ESTADO DO PARA
CAMARA MUNICIPAL DE TERRA ALTA
PODER LEGISLATIVO
CNPJ N° 34.822.809/0001-10

RESOLUCAO N° 001/2020.

Dispoe sobre a organizacao
administrativa da Camara Municipal de
Terra Alta e da outras providéncias.

Fago saber que a Camara Municipal de Terra Alta/PA aprovou e eu promulgo a seguinte

Resolugio:

~TiTULo I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolugdo disciplina a organizagdo administrativa da Cdmara Municipal de Terra
Alta e define as atribuigdes comuns e especificas dos orgdos de deliberagio, técnico, de diregio
superior, de assessoramento e de administragio.

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2°A estrutura administrativa da Camara Municipal de Terra Alta compde-se da seguinte
forma:

1 - Orgdo de Deliberagio
a) Plenario
1T — Orgéo Técnico
a) Comissdes
11T — Orgaos de Diregio Superior

a) Mesa Diretora
b) Presidéncia

IV) - Orgdo de Assessoramento

a) Secretaria Legislativa
b) Ouvidoria

V) — Orgdos de Administragdo
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a) Secretaria de Administragdo

1- Departamento de Licitagdes e Contratos

2- Departamento de Servigos Gerais e Vigilancia
b) Secretaria de Finangas
c) Controladoria Interna

_ TITULO II :
DAS ATRIBUICOES E ESTRUTURA DOS ORGAOS

] CAPITULOT
ORGAO DE DELIBERACAO

Secdo I
Plenario

Art. 3°- O Plenario € o d0rgéo deliberativo e soberano da Camara de Vereadores, constituido
pela reunido dos vereadores em exercicio, em local, dia, forma e niimero estabelecidos na Lei
Organica Municipal e no Regimento Interno.

Paragrafo Unico — Sio atribui¢des do Plenario aquelas definidas na Lei Organica do Municipio
e no Regimento Interno da Camara Municipal de Terra Alta.

_ CAPITULO II
ORGAO TECNICO

Secao I
Comissoes

Art. 4° - As comissdes sdo orgdos técnicos constituidos pelos membros da Camara, em carater
permanente ou transitorio.

Paragrafo Unico — As comissdes terdo as composi¢des e atribuigdes constantes na legislagdo
pertinente.

CAPITULO 111
ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR
Secao 1
Mesa Diretora

Art. 5° - A Mesa Diretora da Camara Municipal, composta por Presidente, Primeiro Secretario
e Segundo Secretario, incumbe as atribuigdes estabelecidas na Lei Organica do Municipio e
Regimento Interno da Cadmara Municipal.

Subsecio I1
Presidéncia
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Art. 6° - A Presidéncia € o 6rgdo representativo da Camara Municipal e responsavel pela
dire¢do dos trabalhos institucionais e administrativos da Camara Municipal.

Paragrafo Unico — Sio atribui¢des da Presidéncia da Camara Municipal aquelas definidas na
Le1 Orgénica do Municipio e no Regimento Interno da Cadmara Municipal de Terra Alta/PA.

CAPITULO 111
ORGAO DE ASSESSORAMENTO
Secao I
Secretaria Legislativa
Art. 7° - A Secretaria Legislativa é coordenada por 01(um) servidor publico de cargo
comissionado, cuja nomeagdo se dara em face de interesse publico, através de Portaria emanada
pela Presidéncia da Camara Municipal.

Art. 8° - Compete coordenar, organizar, ¢ executar atividades de apoio técnico legislativo,
como:

I - elaborar e/ou digitar oficios, comunicados, relatérios, portarias € quadros demonstrativos;
II - confeccionar as atas das reunides ordindrias e extraordinarias;

I - fazer anotagdo, ata de eventos, de reunido e das sessoes;

IV — auxiliara Mesa Diretora e os Vereadores durante as sessoes;

V — executar tarefa de dire¢do e coordenagdo do Plenario;

VI - realizar pesquisas e diligéncias sobre processos diversos;

VII — preparar e revisar correspondéncia, inclusive os autdgrafos a serem enviados a sangio;
VIII - prestar informagdes em processos de natureza administrativa ou legislativa;

IX — providenciar o preparo, sob orientagdo superior, de projetos de proposi¢des ¢ atos a serem
promulgados e assinados pela Mesa ou pelo Presidente;

X — orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser observada nos documentos; _
XI - colaborar com a organizag@o e manutengdo dos servigos dos arquivos;

XII — cuidar da legislagdo municipal, compilando as revogagdes e alteragdes de leis e
dispositivos, fazendo as necessarias anotagoes;

XIII — exercer outras atividades afins.

Secdo I1
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Ouvidoria

Art. 9° - A Ouvidoria do Poder Legislativo € o 6rgdo de interlocugdo entre a Cadmara Municipal
e a sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o recebimento de solicitagdes,
informagdes, reclamagdes, sugestdes, criticas, elogios e quaisquer outros encaminhamentos
relacionados as suas atribuigdes € competéncias.

Art. 10 - A Ouvidoria da Camara Municipal sera vinculada diretamente a Presidéncia do
Legislativo.

Art. 11 - A Ouvidoria do Poder Legislativo € coordenada por 01 (um) servidor publico de cargo
efetivo, designado pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 12 - Compete a Ouvidoria da Camara Municipal de Terra Alta:

I - receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestagdes da sociedade civil dirigidas a
Camara Municipal,

II — organizar os canais de acesso do cidaddo a Camara Municipal, simplificando
procedimentos;

III - orientar os cidaddos sobre os meios de formalizagdo de manifestagdes dirigidas a
Ouvidoria;

IV - fornecer informagdes, material educativo e orientar os cidaddos quando as manifestagdes
ndo forem de competéncia da Ouvidoria da Camara Municipal,

V - facilitar o amplo acesso do usuario aos servigos da Ouvidoria, simplificando seus
procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de formalizagdo das mensagens a serem
encaminhadas a Ouvidoria Parlamentar;

VI - responder aos cidaddos e entidades quanto as providéncias adotadas em face de suas
manifestacgoes;

VII - auxiliar a CAmara Municipal na tomada de medidas necessarias a regularidade dos
trabalhos ou sanar violagdes, ilegalidades e abusos constatados;

VI - auxiliar na divulgagdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento dos
mecanismos de participagdo social;

IX - assessorar a Presidéncia nos assuntos relacionados com as atividades da Ouvidoria.

) CAPITULOIV
ORGAO DE ADMINISTRACAO
Secao 1
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Secretaria de Administracio

Art. 13 - A Secretaria de Administragéio ¢ coordenada por 01 (um) servidor publico de cargo
efetivo na fungfo de auxiliar administrativo.

Art. 14 — Sio atribuigdes da Secretaria de Administragio:
I - atividades técnicas relacionadas ao desempenho das tarefas administrativas;

II- gestdo de pessoas, administragdo de material, recursos logisticos, gestdo patrimonial,
administragdo de servigos e outras atividades correlatas, observando as normas fixadas na
Constitui¢do Federal, na Constituigdo Estadual, na Lei Organica Municipal, no Regimento
Interno e demais normas aplicaveis;

III- executar atividades relativas aos registros funcionais, controle de frequéncia, a elaboragio
das folhas de pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores
municipais;

IV-executar atividades relativas a gestdo patrimonial desde o planejamento da demanda global,
aquisigdo, distribuigdo e controle do bem e tombamento de bem publico;

V- promover o levantamento das necessidades de bens de consumo/despesa correntes desde o
planejamento da demanda global, aquisigdo, distribuigdo e controle do consumo, bem como
promover o procedimento legal a devida aquisigéo;

VI - executar atividades relativas a tombamento, registros, inventarios, prote¢do e conservagio
dos moéveis, imoveis € semoventes;

VII-receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis € documentos de uso geral
da Camara Municipal;

VIII - promover, acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pela
Camara Municipal;

IX- promover, organizar ¢ administrar os servigos de informatica do Poder Legislativo
Municipal;

X~ planejar, coordenar e executar em colaboragdo com os demais érgdos a escolha de
fornecedores e prestadores de servigo;

XI- desempenhar outras atividades afins e/ou delegadas pelos Orgios de Diregdo em ato
normativo especifico.

Art. 15 — Fazem parte da Secretaria de Administragdo:
I - Departamento de Licitagdes e Contratos.

II - Departamento de Servigos Gerais e Vigilancia.
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§ 1°. O Departamento de Licitagdes e Contratos possui como atribuigdes basicas planejar,
coordenar e executar as agdes nas areas de licitagdes, controle e gestdo de contratos, cotagdes
de pregos, gestdo de compras, e atividades correlatas e outras determinadas pela Mesa Diretora
ou pela Presidéncia.

§2°. Departamento de Servigos Gerais e Protegdo Patrimonial possui como atribuigdes basicas
executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral no ambito interno e externo da CAmara
Municipal, executar servigos de copa, controlar o estoque de alimentos e materiais de limpeza,
desempenhar outras atividades afins, executar servigo de vigia noturna ou diurna, controle de
entrada e saida de pessoas e objetos do prédio da Camara Municipal de Terra Alta e executar
atividades correlatas e outras determinadas pela Mesa Diretora ou pela Presidéncia.

Secéo I1
Secretaria de Financas

Art. 16 — A Secretaria de Finangas ¢ coordenada por 01(um) servidor publico de cargo
comissionado, cuja nomeagao se dara em face de interesse piblico, através de Portaria emanada
pela Presidéncia da Camara Municipal.

Art. 17 — Séo atribui¢des da Secretaria de Finanga:

I - receber, pagar, guardar e movimentar as receitas e valores da CAmara Municipal;
II - cadastrar, langar e arrecadar as receitas e rendas;

II — processar a despesa ¢ manter o registro e os controles contabeis da administragdo
financeira, orgamentaria e patrimonial do Poder Legislativo Municipal;

IV — preparar e encaminhar aos 6rgdos externos competentes no tempo habil os balancetes ¢
relatorios previstos na legislagdo, bem como o balango geral e as prestagdes de contas de todos
os recursos transferidos para Poder Legislativo Municipal;

V — promover e acompanhar juntamente com a secretaria de administragdo a realizagdo de
licitagdo para aquisigdo de materiais, obras, bens e servigos necessérios as atividades da Camara
Municipal;

VI - acompanhar e controlar a execug¢do orgamentaria de contratos e convénios celebrados pelo
Poder Legislativo Municipal;

VII - fiscalizar e fazer a gestdo do fluxo de compras da CAmara Municipal;
VIII - desempenhar outras atividades afins.

Secdo 11
Controladoria Interna

Art. 18 — A Controladoria Interna é o orgdo central de planejamento, coordenagdo,
administragdo e exercicio técnico do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo
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Municipal a que se refere o caput, do art. 31, da Constituigdo Federal; o art. 121 da Constituigdo
do Estado do Para; art. 56 da Lei Complementar Estadual n° 109 de 27 de dezembro de 2016,
Lei Organica do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Para.

Art. 19 - A Controladoria Interna é coordenada por 01 (um) servidor publico de cargo efetivo,
designado pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 20 — S3o atribuigdes da Controladoria Interna:

I — cumprir, no que for aplicavel a Cadmara Municipal de Terra Alta, com as atribuigdes fixadas
nos incisos I, I, III e IV, do art.121, da Constituigdo do Estado do Para;

II - exercer o poder de representagdo ao Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Para
— TCM/PA conforme fixado no § 1°, do art. 121, da Constituigéo do Estado do Para;

III - cumprir com as atribui¢des fixadas nos incisos 1, II, III, do art. 57, da Lei Complementar
Estadual n°® 109/2016;

IV — apoiar o exercicio das atribuigdes do controle externo nos termos das normas expedidas
pelos d6rgdos de controle externo;

V — acompanhar as fases de execugdo das despesas publica, inclusive a de escolha de
fornecedores ou prestadores de servigo, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade, em tudo emitindo parecer;

VI — acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebragdo de convénios e
examinar as despesas correspondentes e monitorar a respectiva prestagdo de contas;

VII - acompanhar e fiscalizar o registro no TCM/PA dos atos de admissdo de pessoal, a
qualquer titulo;

VIII - com apoio da assessoria e consultoria contabil, organizar, executar € manter arquivo da
programagdo de auditoria contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial nas
unidades administrativas sob seu controle, enviando os respectivos relatorios, na forma
estabelecida pela legislagdo do TCM/PA;

IX - fiscalizar o atendimento das exigéncias do Mural dos Jurisdicionados do TCM/PA,
inclusive elaborando pareceres acerca da execugdo orgamentdria, financeira e dos processos
licitatorios para esse fim;

X — promover a execugdo das demais atividades de responsabilidade do Sistema de Controle
Interno do Poder Legislativo Municipal;

XI - opinar em Parecer Técnico sobre a legalidade de processos licitatorios € correlatos;
XII - desempenhar outras atividades afins.

TITULO IV
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 — As despesas decorrentes de aplica¢do desta resolugfo correrio por conta de dotagdes
or¢amentarias existentes.

Art. 22 — Fica revogada por completo a resolugdo 05/2005;
Art. 23 — Ficam revogadas as demais disposigdes em contrario a esta resolugdo.

Art. 24 - Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio.

Terra Alta/PA, 03 de margo de 2020.

Reggecm Howsptls Sty
ROGERIO LIMA DA SILVA
Presidente da CAmara Municipal de Terra Alta/PA
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