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COMPETENCIAS

DA MESA DIRETORA

A Mesa Diretora da Camara contard com os seguintes cargos de assessoria e apoio
institucional:

| - Secretario Geral da Mesa;
II- Assessor Juridico Especial;
[l - Assessor Institucional.

§ 12 A assessoria da Mesa Diretora tem como finalidade assessorar o Presidente e a Mesa
Diretora nos seus trabalhos, dando suporte técnico e institucional.

GABINETES DOS VEREADORES

Compete ao Vereador a administracdo de seu Gabinete, requisitando a administracdo da
Camara Municipal os meios materiais necessdrios ao seu funcionamento.

Os ocupantes dos cargos de secretario parlamentar sdo diretamente subordinados ao Vereador
titular do gabinete, prestando-lhe assessoramento superior em questdes parlamentares,
administrativas e politicas, inclusive em atividades externas e em comunidades, no interesse do
mandato parlamentar, competindo ao Vereador a responsabilidade pelo controle do servico.

Os servidores ocupantes dos cargos de Secretdrio Parlamentar com designacdao de Chefe de
Gabinete Parlamentar, Assessor Parlamentar e Assistente Parlamentar exercerdo suas atividades nos
gabinetes parlamentares da Camara Municipal de Santarém, ou externamente por designacdo do
Vereador.

O servidor ocupante do cargo de Secretdrio Parlamentar com designacdo de Auxiliar
Parlamentar Comunitdrio exercerd suas atividades, preferencialmente, em comunidades rurais.

Paragrafo Unico. O cargo disposto no caput serd exercido, exclusivamente, por pessoa
moradora de comunidades rurais, ficando dispensado de registro de ponto, devendo apresentar
relatdrio quinzenal de suas atividades.

ASSESSORIA DAS COMISSOES

As ComissOes Parlamentares da Camara Municipal serdo assessoradas por servidores efetivos
ou comissionados designados pela Presidéncia da Camara, quando solicitado pelas Comissoes.
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COORDENADORIA JURIDICO-LEGISLATIVA

A Coordenadoria Juridico-Legislativa da Camara Municipal de Santarém, organismo que integra
sua estrutura subordinando-se a Mesa Diretora, terd por atribuicdo a representagdo judicial,
consultoria juridica e assessoramento técnico- juridico da CaAmara Municipal, competindo-lhe:

I- Elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios;

Il - Elaborar parecer juridico sobre abertura de licitacao, dispensa ou inexigibilidade;
[l - Processar e presidir procedimentos disciplinares e sindicancias em geral;

IV - Elaborar pareceres e manifestagdes juridicas em processos administrativos;

V - Atuar judicial e administrativamente na defesa dos interesses e prerrogativas da Camara
Municipal de Santarém, do Presidente e, mediante prévia solicitacdo e autorizacdo da Mesa, na defesa
judicial dos Vereadores no tocante aos atos praticados no exercicio de suas prerrogativas, observada,
em qualquer caso, a competéncia institucional da Procuradoria Geral do Municipio para defender,
judicial e extrajudicialmente, os direitos e interesses da Fazenda Municipal;

VI - Prestar assessoramento e consultoria juridica a Mesa Diretora, a Presidéncia, aos
Vereadores, as Comissdes Permanentes e Temporarias, ao Secretdrio Geral e a quem for determinado
pela Mesa Diretora;

VIl - Elaborar proposicdes ou assessorar juridicamente os Vereadores na elaborag¢ao de
legislacao;

VIII - Apresentar analise juridica quanto a constitucionalidade e a legalidade das proposi¢des
submetidas a Comissao de Constituicdo e Justica, quando solicitado;

IX - Prestar assessoramento e emitir pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia ou
pela Mesa, sobre questdes regimentais suscitadas dentro e fora das sessdes plenarias;

X - Planejar anualmente suas atividades, e emitir relatério anual de atividades desenvolvidas;

Xl - Dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora.

XIl — Exercer outras atribui¢des previstas em Lei e Regulamento.

COORDENADOR GERAL JURIDICO-LEGISLATIVO
Compete ao Coordenador Geral Juridico-Legislativo:

| - Orientar e superintender os servicos juridicos e administrativos da Coordenadoria Juridico-
Legislativa da Camara Municipal de Santarém;



PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE SANTAREM

Il - Receber citagdes, intimag¢des e demais atos de comunicagdo oriundos de agdes judiciais em
gue figure como parte a Camara Municipal de Santarém ou seu Presidente por ato praticado no
exercicio de suas atribuicdes funcionais, podendo substabelecer tais atribuicdes;

[Il - Submeter a apreciagdao da Mesa proposta de edi¢do de decisdao normativa;

IV - Designar Procuradores Juridicos para exercer fungdes de assessoramento ou consultoria
juridica as Comissdes Permanentes e Temporarias;

V- Propor a Mesa a abertura de concurso para cargos de Procurador Juridico;
VI- Propor a realizagao de cursos relacionados com a carreira;

VIl - desempenhar outras atribuicGes atinentes a sua area de competéncia que |Ihe forem
cometidas pela Mesa ou pelo Presidente da Camara Municipal de Santarém.

A competéncia fixada no inciso Il deste artigo ndo inibe o recebimento de cita¢des, intimagdes e
demais atos de comunica¢do oriundos de ac¢des judiciais pelo Presidente, que os despachara
imediatamente a Coordenadoria Juridico e Legislativa da Camara Municipal de Santarém.

PROCURADOR JURIDICO

Compete aos titulares do cargo efetivo de Procurador Juridico, cuja carreira integra o Quadro
de Pessoal do Legislativo, exercer as atribuicoes:

I- Elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios;

Il - Elaborar parecer juridico sobre abertura de licitacao, dispensa ou inexigibilidade;
Il - Processar e presidir procedimentos disciplinares e sindicancias em geral;

IV - Elaborar pareceres e manifestagdes juridicas em processos administrativos;

V - Atuar judicial e administrativamente na defesa dos interesses e prerrogativas da Camara
Municipal de Santarém, do Presidente e, mediante prévia solicitacao e autorizacdao da Mesa, na defesa
judicial dos Vereadores no tocante aos atos praticados no exercicio de suas prerrogativas, observada,
em qualquer caso, a competéncia institucional da Procuradoria Geral do Municipio para defender,
judicial e extrajudicialmente, os direitos e interesses da Fazenda Municipal,

VI - Prestar assessoramento e consultoria juridica a Mesa Diretora, a Presidéncia, aos
Vereadores, as Comissdes Permanentes e Temporarias, ao Secretdrio Geral e a quem for determinado
pela Mesa Diretora;

VIl - Elaborar proposicdes ou assessorar juridicamente os Vereadores na elaboracdo de
legislacao;
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VIII - Apresentar andlise juridica quanto a constitucionalidade e a legalidade das proposicdes
submetidas a Comissao de Constituicdo e Justica, quando solicitado;

IX - Prestar assessoramento e emitir pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia ou
pela Mesa, sobre questdes regimentais suscitadas dentro e fora das sessdes plenarias;

X - Planejar anualmente suas atividades, e emitir relatério anual de atividades desenvolvidas;

Xl - Dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora.

XIl — Exercer outras atribuicdes previstas em Lei e Regulamento.

CONTROLADORIA GERAL DA CAMARA — CGC

Compete a Controladoria Geral da Camara auxiliar o Presidente no desempenho de suas
atribuicdes quanto aos assuntos e providéncias que, no ambito do Poder Legislativo, sejam atinentes a
defesa do patrimonio publico, ao controle interno, a auditoria publica, a prevencdo e ao combate a
corrupcdo, a promocao da ética no servigo publico, o incremento da moralidade e da transparéncia no
ambito da Administracdao da Camara Municipal e ainda:

| - Exercer o controle interno da gestdao orcamentaria e financeira da Camara Municipal através
de mecanismos que visem garantir a aplicacdo dos recursos publicos, em conformidade com os
principios constitucionais e legais;

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestado
orcamentaria, financeira e patrimonial,

lIl - Assessorar os departamentos da Camara Municipal, no que conceme ao cumprimento de
obrigagdes junto aos drgaos fiscalizadores e de tomada de contas;

IV - Exercer o controle sobre o uso da verba indenizatdria, emitindo parece pela regularidade
ou irregularidade quanto ao uso da verba, para fins de reembolso do valor pelo vereador.

V- Planejar e coordenar revisdo e atualizacdo do fluxo de processos e documentos, no ambito
da Camara Municipal, objetivando a celeridade, a transparéncia e a economia de recursos na gestao
institucional, bem como a melhoria na prestacdo dos servigos municipais,

VI - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

VIl - Examinar as demonstracdes contabeis, orcamentarias e financeiras, qualquer que seja o
objetivo, inclusive as notas explicativas e relatérios;

VIl - Promover a transparéncia da gestdo, disponibilizando informacbes a sociedade,
objetivando o suporte ao controle social;
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IX - Realizar outras agdes inerentes ao setor.

X - Encaminhar para o Departamento de Comunicagdo os atos inerentes ao Boletim
Administrativo, para a devida publicacao.

A Coordenadoria Juridico-Legislativa assistirda a Controladoria Geral da Camara no controle
interno da legalidade dos atos da Administragdo, resguardada sua autonomia relativa as atividades de
consultoria e assessoria juridica do Poder Legislativo.

OUVIDORIA
A Ouvidoria da Camara Municipal possui as seguintes atribuicdes e competéncias:

| - Receber consultas, diligenciar nos setores administrativos competentes e prestar
informacdes e esclarecimentos sobre atos, programas e projetos da Camara Municipal;

Il - Receber informacdes, sugestdes, reclamacdes, denuncias, criticas e elogios sobre as
atividades da Camara Municipal, encaminhar tais manifestacdes aos setores administrativos
competentes e manter o interessado sempre informado sobre as providéncias adotadas,

[ll - Promover interagao entre os Departamentos visando o atendimento das demandas e o
aperfeicoamento dos servigos;

IV - Sugerir, a Presidéncia, a ado¢do de medidas administrativas tendentes ao aperfeicoamento
das atividades desenvolvidas, com base nas informacdes, sugestées, reclamacdes, denuncias, criticas e
elogios recebidos;

Paragrafo Unico. Ndo serdo admitidas pela Ouvidoria:

| - Consultas, reclamagdes, denuncias e postulagdes que exijam providéncia ou manifestacdo de
competéncia do Plenario da Camara Municipal;

Il - Noticias de fatos que constituam crime, tendo em vista as competéncias institucionais do
Ministério Publico e das policias, nos termos dos arts. 129, inciso |, e 144 da Constituicdo Federal,

Il - Reclamacgdes, criticas ou denuncias anénimas.

SERVICO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO — SIC

O Servico de Informacdo ao Cidaddo (SIC) funcionard junto a Ouvidoria Parlamentar, estando
vinculado a Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal.

O SIC deverd assegurar:

| - Atendimento e orientacdo ao publico quanto ao acesso a informacao;
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Il - Informagdo sobre a tramitacdao de documentos da Casa; e
[l - Receber e registrar pedidos de acesso a informacgao. "

Compete ao SIC o recebimento do pedido de acesso e, sempre que possivel, o fornecimento
imediato da informacao.

O pedido de acesso a informacado serd protocolizado junto a Ouvidoria da Camara, autuado e
numerado em expediente préprio, cabendo a Ouvidoria deliberar sobre as providéncias necessarias
para o seu processamento.

DIRETORIA GERAL

A Diretoria Geral tem como atribuicdo fazer o gerenciamento administrativo da Camara
Municipal e em especial:

| - Dirigir e orientar os servigos afetos aos Departamentos;

Il - Despachar peti¢des dirigidas aos Departamentos, desde que n3ao sejam atribuicdes da Mesa
ou da Presidéncia;

[l - Atender pedidos de informacgdes que lhe forem feitos pela Mesa ou Vereadores;
IV - Examinar a correspondéncia da Cadmara, encaminhando-a ao seu destino;

V - Solicitar a Presidéncia a abertura de licitagdo, em qualquer de suas modalidades, para
aquisicao de materiais e execucdo de obras e servicos, em havendo recurso orcamentario;

VI - Apresentar a Presidéncia, para despacho, a correspondéncia a ser expedida, bem assim os
demais papéis e atos que incumbam a mesma;

VIl - Submeter ao Presidente da Camara os processos de licitagdo, para homologacdao do
julgamento;

VIII - Dirigir e orientar as normas relativas ao funcionalismo do quadro da Camara;

IX - Fornece certidoes nos termos do disposto no art. 59, incisos XXXIll e XXXIV, da Constituicdo
Federal.

DEPARTAMENTO LEGISLATIVO E RELAGCOES INSTITUCIONAIS
O Departamento Legislativo e Institucional tem como atribuicdes:

| - Auxiliar na redacao de requerimentos, Projetos de Lei, de Resolucdo, de Decreto Legislativo e
demais matérias que devam ser apreciadas pelo Plendrio;

Il - Proceder ao acompanhamento das Sessbes e a elaboracdo das Atas;
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lIl - Dar suporte aos trabalhos das Comissdes Permanentes na elaboragdo de pareceres e
controle de prazos dos projetos;

IV - Encaminhar ao Departamento Administrativo Financeiro os processos e documentos que
devam receber parecer do mesmo;

V - Dar atendimento aos Vereadores (as) e servidores (as) na pesquisa da legislagdo municipal,
estadual e federal.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

O Departamento administrativo financeiro é o responsavel pela execu¢do orcamentdria e
financeira e gestdao de recursos humanos na Camara Municipal de Santarém.

A rea de recursos humanos compete:

| - Controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais e funcionais dos servidores da
Camara Municipal,

[I- Instruir processos relacionados com os direitos dos servidores;

IIl - Promover e aplicar as normas, regulamentos e procedimentos relativos ao Plano de Cargos
e Carreiras,

IV - Elaborar escala anual de férias dos servidores, de conformidade com as necessidades dos
servicos e observancia das normas estabelecidas;

V - Elaborar atos de concessdo de didrias e ajuda de custo para os servidores da Camara
Municipal;

VI - Manter a disposicdo das autoridades competentes toda a documentacdo exigida para fins
de controle e fiscalizacao;

VIl - Elaborar e encaminhar expedientes necessarios & concessao de direitos e vantagens dos
servidores;

VIl - Examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento de cargos, vacancia,
afastamento e movimentagao de pessoal;

IX - Proceder a averbacao e contagem de tempo de servicos dos servidores;
X - Implementar o sistema de avaliacdo de desempenho de servidor;

XI - Emitir declaragdes e certificados relativos aos programas de capacitacdo e desenvolvimento
de pessoal;
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XIl - Prestar informagGes em processos e dar pareceres quando oficialmente solicitado; XIII -
contribuir para a criacdo de uma dindmica de participacdo positiva dos servidores na prestacao dos
servicos da Camara;

XIV - Executar outras atribuicOes correlatas, a critério da Diretoria Geral.

A area orgamentadria e financeira tem como atribuigdes:

| - Gerir as finangas e controlar a execugao orgamentaria e promover os registros contabeis das
operacdes efetuadas pela CAmara Municipal;

Il - Promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apds conferir se o servigo
foi prestado ou se o material foi entregue, se o credor esta identificado com o contratado, bem como
outras exigéncias necessdrias a ratificacdo do direito;

[ll - Preparar os documentos necessarios ao pagamento e colher a assinatura das autoridades
competentes;

IV - Controlar os saldos das contas bancarias, e manter os registros correspondentes e
necessarios;

V - Elaborar cronograma financeiro de desembolso, para fins de encaminhamento de solicitacdo
a Prefeitura das verbas destinadas a Camara Municipal;

VI - Promover o controle dos registros das receitas recebidas pela Camara Municipal;
VIl - Processar as despesas da Camara Municipal nas suas fases de autorizacdo e empenho;
VIII - Emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;

IX - Promover o controle do orgamento e dos créditos orcamentarios, registrando os valores
empenhados, os pagos e os saldos;

X - Elaborar as solicitagdes de remanejamento ou suplementacdao de dotagdo, necessarios a
execu¢do do orgcamento da Camara Municipal;

XI - Elaborar a proposta orcamentdria anual da Camara Municipal, observados os principios
constitucionais e legais vigentes;

Xl - Preparar os balancetes mensais/quadrimestrais e o balanco anual da Cdmara Municipal;

XIll - Registrar o movimento contdbil, orcamentdrio, financeiro e patrimonial da Camara
Municipal;

XIV - Manter arquivo de toda a documentagdo relativa aos pagamentos e movimentos
financeiros e contabeis;
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XV - Elaborar a documentacgao relativa a execu¢ao orgamentaria, financeira e contdbil a ser
encaminhada ao Tribunal de Contas;

XVI - Zelar pela protegdo, conservagao e limpeza dos bens méveis, imdveis e equipamentos do
prédio da Camara Municipal;

XVII - Executar outras atribuicOes correlatas, a critério da Diretoria Geral.

DEPARTAMENTO OPERACIONAL
O Departamento operacional tem como finalidade:

| - Acompanhar as atividades relativas aos servicos de copa e cozinha, de limpeza, jardinagem,
conservacdo dos moveis, equipamentos e utensilios,

Il — Supervisionar a execucdo de obras e servicos nas dependéncias fisicas da Camara
Municipal de Santarém;

[ll - Controlar a movimentagdo dos veiculos préprios e alugados, bem como a manutencao dos
veiculos proprios;

IV - Coordenar os trabalhos da seguranca patrimonial do prédio.

V — Supervisionar as atividades de operagdo e manutencdo dos equipamentos eletrénicos
proprios ou locados utilizados em servigos na dependéncia da Camara Municipal.

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGCAO

COMPETE A ASSESSORIA DE COMUNICACAO:

| - Desenvolver contato sistematico com a imprensa, com o objetivo de prestar informacgdes
sobre as atividades da Camara Municipal;

Il - Organizar e coordenar todas as agOes necessarias a realizagdo de solenidades externas ou
comunicac¢0Oes internas, mediante prévia autoriza¢do do Presidente;

lIl - Providenciar a execucdo de campanhas publicitarias sobre temas de interesse da Camara
Municipal, mediante prévia autorizacdo do Presidente;

IV - Preparar noticias, relatérios e outras matérias de interesse jornalistico;

V - Providenciar a impressdo e distribuicdo de relatdrios, boletins e outros impressos
informativos da Camara Municipal;
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VI - Organizar entrevistas, conferéncias e debates através dos meios apropriados para
divulgacdo de assuntos de interesse da Camara Municipal;

VIl - Propor, ao Presidente, agées que melhorem a imagem institucional da Camara Municipal
junto ao publico e aos municipes;

VIl - Preparar a correspondéncia e qualquer matéria destinada a divulgacdo midiatica e
programacao visual da Camara Municipal;

IX - Analisar textos, cartazes, impressos, fotos, gravacdes e videos de campanhas publicitdrias e
sobre eles emitir parecer,

X - Supervisionar a gravacao de videos e filmagens;

Xl - Coordenar a representacao social do Presidente;

XIl - Exercer atividades pertinentes a area de relagdes publicas;

XIl - Executar outras atividades, que lhe forem designadas por seus superiores;

XIV - Produzir material jornalistico, bem como alimentar as midias oficiais e operacionalizar o
sistema de radio da Camara Municipal.

COMPETE A ASSESSORIA DE CERIMONIAL:

| - Preparar e promover as Sessdes Solenes, Especiais, Tribuna Livre e de Audiéncia, realizadas
na Camara Municipal de Santarém;

Il - Elaborar todo o roteiro das respectivas Sessoes;
Il - Emitir os convites aos destinatarios;

IV - Assessorar a Mesa Diretora e os vereadores quando da realizacdo das respectivas Sessoes.



