir documentos para
guarda intermediaria, recolher documentos para a guarda permanente, definir tipologia do
documento, realizando a atualizagdo do arquivo fisico em sistema, gerir o arquivo de
documentos obsoletos e ndo aplicaveis, e demais atribuicées correlatas atribuidas em Lei ou
pela presidéncia da Camara Municipal.

2. Departamento — Compras e Patriménio

ATRIBUIGAO COMPRAS: Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
Adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor, Realizar processos de
compra com dispensa de licitaco, conforme dispositivos em Lei; Encaminhar a contabilidade
notas fiscais, solicitagido de empenho e demais documentos necessarios a contabilizagao e
pagamento; Elaborar pesquisas de precos para a instauracéo de processos de licitagao.

ATRIBUICAO PATRIMONIO: coordenar a realizagdo do Inventdrio de Bens
Permanentes e apresentar relatério, quanto aos resultados da verificagao quantitativa e
qualitativa dos equipamentos e materiais permanentes em uso com 0s registros patrimoniais
e cadastrais e dos valores avaliados. Conferir e relatar o patrimbnio apresentado pela
administragdo anterior; Fiscalizar as atividades referentes ao Patrimonio da Camara
Municipal; Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais; Manter o registro dos
responsaveis por bens integrantes do patriménio; Avaliar o estado dos bens e propor o seu
reparo e reposi¢ao; Emitir Ata circunstanciado apos realizag&o de todo trabalho; Verificagao
da existéncia fisica dos equipamentos e materiais permanentes em uso; Levantamento da
situacdo e estado de conservagdao dos bens permanentes e suas necessidades de
manutengdo e reparo; Conciliagdo dos bens permanentes da Camara Municipal e
consolidagdo dos dados levantados; Apuracdo de qualquer irregularidade ocorrida com 0
bem permanente, de acordo com as normais legais pertinentes; Realizar outras atividades
correlatas.

3. Departamento - CONTABIL

ATRIBUICAO: Planejar o sistema de registro e operagbes contabeis, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;
Escriturar a contabilidade da Camara Municipal observada os prazos legais; Elaborar e
assinar balancos demonstrativos de contas, observando sua correta classificacao e
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langcamento, verificando a documentacao pertinente, para atender a exigéncias legais e
formais de controle: Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, o cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as
contas bancarias, para possibilitar a administragdo dos recursos financeiros da Camara
conforme determinacéo dos érgaos competentes; Analisar e controlar aspectos financeiros,
contabeis e orgamentarios da execugao de contratos, convénios, acordos e atos que geram
direitos e obrigagbes, verificando a propriedade na aplicacdo de recursos repassados,
analisando clausulas contratuais, dando orientagiao aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagédo aplicavel; Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira,
contabil e patrimonial, verificando sua corregao, para determinar ou realizar auditorias e
medidas de aperfeicoamento de controle interno; Orientar a Cémara Municipal ao
cumprimento das normas referentes a Lei de Diretrizes Orgamentarias e seus anexos € a Lei
Orgamentaria e seus anexos; Controlar a execucéo orgamentaria, analisando documentos,
elaborando relatérios e demonstrativos; Elaborar o relatério de gestao fiscal da Camara
Municipal; Acompanhar os gastos de pessoal do legislativo, tendo em vista o cumprimento
dos artigos 19 e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal e Emenda Constitucional 25/00;
Elaborar pareceres, informes técnicos de relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao; Planejar, programar, coordenar e
realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a
organizagéo de processo de tomadas e contas, emitindo certificado de auditoria, com a
finalidade de atender a exigéncias legais; Desenvolver atividades de investigagao e analise
em agdes administrativas desenvolvidas nas areas contabil, orgamentaria, patrimonial,
tributaria, fiscal, civil e trabalhista, detectando eventuais irregularidades, emitindo pareceres
que atestam a regularidade ou comprovem o0s desvios, formulando, caso necessario,
medidas de correcao; Verificar livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros
efetuados, a fim de apurar a correspondéncia dos langamentos aos documentos que lhe
deram origem; Investigar as operagdes contabeis e financeiras realizadas, verificando
cheques, recibos, faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatidao das
mesmas: Preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situagdo patrimonial, econémica e
financeira da Camara, para fornecer aos seus dirigentes os subsidios contabeis necessarios
a tomada de decises; Acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de
Contas; Sugerir medidas quanto as decisdes estratégicas e quanto a mudanca de rotina nos
procedimentos administrativos; Participar da analise dos controles ja existentes na avaliagao
da atitude e eficiéncia gerencial e nos programas de trabalho; Acompanhar as acgoes
preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades auditadas, avaliando as
providéncias adotadas para corrigir as condi¢bes de controle ou de extorsdes apontadas pelo
trabalho de auditoria, visando eliminar as condicdes insatisfatorias reveladas pelos exames;
Discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria com os responsaveis pelas
unidades administrativas ou fungdes auditadas, buscando solugdes para as deficiéncias de
controle, de desempenho operacional ou administrativo; Zelar pela limpeza e conservagao
do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que Ihe forem confiados; Realizar outras
atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
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4, Departamento — Controladoria

ATRIBUIGAQ: Verificar a regularidade da programagdo orcamentéria e financeira,
avaliando o cumprimento das metas previstas nas leis orgamentarias, no minimo uma vez
por ano; examinar a escrituragdo contabil e a documentacao a ela correspondente; examinar
as fases de execucgdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagbes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;
supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei no 101/2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal, caso haja necessidade; acompanhar, para fins de posterior registro
no Tribunal de Contas, os atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as
nomeacdes para cargo de provimento em comisséo e designagdes para fungao gratificada;
verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas; realizar
outras atividades de manutengéo e aperfeigoamento do sistema de controle interno, inclusive
quando da edicao de leis, regulamentos e orientagdes pertinentes; examinar os
demonstrativos contabeis, orcamentarios e financeiros, inclusive as notas explicativas e os
relatérios de gestao fiscal, da Camara Municipal; Promover auditorias internas periodicas,
para assegurar o cumprimento das melhores praticas de gestao na Camara Municipal e, em
caso de constatacdo de irregularidades ou falhas, recomendar as medidas cabiveis;
Assessorar a Administragdo nos aspectos relacionados com os controles internos e externos
e quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatorios e pareceres sobre os mesmos,
suprindo de forma adequada as necessidades de informagdes aos gestores, conduzindo-os
durante o processo de gestao a tomada de melhores decisdes; observar as recomendacdes
do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Para; executar outras atividades
correlatas.

5. Departamento — Financeiro

ATRIBUIGAO: Assessora as atividades relativas a Contabilidade; supervisiona as
atividades relativas ao controle de Pessoal, Bens Patrimoniais e Almoxarifado; requisitar e
controlar o recebimento dos recursos financeiros, colocado a disposi¢ao da Camara, bem
como controlar as aplicagées financeiras; elaborar anualmente o Orgamento da Camara
Municipal; controlar a execug&o orgamentaria da Camara Municipal; auxiliar na elaboragao
da Redacgédo Final da Proposta Orgamentaria; autorizar, juntamente com O Gerente (ou
Agente) Administrativo, e o Departamento de compras e Patrimonio as compras de bens e
servicos em geral; assinar, juntamente com o Presidente e o Contador, os balancetes,
balangos e outros documentos contabeis; fiscalizar a correta execugao dos pagamentos aos
fornecedores, observando os devidos vencimentos; despachar, com o Presidente, toda a
documentagao da Assisténcia Contabil/Financeira e de Pessoal; atender as exigéncias legais
emanadas do Tribunal de Contas dos Municipios; observar as recomendagdes do Tribunal
de Contas dos Municipios do Estado do Para; executar atividades correlatas que que forem
determinadas pela Presidéncia.
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6. Departamento — GABINETE

ATRIBUICAO: Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados; Assistir
ao Presidente na organizacdo e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia; Auxiliar o
Presidente em suas relacdes politico administrativas com a populagéo, 6rgéo e entidades
plblicas e privadas; Assessorar na elaboracéo da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reunies em que participe o Presidente; Auxiliar o preparo e recebimento de
correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete; Assessorar o preparo dos expedientes
a serem despachados ou assinados pelo Presidente; Auxiliar o Presidente na execugao de
contatos com érgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;
Assessorar na manutengdo e organizacao de arquivos de documentos, papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara; Assistir ao Presidente em viagens e
visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizagio; Realizar estudos e
pesquisas de interesse da Presidéncia; Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar
o Presidente em suas reunides e congéneres; Controlar € assessorar a tramitagéo de
documentos, projetos, processos demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir
aos diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente;
Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia; Coordenar
as atividades relativas a eventos e reunides especiais e ou solenidades programadas pela
Camara Municipal; Registrar a presenca de autoridades nas Sessbes Solenes e Especiais
do Legislativo; Organizar as recepcdes e festividades programadas pela Camara Municipal;
Recepcionar, as autoridades e convidados de acordo com as normas protocolares; Redigir
e digitar correspondéncias, convites, cartdes e outros documentos referentes ao Cerimonial;
Elaborar os roteiros das sessdes solenes e especiais e das audiéncias publicas; Assistir o
Presidente da Camara Municipal, quanto as atividades de cerimonial;; Executar outras
atividades correlatas as acima descritas, a critério do Presidente da Camara Municipal.

i Departamento — Legislativo

ATRIBUIGCAO: ATRIBUIGOES: Auxiliar o Presidente e a Mesa Diretora nas Sessdes
Ordinarias e Extraordinaria da Camara Municipal; Assessorar as atividades dos Vereadores,
em plenario; organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos
relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal; organizar o sistema de referéncia e de
indices necessarios a pronta localizagdo de documentos; auxiliar na redagao de projetos de
lei, resolucBes, decretos legislativos, requerimentos, indicagdes e demais atos e documentos
legais, informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades competentes;
participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de acordo com
as normas que regem a matéria; realizar servicos de natureza administrativa e burocratica
relacionadas ao suporte legislativo; Coordenar todas as atividades internas referentes aos
processos legislativos da Camara Municipal, promover o apoio ao funcionamento das
Sessdes plenarias, proceder ao registro e acompanhamento das matérias referentes a
geréncia Legislativa; elaborar a pauta das Sessdes, acompanhar o andamento das matérias
constantes da pauta; receber e dar encaminhamento a toda correspondéncia da Geréncia
Legislativa; pesquisar e fornecer informacdes necessarias aos trabalhos parlamentares e as
atividades legislativas, coordenar o encaminhamento de correspondéncia oriunda da
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decisbes Plenarias (Indicagbes, Mocdes, etc.); coordenar a catalogacgéo, arquivamento,
digitalizagdo e publicagdo dos documentos e proposicdes legislativas; proceder a
conferéncia das publicacdes de leis e atos normativos do Poder Legislativo; auxiliar as
Comissbes Parlamentares no que for necessario executar outras atividades correlatas a
critério do superior imediato.

8. Departamento — OUVIDORIA

ATRIBUICAO: Coordenar, avaliar e controlar as atividades e servigos
relacionados as competéncias institucionais da Ouvidoria, provendo os meios necessarios a
sua adequada e eficiente prestacio; Representar a Ouvidoria diante das demais unidades
administrativas do érgéo/ entidade; dos demais 6rgaos e entidades do Poder Executivo
Federal e dos demais Poderes e perante a sociedade; Levar ao conhecimento das demais
unidades administrativas do oérgdo/entidade e ac seu dirigente maximo sobre as
reclamacdes, criticas, comentarios, elogios, pedidos de providéncias, sugestoes e quaisquer
outros expedientes que lhe sejam encaminhados acerca dos servigos e atividades por eles
desempenhadas; Propor a adogdo de medidas e providéncias de corregao de rumos ou
aperfeicoamento em processos, a partir dos insumos recebidos pela Ouvidoria, dos seus
demandantes; Promover articulagéo e parcerias com outros organismos publicos e privados;
Manter os interessados informados sobre medidas adoiadas e resultados obtidos;
Encaminhar os relatorios estatisticos das atividades da ouvidoria aos seus superiores,
Desenvolver outras atribuigcdes compativeis com a sua fungao; e Exercer outras atribuicoes
correlatas a critério do Superior imediato.

9. Departamento - RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICAO: Executar todas as atividades de rotinas relacionadas a
administracdo de recursos humanos; Manter rigorosamente atualizadas o servico de
informacbes dos servidores da Camara Municipal de Santana do Araguaia; Prestar
informagdes de Pessoal ao Tribunal de Contas; Emitir Relatério Anual de Pessoal-RAP;-
Efetuar Controle de Admissdes resultantes de Concurso Publico; Efetuar Controle de
Admissdes: Emitir Demonstrativo de cargos/empregos; Assumir Responsabilidade pela
seguridade social do Poder Legislativo junto & Caixa Econémica Federal e Receita Federal
Previdenciaria, no atendimento ou solugdes de pendéncia; Manter rigorosamente atualizadas
o servico de informagdes dos servidores e vereadores junto ao Cadastro Nacional de
Informagdes Sociais; Assinar todos os relatérios de pessoal; Manter atualizado as leis e os
regulamentos referentes ao pessoal; supervisionar todas as atividades de recrutamento e
selecdo de pessoal, concurso publico ou processo seletivo de acordo com as deliberacdes
da mesa diretora: elaborar, analisar e encaminhar para publicagdo os atos de pessoal
relativos a concursos, nomeacao, posse, férias, licengas, progressdes, exoneracles e
outros; acompanhar e manter atualizado os dados relativos a adicional por tempo de servigo

e demais vantagens previstas na legislagao dos servidores; coordenar a revisdo do plano de
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cargos da camara; elaborar e controlar a movimentacao de pessoal, escala de feérias,
frequéncia e licengas regulares, acompanhar e manter atualizada a pasta funcional dos
servidores e vereadores; elaborar a confeccdo da folha de pagamento dos vereadores e
servidores, coordenar a execugao das atividades de bem estar social para os servidores;
encaminhar para a contabilidade a documentagdo comprobatoria da prestacao das
informagdes anuais dos servidores e dos vereadores, supervisionar a organizagdo e
atualizag@o dos registros de pessoal; acompanhar e supervisionar atos referente a estagio
probatério dos servidores; Executar outras atividades correlatas a critério do superior
imediato.

10. Departamento — Tecnologia da Informacao

ATRIBUICAO: Executar e gerenciar o planejamento, especificagcdo, desenvolvimento,
implantagdo, operagao e a manutencao de servicos, sistemas de informagao e infraestrutura
de Tecnologia da Informacgao; buscar solugdes eficazes e eficientes na area de Tecnologia
da Informacdo; Prestar servicos de atendimento e suporte aos servidores da Camara
Municipal para a plena utilizagao dos recursos computacionais de sistemas de informagao
da Camara Municipal; Definir politica de uso de softwares e Hardwares; Promover e estimular
os departamentos o uso racional e econdmico dos recursos de informatica da Camara
Municipal, coordenar a Alimentagéo do Site da Camara Municipal; Coordenar a Alimentagao
do Portal da Transparéncia conforme Legislacdo vigente, notificar os departamentos caso
n&o haja a alimentagdo do Portal da Transparéncia com copia para Presidéncia; Implanta e
coordenar o sistema de transmiss&o ao vivo das sessdes Legislativas cuidar da manutengao
dos computadores e demais itens eletronicos da Camara, instalar e desinstalar sistemas
quando necessario; e Exercer demais atribuigbes correlatas a critério do Superior Imediato.

11. Departamento —- SECRETARIA GERAL

ATRIBUICAO: Coordenar, planejar, organizar e orientar a execugcao dos servigos
administrativos, legislativos, financeiros e de informatica da Camara Municipal; promover os
meios para o bom andamento das relagoes de todos os departamentos da Camara Municipal;
definir relagdes funcionais e os limites de competéncia dos departamentos; avaliar
periodicamente o desempenho, objetivos e metas planejadas; em conjunio com o
Presidente, propor normas e sistematica de controles internos, checar resultados e
estabelecer prioridades para o éxito das agdes tracadas; apoiar os parlamentares, provendo
os servicos de secretaria necessarios a Mesa Diretora e 0 bom andamento e controle dos
trabalhos legislativos; assessorar as atividades de apoio administrativo, provendo a
execucao dos servicos de gestdo de pessoas, de licitagdes, de administracao de material,
de gerenciamento de contratos, de processamento de dados e uso de tecnologia da
informagdo, bem como de todos os servigos auxiliares necessarios ao funcionamento da
Camara Municipal; acompanhar as atividades de apoio financeiro, promovendo o uso
adequado de recursos e o funcionamento de efetivos procedimentos de acompanhamento e
controle de gastos; gerir o servico de protocolo; acompanhar o trabalho de todos os
departamentos; executar atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.
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