A ESTADO DO AMAPA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA

Secretaria da Mesa Diretora

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 007/ 2021
(Autoria: Mesa Diretora)

DISPOEM SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA/AP, E DA
PROVIDENCIAS CORRELATAS.

A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA, Faco saber que a Camara
Municipal de Santana, APROVOU e eu, Presidente da Camara Municipal, PROMULGO
O SEGUINTE:

Art. 1° A Estrutura Organizacional da Camara municipal de vereadores de Santana/AP rege-
se segundo disposto nesta Lei:

Paragrafo unico. Os servicos administrativos da Céamara municipal de vereadores de
Santana/AP incumbem os seus Orgaos, nos limites da competéncia atribuida a cada qual, sob
responsabilidade dos respectivos titulares e superior dire¢do do Presidente e demais membros
da Mesa Diretora, observada quanto a competéncia dos seus membros, no que couber, as
disposicdes do Regimento Interno.

TITULOI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
DOS ORGAOS CENTRAIS

Art. 2° A camara municipal de vereadores de Santana/AP possui a seguinte Estrutura
Organizacional

1 - Orgdos de Natureza Politica e Politico-Administrativa:

1. Orgéos Colegiados:
1.1. Plenario

1.2. Comissoes

1.3. Mesa Diretora
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2. Orgdaos Singulares:

2.1. Corregedoria
2.2. Ouvidoria
2.3. Gabinetes

Il - Orgdos de Natureza Administrativa e Operacional:
1. Nivel |
2.1 Diretoria Geral
2. Nivel Il

2.2 Gabinete da presidéncia

2.3 Secretaria de Administracao

2.4 Secretaria de Orcamento e Financas
2.5 Controladoria

2.6 Procuradoria Geral

2.7 Ouvidoria

2.8 Secretario legislativo

3. Nivel 111

3.1. Diretoria de Seguranca Institucional

3.2. Diretoria de Comunicacéo

3.3. Diretoria de Tecnologia da Informacao

3.4. Diretoria de Controle Interno

3.5. Diretoria de Comissdes Permanentes e temporarias
3.6. Diretoria de Patriménio limpeza e manutencao

3.7. Diretoria de Gestéo e Planejamento

4. Nivel IV
4.1. Departamento
5. Nivel V

5.1 Divisoes

3 - Orgéos de Natureza Especial:
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Gabinete Militar

Procuradoria da Mulher

Comissdo Permanente de licitacédo
Pregoeiro

el NS

CAPITULO Il
DAS UNIDADES DOS ORGAOS CENTRAIS

Art. 3° Os Orgéos referidos no artigo anterior possuem as seguintes Unidades:
| - Orgdos de Natureza Politica e Politico-Administrativa:
1. Orgéos Colegiados:

1.1. Plenario

1.2. Comissbes

1.2.1. Consultoria e Assessoria das Comissdes Permanentes
1.2.2. Consultoria e Assessoria das ComissGes Temporarias
1.3. Mesa Diretora

1.3.1. Consultoria e Assessoria da Mesa Diretora

2. Orgéos Singulares:

2.1. Diretor Geral

2.2. Corregedor

2.2.1. Assessor da Corregedoria
2.2.2 Chefe de gabinete da presidéncia
2.2.3. Assessor de Gabinete

2.3. Ouvidor

2.4. Secretério de Financas
2.4.1. Assessor de Financas

2.5. Secretéario de Administracao
2.5.1. Assessor de Administracéo
2.6. Procurador Geral

2.7. Procurador Auxiliar

2..8. Secretario Legislativo

3 -Orgédos de Natureza Administrativa e Operacional:

1. Gabinete geral
1.1. Gabinete
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2. Diretoria de Administracao

2.1. Gabinete da Presidente

2.2. Departamento Administrativo

2.2.1. Secao de Apoio Administrativo

2.2.1.1. Secao de Protocolo

2.2.2. Departamento de Compras

2.3. Departamento de Gestao de Pessoas

2.4. Departamento de Licitacdes e Contratos

2.4.1. seccgdo de Contratos, Convénios e outros Instrumentos Afins
2.5. Departamento de Planejamento

3. Diretoria de Orcamento e Financas

3.1. Gabinete

3.2. Departamento de Orgamento e Finangas
3.2.1. Divisao de Planejamento Orcamentario
3.2.2. Divisao de Contabilidade e financas

4. Diretoria Legislativa:

4.1. Gabinete

4.2. Departamento Legislativo:

4.2.1.1. Secao de Documentacédo e Anais
4.2.1.2. Secao de Audio visual

4.3. Departamento das Comissoes

5. Procuradoria Geral
5.1. Gabinete

6. Diretoria de Seguranca Institucional

6.1. Departamento de Apoio Operacional

6.1.1.1. Secéo de Portaria e Identificagdo

6.1.1.2. Secdo Seguranca, Fiscalizagdo e Controle

7. Diretoria de Comunicacéo

7.1. Gabinete

7.2. Departamento de Jornalismo, Relagcbes Publicas e Cerimonial
7.2.1. Diviséo de Jornalismo

8. Diretoria de Tecnologia da Informagé&o

8.1. Gabinete

8.2. Departamento de Sistemas, Redes, Seguranca e Suporte
8.2.1. Divisao de Redes, Infraestrutura e Seguranga da Informagéao
8.2.2. Divisédo de Suporte Técnico e Capacitacdo

9. Diretoria de Controle Interno
9.1. Gabinete
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Il - Orgéos de Natureza Especial:
1. Gabinete Militar

1.1. Chefia do Gabinete Militar

1.2. Sub - Chefia do Gabinete Militar

2. 1. Comisséo Permanente de Licitacao
2. Pregoeiro (e equipe de apoio)

3. Procuradoria da Mulher
3.1 Procuradora da Mulher
TiTULO Il

DA COMPETENCIA E TITULARIDADE NOS ORGAOS CENTRAIS E SUAS NIDADES

Art. 4° As competéncias basicas dos Orgdos Centrais e de suas Unidades e a
titularidade nos mesmos atendem as disposi¢des deste Titulo.

CAPITULO |
ORGAOS DE NATUREZA POLITICA E POLITICO-ADMINISTRATIVA
Secéo |
Org&os Colegiados
Art. 5° As competéncias do Plenéario, das Comissfes e da Mesa Diretora, bem assim a
titularidade e as atribuicdes dos seus membros, sdo aquelas definidas no Regimento
Interno da camara de vereadores de Santana/AP e demais normas internas instituidas
com essa finalidade.
Secéo Il
Orgéaos Singulares
Subsecéo |

Corregedoria
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Art. 6° A Corregedoria, que tem seu funcionamento disciplinado por Resolucédo, € o
orgdo que atua no sentido da manutencdo do decoro, da ordem e da disciplina
parlamentar, respeitada a competéncia do Conselho de Etica, assim como a analise da
verba de gabinete e da verba indenizatéria de cada vereador.

§ 1° Compete as unidades politico-administrativas da Corregedoria Parlamentar:

| — Gabinete: cuidar da organizacdo do expediente diario e da agenda do Corregedor,
controlar a pauta de reunides e audiéncias e resolver sobre todas as questdes
administrativas que sao proprias e necessarias ao regular exercicio das atribuicdes do
Orgéo.

Il — Departamento de Corregedoria: ao qual incumbe registrar, catalogar e controlar os
procedimentos deflagrados no ambito da Corregedoria; supervisionar as atividades de
fiscalizacdo e controle de competéncia do 6rgdo; analisar, acompanhar, fiscalizar e
controlar os processos instaurados, bem como emitir pareceres e elaborar relatérios
para orientar as atividades.

§ 2° As competéncias da Assessoria da Corregedoria Parlamentar e 0s cargos
correspondentes atendem ao disposto na Secéo 1V, do Capitulo I, do Titulo IV desta lei.

Subsecéo Il
Ouvidoria

Art. 7° A Ouvidoria nos termos fixados em Resolucdo, compete agir em defesa dos
direitos de pessoas fisicas e juridicas perante o Poder Legislativo, em face de suas
reivindicacbes e reclamacbes, fazendo com que cada caso apresentado seja
encaminhado e resolvido.

§ 1° A Ouvidoria Parlamentar funciona com o apoio das seguintes unidades:

| — Gabinete: a qual compete cuidar da organizacédo do expediente diario e da agenda
do Ouvidor, controlar a pauta de reunifes e audiéncias e resolver sobre todas as
questdes administrativas que sdo préprias e necessarias ao regular exercicio das
atribuicdes do o6rgao.

Il — Departamento de Ouvidoria: ao qual incumbe registrar, catalogar e controlar os
procedimentos deflagrados no ambito da Ouvidoria; supervisionar as atividades de
fiscalizagdo e controle de competéncia do 6rgdo; analisar, acompanhar, fiscalizar e
controlar os processos instaurados, bem como emitir pareceres e elaborar relatorios
para orientar as atividades.
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CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE NATUREZA ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL

Art. 8° Os Orgdos e suas Unidades descritos neste Capitulo estdo diretamente
subordinados ao Presidente e aos demais membros da Mesa Diretora, respeitada a
ligacdo vertical que se estabelece entre uns e outros decorrente da posi¢ao hierarquica
que cada qual ocupa no referido Orgéo Colegiado.

Secéo Unica
Niveis | a VI
Subsecéo |

Diretor Geral

Art. 9. Ao Gabinete geral, que tem como titular o Diretor Geral, compete dirigir,
coordenar, supervisionar, orientar e exercer pleno controle sobre as atividades da
Presidéncia da CMS, organizando o expediente, as audiéncias e a representacao
politico-social do Poder Legislativo ; centralizar a distribuicdo, autuar, registrar e dar
impulso inicial aos processos administrativos, independentemente de sua natureza e
objeto, quando dependam de decisdo superior da Presidéncia ou de quem por ela
decida, mediante delegacdo de competéncia; coordenar, supervisionar e executar as
solicitacdes referentes ao servico de fornecimento de bilhetes de passagens aéreas no
ambito da CMS; auxiliar na organizagéo e execucao das atividades da Mesa Diretora;
exercer demais atribuicdes que lhe sejam proéprias, exercendo essas competéncias com
0 apoio da seguinte unidade:

| — Gabinete: ao qual compete coordenar a organizagdo das atividades do titular do
orgao, cuidando de sua agenda de tarefas e compromissos e do expediente de rotina,
impulsionando processos e praticando 0os demais atos inerentes a natureza do 6rgao.

Subsecéo Il
Secretario de Financgas

Art. 10. A secretaria de Financas, que tem como titular o secretario de Orcamento e
Financas, compete dirigir, planejar, coordenar, orientar e controlar a execucdo das
atividades inerentes ao orcamento e as financas da CMS em todos 0s seus aspectos, e
também fiscalizar o controle de gastos com verbas de natureza indenizatéria;
assessorar as ComissGes Teécnicas criadas no ambito da CMS nos assuntos de sua
alcada; executar demais tarefas afins.

Art. 11. A secretaria de Finangcas compete, igualmente, mediante expressa delegacio
de competéncia do Presidente e respeitadas as excec¢des fixadas no Regimento Interno
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da CMS, executar as despesas prévia e expressamente autorizadas pelo Presidente,
valendo-se dos meios e formas legais e usualmente utilizados para essa finalidade, em
conjunto com o Secretario Administrativo, devendo, para esse fim, e mediante
autorizacdo daquela autoridade, fazer credenciamento junto as instituicbes bancéarias
com as quais a CMS opera e junto a elas efetuar o cadastramento necessario, inclusive
de login e senha, para acesso e operacao do sistema informatizado de movimentagao
bancéria.

Paragrafo unico. O Diretor de Orcamento e Financas €& responsavel, direta e
pessoalmente, nas esferas administrativa, civel e penal, pela pratica de atos irregulares
e/ou ilegais no exercicio da competéncia delegada, sem prejuizo da responsabilidade da
autoridade-delegante, ressalvados os casos de boa-fé devidamente comprovada.

Art. 12. A Diretoria de Orcamento e Financas estdo subordinadas as seguintes
unidades:

| — Gabinete: ao qual compete coordenar a organizagdo das atividades do titular do
orgao, cuidando de sua agenda de tarefas e compromissos e do expediente de rotina,
impulsionando processos e praticando 0os demais atos inerentes a natureza do 6rgao.

Il — Departamento de Orcamento e Finangas: com atribuices de auxiliar o Diretor de
Orcamento e Financas na realizagéo das atividades de planejamento e desenvolvimento
do orcamento; controlar as dotacdes orcamentarias por elemento e natureza de
despesas; acompanhar os saldos dos empenhos, mantendo atualizados os registros dos
saldos das dotacBes orcamentarias; levantar as necessidades de treinamento de
pessoal e propor, em conjunto com o titular do 6rgéo, o programa anual de treinamento
do Departamento; supervisionar o cumprimento das normas e regulamentos
estabelecidos pela Diretoria, encaminhar periodicamente ao Diretor relatérios sobre os
trabalhos executados; sugerir e solicitar ao Diretor as providéncias que julgar
necessarias para propiciar o bom andamento dos trabalhos; auxiliar na elaboracdo da
proposta orcamentaria Anual da CMS; distribuir tarefas entre seus subordinados,
controlando o0s prazos para sua execucdo; elaborar a escrituracdo Contabil,
Orcamentéria, Financeira e Patrimonial da CMS, de acordo com a legislacdo vigente,
efetuando a escrituracdo das receitas e despesas orcamentarias e extra orcamentarias;
elaborar e organizar de acordo com as normas pertinentes, os balancetes mensais e
anuais das operagdes financeiras da CMS; realizar controles e registros dos créditos
orgamentarios e suplementares; realizar controle das despesas, inclusive as inscritas
em restos a pagar, obedecendo a legislacdo de regéncia; acompanhar e controlar a
realizacdo das despesas com suprimento de fundos, diarias e ajudas de custo, visando
a correta aplicagdo dos recursos; manter arquivos em seguranca de todos os
documentos de receita e despesa, balancos, balancetes, extratos de contas correntes
bancarias e demais pecas que compdem prestacdes de contas de recursos
administrados pela CMS, pelo menos, aos 5 (cinco) exercicios anteriores ao exercicio
de competéncia; elaborar a prestacdo de contas anual da Mesa Diretora da CMS, e
encaminha-la, no prazo devido, a Secretaria competente vinculada ao Executivo
Estadual, para consolidacdo do Balanco Geral da prefeitura de Santana e, também
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submeté-la ao Tribunal de Contas do Estado para analise técnica, bem assim para
leitura no Plenario da Casa; promover a execucdo orcamentaria e os créditos,
observando as normas gerais vigentes; superintender os servicos de pagamento,
inclusive os encargos de pessoal, acompanhando o fechamento das folhas de
pagamento em conjunto coma Diretoria de Administragédo; controlar as contas correntes
bancérias existentes em instituicdes financeira sem nome da CMS, bem como promover
a conciliacdo das referidas contas; proceder o controle dos pagamentos efetuados,
referentes aos exercicios anteriores; providenciar 0s pagamentos regularmente
autorizados; elaborar demonstrativos mensais referentes as despesas empenhadas,
liquidadas e pagas segundo as classificacdes por categoria econdmica e por programas;
coordenar, supervisionar e orientar as atividades executadas pelos 6érgéos
subordinados; executar demais atribuicbes compativeis com sua area de atuacao,
mediante atuacao das seguintes unidades:

a) Divisdo de Planejamento Orcamentario: a qual compete manter os controles
internos sobre a execucao do orcamento anual da CMS; controlar os resultados dos
servicos executados; examinar as contas das rubricas orcamentérias; controlar o saldo
das verbas orgcamentarias; realizar as atividades de planejamento da pec¢a orgamentaria
anual e, apds aprovada, coordenar, supervisionar e orientar sua correta aplicacao, atuar,
no que couber com a Diretoria de Administracdo/Departamento de Planejamento, além
de desenvolver outras tarefas que Ihe sejam proprias.

b) Divisdo de Contabilidade e financas: a qual compete elaborar a classificacao
contabil das receitas e despesas efetivadas pela CMS e proceder conciliagdes bancarias
e contdbeis do movimento realizado em cada més de competéncia; elaborar a
escrituracdo contdbil do movimento financeiro da CMS; cumprir e fazer cumprir
rigorosamente as normas contabeis e or¢camentarias, sugerindo medidas que possam
aumentar a eficiéncia; elaborar as prestacdes das contas realizadas pela CMS; elaborar
relatérios mensais de despesas e realizar analises da contabilidade da CMS; executar
demais tarefas correlatas. Incumbe realizar as atividades de planejamento,
administracdo e controle financeiro e pagamento de pessoal; receber, guardar e
movimentar valores; manter controle das contas bancarias; elaborar boletins diarios de
disponibilidades bancérias; controlar o recebimento das transferéncias duodecimais;
manter atualizada a documentacéo contabil financeira; controlar os pagamentos diarios
e executar pagamentos de responsabilidade da CMS, conforme processos autorizados;
executar outras tarefas afins.

[l — Departamento de Controle de Despesas: com atribuicbes de realizar o controle
das despesas que devam ser suportadas com recursos do orgcamento da CMS com o
auxilio do Controle Interno e mediante atuacdo das seguintes unidades e incumbe
acompanhar e exercer o controle de todos os gastos incidentes sobre a folha de
pagamento de servidores e membros CMS, emitindo relatérios quanto as ocorréncias
verificadas que necessitem de correcao ou aperfeicoamento, com o objetivo de eliminar
despesas irregulares e/ou desnecessarias. Acompanhar e exercer o controle dos gastos
com fornecedores e prestadores de servicos contratados pela CMS, incluidas as
despesas resultantes de repasses de recursos orcamentarios para instituicdes com as
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quais sejam firmados instrumentos com essa finalidade, emitindo relatérios quanto as
ocorréncias verificadas que necessitem de correcédo ou aperfeicoamento, com o objetivo
de eliminar despesas irregulares e/ou desnecessarias.

c) Divisdo de Controle de Despesas com Verbas Indenizatérias: a qual compete
acompanhar e exercer o controle dos gastos decorrentes da utilizacdo de verbas de
natureza indenizatoria (cotas, diérias, ajudas de custo, entre outras instituidas com essa
natureza), com observancia dos critérios fixados em lei e demais normas
regulamentares de observancia obrigatdria e/ou em normas internas da CMS que sejam
instituidas para realizacdo das despesas decorrentes do exercicio do mandato.

Subsecéo Il
Diretoria de Administracéao

Art. 13. A Secretaria de Administrag&o, que tem como titular o secretario Administrativo,
compete dirigir, coordenar, supervisionar e orientar a gestdo administrativa da CMS e o
planejamento de suas acdes, compreendendo-se ai: coordenar, controlar e avaliar as
atividades administrativas; orientar o cumprimento de normas e procedimentos legais;
participar da elaboracdo dos planos orcamentérios e financeiros; supervisionar a
aplicagao financeira de planos, projetos e atividades; coordenar e orientar as atividades
dos 6rgdos administrativos subordinados; conduzir o planejamento estratégico; executar
outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 14. Ao Diretor Administrativo compete, igualmente, mediante expressa delegacéo
de competéncia do Presidente e respeitadas as excecdes fixadas no Regimento Interno
da CMS:

| — autorizar a instauracdo de procedimentos administrativos em geral, inclusive
licitatorios e homologar seus resultados, adjudicar o objeto ao licitante vencedor e
assinar contratos; homologar justificativas de dispensa e inexigibilidade de licitagdo; bem
assim praticar todos os demais atos conexos;

Il — executar as despesas prévia e expressamente autorizadas pelo Presidente, valendo-
se dos meios e formas legais e usualmente utilizados para essa finalidade, em conjunto
com o Diretor de Orcamento e Financas, devendo, para esse fim, e mediante
autorizacdo daquela autoridade, fazer credenciamento junto as instituicbes bancéarias
com as quais a CMS opera e junto a elas efetuar o cadastramento necessario, inclusive
de login e senha, para acesso e operacao do sistema informatizado de movimentagao
bancéria.

Paragrafo unico. O Diretor Administrativo € responsavel, direta e pessoalmente, nas
esferas administrativa, civel e penal, pela pratica de atos irregulares e/ou ilegais no
exercicio da competéncia delegada, sempre juizo da responsabilidade da autoridade-
delegante, ressalvados os casos de boa-fé devidamente comprovada.
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Art. 15. A Diretoria de Administraco est&o ligadas as seguintes unidades:

| — Gabinete: ao qual compete coordenar a organizagédo das atividades do titular do
orgdo, cuidando de sua agenda de tarefas e compromissos e do expediente de rotina,
impulsionando processos e praticando os demais atos afins:

Il — Departamento Administrativo: ao qual compete coordenar, supervisionar, orientar
e prestar apoio aos diversos 6rgdos da CMS nas areas de administracdo de compras,
material, patrimbénio, transportes, servicos gerais, ai incluidos protocolo, zeladoria,
manutencdo preventiva e corretiva, e publicacao oficial, entre outros, propiciando-lhes
condicdes de desempenho adequado, por meio das seguintes unidades subordinadas:

a) Divisao de Apoio Administrativo: a qual compete receber, registrar, distribuir e
expedir processos, correspondéncias e demais papéis; manter o arquivo de
correspondéncia expedida e das copias dos documentos preparados atualizado;
organizar, coordenar, executar e controlar as atividades de protocolo, excetuando-se
aquelas que séo de responsabilidade especifica da Diretoria Legislativa CMS; executar
0os servicos de reprografia; fiscalizar contratos de terceirizacdo de servicos sob
responsabilidade de seu setor, quando houver, bem como executar outras tarefas
pertinentes.

a.l. Secdo de Protocolo: a qual compete executar atividades tipicas de recebimento,
classificacéo, registro, distribuicdo, expedicdo e tramitacdo de documentos em geral
(oficios, requerimentos, correspondéncias, etc.), inclusive os que tratem de matéria
legislativa; utilizar o sistema proprio pra cadastrar, classificar e registrar o que for
protocolado; acompanhar a tramitacdo dos processos administrativos instaurados para
prestar informagdes aos interessados, quando solicitado; fazer sugestdes para melhoria
do sistema de controle de protocolo; responsabilizar-se pelas correspondéncias
recebidas, cuidando para que sejam pronta e devidamente entregues ao destinatario;
elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade, com
vistas ao aperfeicoamento dos servigos; executar outras atividades préprias do setor.

b) Divisdo de Compras: a qual compete realizar a cotacdo de precos para a aquisicao
de materiais de consumo, de manutencdo, bens patrimoniais e servigos; adquirir
materiais de consumo, de manutencdo, bens patrimoniais e contratar servicos através
da abertura de procedimento administrativo, quando 0os mesmos estiverem dentro dos
limites de isencdo previstos na legislacdo vigente; elaborar mapas de cotacdo de
precos; prestar as informacbes e assisténcia necessarias ao Departamento de
Licitagbes, a Comissdo Permanente de Licitacdo e ao Pregoeiro; propor alteracdes
necessarias no sistema de compras e servicos da CMS; desempenhar outras
atribuicoes correlatas.

c) Divisdo de Material: & qual compete organizar, coordenar, executar e controlar as
atividades de aquisicao, recepcao e armazenagem de materiais; planejar a reposicéo de
materiais de consumo; controlar o consumo de materiais e estabelecer niveis de
estoque adequados; organizar, coordenar e controlar a distribuicdo de materiais as
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unidades solicitantes; efetuar o recebimento de materiais de consumo; emitir relatorios
para controle de consumo de materiais; realizar trocas de materiais; orientar as
unidades operacionais, quanto a forma de requisicéo e utilizacdo de materiais; fornecer
as unidades informacdes sobre as descricbes completas de materiais, facilitando o
pedido; fazer o levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de aquisicao,
previsdo e controle, recepcdo e armazenamento de materiais; manter atualizado o
controle das atas de registro de precos, comunicando através de relatérios sua situacao
ao diretor do Departamento Administrativo para as providéncias necessarias; exercer
demais atribuigdes que lhe sejam proprias.

d) Divisdo de Patriménio: & qual compete organizar e manter atualizado o cadastro de
bens moveis e imdveis da CMS; identificar os bens mdveis e imoveis, com afixacdo de
plaquetas nos mesmos para fins de inventério; fazer a depreciacdo e reavaliacdo dos
bens moveis e imdveis e encaminhar a Divisdo de Contabilidade da CMS para registro;
preparar os processos de alienacdo de bens moveis considerados em desuso ou
inserviveis, na forma da lei; orientar as demais unidades da estrutura organizacional
sobre a utilizacdo dos materiais permanentes; registrar, controlar, fazer relatérios e
expedir demais documentos no que se refere a bens mdéveis e imoveis; conferir a
entrega de material permanente; confeccionar o balanco dos bens médveis e iméveis da
CMS; controlar, fiscalizar e dar sugestdes de novas propostas no que se refere ao
patrimdénio, ao transporte, distribuicdo e controle dos bens permanentes da CMS a;
receber solicitacfes de substituicdo, troca ou sugestdes quanto a aquisicdo de materiais
permanentes para composicao de projetos de aquisicdo de bens para CMS; executar
outras tarefas pertinentes.

[l — Departamento de Gestdo de Pessoas: ao qual compete organizar, coordenar,
executar e controlar as atividades relacionadas a Administracdo de Pessoal e de Folha
de Pagamento; assistir a Mesa Diretora e os Gabinetes Parlamentares nos assuntos
relacionados a sua area de atuacdo e competéncia; planejar politica se diretrizes, em
geral, relativas a Administragcdo de Pessoal; coordenar, orientar, controlar e executar
atividades de administracdo do pessoal, mediante atuacdo das seguintes unidades
subordinadas. Competéncia para gerir o quadro de pessoal da CMS e o cumprimento de
normas para o ingresso de servidores em cargos de provimento efetivo e em comissao;
gerenciar a execucdo da politica de gestdo de carreiras, concessao de gratificacdes e
beneficios e avaliacdo de desempenho no ambito da CMS; gerenciar e empreender as
acOes necessarias a normatizacdo e operacionalizacdo dos mecanismos de avaliacdo
de desempenho, crescimento nas carreiras e concessao de gratificacdes e beneficios;
gerenciar e empreender as acdes necessérias a normatizacao e operacionalizacdo dos
mecanismos de estagio; gerenciar, controlar e enviar relatorios atualizados de dados
referentes a situacdo do cumprimento de ag¢des judiciais relacionadas a pessoal; definir
normas e diretrizes relativas ao registro e assentamento em prontuario de todos os
elementos e ocorréncias relacionados a vida funcional e respectivos deveres e direitos
de servidores; definir mecanismos de controle e exercer fiscalizacdo da frequéncia dos
servidores, nos termos do ato regulamentador; definir normas e diretrizes relativas as
informacdes cadastrais dos eventos da vida funcional dos servidores, inclusive aquelas
relativas ao seu recadastramento anual; coordenar o processo de recadastramento do
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funcionalismo da CMS; coordenar e acompanhar 0s eventos de crescimento nas
carreiras, promovendo as acfes necessarias junto aos Orgaos setoriais; capacitar,
acompanhar e prestar orientacao técnica ao pessoal da estrutura organizacional CMS
nos assuntos relacionados a sua area de atuacao; oferecer subsidio para a defesa da
CMS em Juizo, ou fora dele, bem como dar cumprimento a decisGes judiciais em
matéria de Pessoal; prestar atendimento presencial e permanente aos servidores nos
assuntos pertinentes a area de gestao de pessoas; promover a instituicdo de sistemas
de gestdo de carreiras, avaliacdo de desempenho e concessao de gratificacoes e
beneficios; exercer demais competéncias que lhe sejam proprias.

Folha de Pagamento: a qual compete gerir a folha de pagamento da CMS; aplicar
normas e diretrizes relativas aos eventos de frequéncia e contagem de tempo de servico
dos servidores; prestar orientacbes na elaboracdo de relatérios de impacto financeiro;
promover estudos, criar indicadores e analisar as variacbes mensais da folha de
pagamento, elaborando relatérios gerenciais; promover levantamento periddico da
politica salaria vigente, visando subsidiar a politica salarial a ser observada pela
administracdo da CMS; assistir e acompanhar a elaboracdo de proposta orcamentaria
no que respeita ao impacto da folha de pagamento sobre o orcamento anual; gerenciar
o sistema de folha de pagamento fazendo os devidos langamentos; manter atualizada a
relacdo de beneficiarios dos descontos efetuados na folha de pagamento, tais como
pensdes alimenticias, contribuicbes sindicais, empréstimos, dentre outras; exercer
outras tarefas correlatas.

IV — Departamento de Licitacdes e Contratos: ao qual compete coordenar, organizar,
supervisionar, controlar e fiscalizar as atividades inerentes e necessarias a aquisi¢cao de
bens patrimoniais e de consumo, bem assim aquelas que respeitem a execucao de
contratos, convénios e demais instrumentos afins, pela atuagéo das seguintes unidades:

a) Divisdo de LicitagOes: a qual compete o desenvolvimento de acdes de gestdo e
fiscalizagdo da execucdo de contratos, convénios e instrumentos afins, incluindo o
acompanhamento da tramitacdo dos pedidos de acréscimo e supressao contratuais;
acompanhar e auxiliar na elaboragdo de termos de referéncia e projetos basicos para
aquisicao de materiais e equipamentos e contratacdo de obras e servigcos com o objetivo
de deflagrar procedimentos licitatorios perante a Comissao Permanente de Licitacdes ou
o Pregoeiro; auxiliarmos procedimentos para celebracéo de convénios, formalizacao de
parcerias, elaboracdo dos processos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo
relacionados as compras de materiais, equipamentos e contratacdo de servigos e obras,
bem como nas alienacdes sem prejuizo das competéncias proprias dos demais 6rgaos
da estrutura organizacional da CMS; orientar, com o objetivo de eliminar ou reduzir
erros, os procedimentos sob responsabilidade da Comissao Permanente de Licitacdo e
do Pregoeiro; criar e manter atualizado cadastro de fornecedores e prestadores de
servigos; indicar, quando houver necessidade, a capacitacdo dos servidores do
Departamento e dos membros da Comissdo Permanente de Licitacdo e do Pregoeiro,
considerando as mudancas da legislacdo sobre licitacbes e contratos; assessorar a
Divisdo de Compras no planejamento das compras e na contratacdo de servigos atraves
de processos licitatérios ou mediante contratacao direta; subsidiar a avaliagdo do
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acompanhamento das licitacfes e dos contratos, possibilitando a adocéo de estratégias
para a obtencdo de melhores resultados; promover pesquisas junto aos 0rgaos e
demais unidades administrativas da CMS, buscando adequar as necessidades das
mesmas ao planejamento das licitacbes a serem realizadas; orientar os 06rgdos e
unidades administrativas da CMS, com vistas a melhor decisdo quanto as compras e
contratagbes de servigos; supervisionar o andamento e tramitagcdo dos pedidos de
aquisicao/contratacdo através de Atas de Registro de Precos da CMS, bem como os
pedidos de adesdo a Atas de Registro de Precos de outros 6rgaos; coordenar e orientar
estudos técnicos para contratacdo de servicos terceirizados, possibilitando a pratica de
melhores precos e padronizacdo da contratacdo; observar e fazer observar as
recomendacfes do 6rgdo juridico sobre licitacbes e contratos e do controle interno
guanto aos procedimentos adotados no interesse dessas atividades; coordenar o
levantamento de dados administrativos para confeccéo das estatisticas e indicadores de
desempenho sobre licitagcdes e contratos no ambito da CMS.

b) Divisdo de Contratos, Convénios e outros Instrumentos Afins: a qual compete as
atividades de gestdo e fiscalizacdo de contratos e convénios, e outros instrumentos
afins, firmados pela CMS; acompanhar tramitacdo dos procedimentos que visem a
celebracdo de contratos, convénios, e outros afins, junto aos 6rgaos envolvidos em sua
realizacao, até a fase final, com observancia dos prazos estabelecidos para a atividade
de cada um deles; cadastrar contratos, convénios e demais ajustes firmados pela CMS
no sistema de controle e gestdo de contratos e convénios desenvolvido com essa
finalidade, assegurando a devida publicacdo dos mesmos; manter controle peridédico da
vigéncia e prazo para renovacao dos ajustes celebrados ou providéncias visando a
realizacdo de processo licitatério para contratacdo do referido servico ou produto;
acompanhar e controlar contratos, convénios e demais ajustes quanto a execucao e
cumprimento regular das obrigacdes estabelecidas nos mesmos e quanto a vigéncia,
execucdo e prorrogacdo; controlar saldos de empenho e apresentacdo de notas
fiscais/faturas para pagamento das obrigacdes atinentes aos contratos existentes e/ou
finalizados; manter estreita ligacdo institucional com a Diretoria de Orgcamentos e
Financas para fins de atualizacdo de dados referentes aos pagamentos realizados ou
agendados, assegurando assim maior controle do fluxo de caixa de cada contrato
especificamente; averiguar o carater legal para pagamento das notas fiscais/faturas
emitidas em razdo de obrigacdo assumida pela CMS e originadas em uma das
modalidades de aquisicdo de produtos e servicos; elaborar planilhas de célculos para
controle de saldos/pagamentos e calculos estimativos que orientardo os valores dos
novos contratos ou renovacao dos ja existentes; elaborar as minutas dos convénios,
contratos, termos aditivos e demais documentos pertinentes a sua area de atuacdo e
encaminhar os mesmos para apreciacao e parecer do 6rgao juridico da CMS; exigir o
empenho prévio das despesas originadas em contratos, convénios ou outros
instrumentos afins; exercer demais competéncias que Ihe sejam proprias.

V — Departamento de Planejamento: ao qual compete organizar, coordenar e
acompanhar as a¢cfes do sistema de planejamento CMS, no ambito da Diretoria de
Administracdo, visando a modernizacdo administrativa e a melhoria continua da gestéo
e o eficiente desempenho institucional; coordenar o processo de planejamento
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institucional, orientar o desdobramento de diretrizes, realizar acompanhamento
sistemético de planos e controlar o alcance das metas dos o6rgdos e unidades
administrativas da CMS; colaborar com as unidades bésicas na orientacdo para des
dobramento de diretrizes, no acompanhamento das a¢cfes desenvolvidas, no controle do
alcance das metas e na avaliagdo dos resultados obtido pelas unidades que as
integram; planejar, orientar e supervisionar a implementacdo da melhoria continua da
gestdo na CMS; emitir parecer prévio, quando solicitado, sobre proposi¢cdes relativas a
alteracdo da estrutura, da competéncia, da organizacdo e do funcionamento dos 6rgaos
e unidades administrativas da CMS; auxiliar na elaboracéo dos relatérios institucionais e
de gestéo; auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria anual, em conjunto com a
Diretoria de Orcamento e Financas, considerando o planejamento estratégico e as
diretrizes institucionais previamente fixadas; atuar, no que couber, em conjunto com a
Diretoria de Orcamento e Financas/Divisao de Planejamento Orcamentério desenvolver
outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsecéo IV
Diretoria Legislativa

Art. 16. A Secretaria Legislativa, que tem como titular o secretario Legislativo, compete
dirigir, coordenar, supervisionar, orientar e executar todo o trabalho legislativo da CMS;
elaborar a pauta das Sessdes; coordenar, supervisionar e executar as atividades
relativas aos trabalhos de apoio legislativo em geral ao Plenéario e auxiliar na execugao
desses mesmos trabalhos junto a Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes e
Temporarias, colaborando com os 6rgaos incumbidos dessas tarefas, conforme definido
na estrutura organizacional; coordenar, supervisionar e orientar a elaboracéo de atas e
anais, a organizacao do acervo bibliografico, o registro das Sessdes em audio, video e
midias eletrdnicas; desempenhar outras tarefas afins.

Paragrafo Unico. A secretaria Legislativa atua com o apoio das seguintes unidades:

| — Gabinete: ao qual compete coordenar a organizagdo das atividades do titular do
orgdo, cuidando de sua agenda de tarefas e compromissos e do expediente de rotina,
impulsionando processos e praticando os demais atos inerentes a natureza do érgao.

Il — Departamento Legislativo: ao qual incumbe coordenar, supervisionar, orientar e
executar as atividades de protocolo de matéria legislativa, registro de documentacao
legislativa, anais do legislativo e registros em meio audiovisual, através das seguintes
unidades. Incumbe prestar o necessario suporte ao adequado desenvolvimento das
atividades legislativas de apoio ao desenvolvimento das atividades legislativas de
protocolo, registro e distribuicdo de matéria legislativa; apoio ao Plenario; organizar toda
a documentacao legislativa e os anais; selecionar a matéria legislativa a ser publicada e
organizar as publicacdes do Diério Oficial do Estado, de modo a permitir sua facil
localizacéo e consulta, além de outras atribuicdes que lhe sejam conferidas.



16

A ESTADO DO AMAPA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA

Secretaria da Mesa Diretora

a.l. Secao de Apoio ao Plenério: a qual incumbe prestar apoio ao desenvolvimento
das atividades legislativas no Plenario; auxiliar na redacdo de proposi¢des; auxiliar a
organizacao de lista de oradores; auxiliar no controle de presenca de Parlamentares as
SessbOes Plenérias; auxiliar na organizacdo e controle do expediente e das
comunicagOes que devam constar das Sessbes da CMS, observadas as disposi¢cdes do
Regimento Interno sobre cada qual; providenciar o expediente e avulsos para
distribuicdo aos vereadores; fazer o registro das Sessbes e redigir as atas;
desempenhar outras atribuicdes que lhe sejam proprias.

a.2. Secao de Documentacao e Anais: a qual compete organizar toda a documentacao
referente ao processo legislativo e aos anais da CMS, acompanhados de indices
analitico e remissivo; manter atualizado banco de dados contendo toda a legislacéo
estadual e municipal; fazer registro das principais normas editadas em nivel federal e
das normas baixadas em nivel estadual por qualquer dos Poderes do estado, bem
assim do Tribunal de Contas e do Ministério Publico; receber e encaminhar as matérias
legislativas para publicacdo no Diario Oficial da CMS e, também, quando for ocaso, no
Diario Oficial do Estado.

a.3. Secdo de Audiovisual: a qual compete registrar em audio, video e midias digitais
disponiveis as Sessdes do Plenario da CMS, da Mesa Diretora e das Comissdes; operar
com o material técnico destinado a realizacdo desses registros; organizar e manter
atualizados os arquivos gravados.

Il — Diretoria das Comissdes: ao qual compete coordenar, supervisionar, orientar e
executar as atividades inerentes as Comissdes Permanentes e Temporarias da CMS em
todos 0s seus aspectos, bem como assessorar a Diretoria Legislativa em assuntos de
sua alcada; auxiliar na realizacdo dos trabalhos parlamentares nas Comissoes;
supervisionar e orientar as reunides das Comissdes; acompanhar e orientar a
elaboracdo das pautas das reunides das Comissfes e das Atas correspondentes;
levantar as necessidades de treinamento de pessoal e propor, em conjunto com o
secretario Legislativo, o programa anual de treinamento do Departamento; supervisionar
o cumprimento, no ambito das Comissdes, das normas e regulamentos estabelecidos
pela Diretoria Legislativa; distribuir tarefas entre seus subordinados, controlando os
prazos para sua execuc¢do; auxiliar na execucdo dos relatdrios e pareceres; realizar
controles e registros dos documentos referentes a cada uma das Comissdes
Permanentes e Temporarias; manter arquivos em seguranca de todos os documentos
das Comissbes; encaminhar periodicamente ao Diretor Legislativo relatorios sobre os
trabalhos executados; fazer realizar outras atividades afins.

Subsecéo V
Procuradoria Geral
Art. 17 Os servigcos juridicos da CMS s&do exercidos com exclusividade pela

Procuradoria Geral, que tem como titular o Procurador-Geral, ao qual incumbe,
juntamente com o procurador auxiliar, com igual exclusividade, a representacao judicial
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e extrajudicial do Poder Legislativo, competindo-lhe ainda, no que couber, os encargos
de consultoria e assessoramento superior do Plenario, das Comissfes Parlamentares,
da Mesa Diretora, da Corregedoria, da Ouvidoria e dos demais 6rgdos e unidades da
CMS, assim como emitir pareceres solicitados por qualquer uma das unidades
singulares ou colegiadas da CMS.

Paragrafo Gnico. A Procuradoria Geral esta vinculada a seguinte unidade:

| — Gabinete: Ao qual compete coordenar a organizacdo das atividades do titular do
orgao, cuidando de sua agenda de tarefas e compromissos e do expediente de rotina,
impulsionando processos e praticando os demais atos inerentes a natureza do 6rgéo.

Subsecéo VI
Controladoria

Art.18. A controladoria, que tem como titular o controlador, compete dirigir, coordenar,
supervisionar e orientar a correta gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da CMS,
sob os aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia e,
ainda: planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades de controle
interno; normatizar, sistematizar e padronizar 0s procedimentos nas areas
administrativa, financeira, contabil e operacional referentes as atividades de controle
interno, observada a legislacdo especifica sobre essa matéria; avaliar o cumprimento
das metas previstas no Plano Plurianual e nos programas de trabalho constantes do
orcamento geral; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
economicidade, eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentéria, financeira, operacional e
patrimonial das unidades que compdem a estrutura organizacional da CMS; orientar os
gestores das unidades que compdem a estrutura organizacional da CMS, no tocante a
gestao or¢camentaria, financeira, patrimonial, contabil e operacional dos recursos que Ihe
sao destinados; desenvolver e manter sistematica apropriada, com vistas a assegurar a
coleta, o armazenamento e a atualizacdo das bases de informacgfes gerenciais, de
forma a propiciar analises, avaliagcfes e relatorios sobreas atividades do controle interno;
promover estudos e executar trabalhos correlatos com as fungdes inerente séo controle
interno que forem determinados pelo Presidente; realizar fiscalizagdo nos sistemas
contabil, financeiro, orcamentario, patrimonial, de pessoal, incluindo ativos, inativos e
pensionistas, e demais sistemas administrativos e operacionais; auxiliar a Diretoria de
Orcamento e Financas na elaboracdo dos relatorios das atividades da CMS; emitir
Relatorio de Auditoria e Parecer sobre a gestdo das unidades nos assuntos pertinentes
a gestdo orcamentaria, financeira, operacional e patrimonial, bem como encaminha-los a
Presidéncia para decisao; emitir Relatério Anual das Atividades de Controle Interno, no
prazo de 30(trinta) dias apdés o encerramento do exercicio financeiro; emitir Relatério
Anual de Auditoria de Avaliacdo de Gestao, com parecer conclusivo, no prazo de 40
(quarenta) dias apds o término do exercicio financeiro, sobre as contas anuais dos
gestores responsaveis; conferir a legalidade dos lancamentos em folha mensal de
pagamento de pessoal, até 5 (cinco) dias Uteis apdés o encerramento do més de
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competéncia; verificar, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, a legalidade das contratacfes
realizadas mediante licitacdo ou de forma direta — com fundamento em inexigibilidade ou
dispensa — e seus eventuais aditivos, antes da emissao da nota de empenho ou
publicac&o oficial, conforme o caso; verificar a legalidade, no prazo de 30 dias, contados
da publicagcéo, quando couber, de qualquer ato que resulte direitos e obrigacbes para a
CMS, especificadamente:

CAPITULO IlI
DOS ORGAOS AUXILIARES
Secao |
Comissao Permanente de Licitacao

Art. 19. A Comissdo Permanente de Licitacdo, constituida na forma da lei, compete
elaborar as minutas dos convites e editais de licitacdo, em todas as modalidades
previstas na legislacdo que estejam dentro de sua competéncia; submeter a analise do
orgdo juridico da CMS as minutas de instrumentos convocatérios de licitagdo e dos
respectivos contratos, bem assim de justificativas de contratacdo mediante dispensa;
fazer publicar os avisos de licitacdo conforme determina a lei de regéncia, em 6rgaos de
publicacéo oficial e em jornais de grande circulacdo, de forma a assegurar a publicidade
exigida; convidar os inscritos no cadastro de fornecedores, nos grupos pertinentes ao
objeto do certame, para participar das licitagbes promovidas pela CMS; receber as
impugnacdes contra os instrumentos convocatorios de licitacdo e decidir sobre a
procedéncia das mesmas; receber e responder os pedidos de esclarecimento dos
instrumentos convocatérios de licitacdo; credenciar representantes dos interessados em
participar da licitagdo; receber e examinar a documentacdo exigida para a habilitagéo
dos interessados em participar da licitagcdo e julga-los habilitados ou ndo, a luz dos
requisitos estabelecidos no instrumento convocatério; receber e examinar as propostas
dos interessados em participar da licitacdo e julga-las aceitaveis ou ndo, a luz dos
requisitos estabelecidos no instrumento convocatério; realizar as diligéncias que
entender necessarias ao esclarecimento de suas duvidas quanto ao cadastramento de
fornecedores, a aceitabilidade de propostas e a habilitagcdo de licitantes; receber os
recursos interpostos contra suas decisdes, reconsiderando-as, quando couber, ou
fazendo-os subir, devidamente informados, ao Presidente da CMS ou a autoridade
competente para decidir; dar ciéncia aos interessados de todas as decisdes tomadas
nos respectivos procedimentos; baseada nas informacdes transmitidas pelo gestor do
respectivo contrato, anotar no registro cadastral a atuacdo do inscrito no cumprimento
de suas obrigagOes para com a CMS; fazer publicar no sitio da CMS na Internet e,
guando necessario, no Diario Oficial do Estado, os resultados dos julgamentos quanto a
aceitabilidade e classificacdo das propostas e quanto a habilitacdo ou inabilitagdo de
licitantes; encaminhar a autoridade superior competente os autos de licitacdo para
adjudicacdo do objeto, quando for o caso, e para homologacdo do certame; propor a
autoridade superior a revogacdo ou a anulacao de procedimento licitatério; fornecer
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elementos para embasar a elaboracdo, por parte dos tomadores e executores de
servicos/produtos, dos projetos de especificagcBes técnicas para inicio do processo
licitatorio visando a aquisicdo dos mesmos; praticar demais atos que Ihe sejam proprios.

Pardgrafo Unico. A Comissdo Permanente de Licitagdo organizara e fara integrar seus
trabalhos em conformidade com as diretrizes estabelecidas, no que couber, com o
Departamento de Licitagbes e Contratos e suas unidades subordinadas e com a Divisdo
de Compras da CMS.

Secao Il
Pregoeiro e Equipe de Apoio

Art. 20. Compete ao Pregoeiro, na forma da legislacdo vigente, a coordenacdo e
execucdo da fase externadas licitacbes realizadas nas modalidades de pregéao,
presencial ou eletrénico, elaborando minutas de editais e contratos, quando necessario,
recebendo documentos e propostas, procedendo ao julgamento e a classificacdo das
propostas, habilitando licitantes, recebendo os recursos e adjudicando o objeto licitado
ao vencedor; compete-lhe, ainda, coordenar, supervisionar e orientar os trabalhos da
Equipe de Apoio.

Paragrafo Unico. O Pregoeiro organizard e fara integrar seus trabalhos em
conformidade com as diretrizes estabelecidas, no que couber, com o Departamento de
Licitacdes e Contratos, e suas unidades subordinadas, e com a Divisdao de Compras da
CMS

CAPITULO IV
SERVIDORES
DA CAPACITAGCAO CONTINUADA

Art. 21 A formacgéo e o desenvolvimento profissional dos servidores da CMS constituem
metas essenciais para a consolidacao do Plano de Carreira.

Art. 22. Para atender ao desenvolvimento dos recursos humanos e consequente
aumento da eficiéncia e eficacia organizacional e funcional fica criado o Programa
Permanente de Treinamento e Desenvolvimento, a ser disciplinado por Ato da Mesa.

Art. 23. Os cursos do Programa Permanente de Treinamento e Desenvolvimento seréo
organizados e desenvolvidos sob a orientacdo, supervisdo e coordenacdo da Diretoria
de Administracao, através do 6rgdo competente de gestdo de pessoas, e aplicados pela
PRESIDENCIA e/ou, por entidades externas ou por profissionais de reconhecida
competéncia na area de interesse, contratados na forma da legislacao de regéncia.



20

A ESTADO DO AMAPA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA

Secretaria da Mesa Diretora

Art. 24. O Ato da Mesa que regulamentar o Programa Permanente de Treinamento e
Desenvolvimento fixara, dentre outros, critérios e procedimentos sobre:

| — pré-requisitos para inscricao e participacdo nos cursos;

Il — sistemética de avaliacdo do acompanhamento, aproveitamento e integracdo nas
atividades de treinamento;

[l — avaliacdo, no ambiente de trabalho, da aplicacdo dos conhecimentos adquiridos;
IV — perfil e normas para selecéo de instrutores e participantes;

V — responsabilidades da administragéo, dos instrutores e dos participantes;

VI — remuneracao por encargos de curso com instrutores;

VIl — condigbes para afastamento para estudo, dentro ou fora do Pais, e para
participacdo em congressos e outros eventos afins relacionados com as atribuicdes da
carreira.

CAPITULO V
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 25. Os cargos de provimento em comisséo, na forma especificada nesta lei, de livre
nomeagado e exoneracdo, compreendem, exclusivamente, aqueles criados para
provimento em nivel de direcdo, chefia, consultoria e assessoramento superior e
secretariado parlamentar, além do desenvolvimento, em carater especial, de atividades
de natureza politica e técnica.

Paragrafo Unico. A nomeacdo para qualquer cargo em comissdo da CMS ¢é
prerrogativa do Presidente, mas, sempre que a ocupagcdo do cargo decorrer de
indicacao politico-parlamentar que ndo seja, portanto, opcao direta e pessoal da referida
autoridade, do ato de nomeacdo constard mencao expressa ao nome da autoridade
responsavel pela indicagéo.

Art. 26. Os cargos de provimento em comissdo de natureza politica; politico-
administrativa; administrativa e operacional, niveis | a lll, os de natureza especial e 0s
de consultoria e assessoria serdo preenchidos, obrigatoriamente, por portadores de
diploma de nivel superior, observadas, além das exigéncias previstas em lei para
ocupacao dos mesmos, quando houver, a exigéncia de registro em 6rgdo de classe,
bem como a compatibilidade entre as atribuicbes a serem exercidas e a formacdo da
pessoa que devera ocupar o cargo.
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Art. 27. Ato da Mesa Diretora disciplinara o procedimento a ser observado nas
nomeacdes para cargos em comissdao da CMS, fixando, se necessario, outros
requisitos, além dos especificados nesta lei.

CAPITULO VI
QUANTITATIVO E PADRAO REMUNERATORIO DOS CARGOS

Art. 28. O quantitativo dos cargos e a remuneracao pelo seu exercicio, aplicaveis aos
servidores que integram o Quadro de Pessoal da CMS, atendem as disposicfes deste
Capitulo.

Secéo |
Dos Servidores Efetivos

Art. 29. O quantitativo dos cargos do Quadro Permanente esta consolidado na lei do
plano de cargos e salarios dos servidores da CMS Anexo | e a correspondente
remuneracdo obedece as especificacdes que constam do Anexo Il.

Art. 30. Os servidores do Quadro Permanente da CMS/AP, serdo remunerados
exclusivamente por subsidio, fixado em parcela unica.

8 1° O servidor aprovado em concurso ingressara, apos termino do estagio probatorio,
na Carreira sempre na referéncia de entrada (padrao 1) a exigéncia minima de
escolaridade que nesta lei estiver estabelecida para o correspondente cargo.

§ 2° Cumprido o estagio probatorio, o servidor que possuir escolaridade superior aquela
originariamente exigida para o cargo no qual tiver sido investido podera requerer, a
qualguer momento, que lhe seja atribuida a remuneracdo correspondente, equivalente
ao seu grau/nivel de formacdo, implicando o deferimento do pedido no seu
enquadramento na classe/padrdo de remuneracao da tabela aplicavel ao Grupo ao qual
pertenca, conforme possua graduacéao, especializacado lato sensu e/ou stricto sensu.

8§ 3° Todo e qualquer aumento do salario base, devera ser submetido a plenaria,
devendo existir previsdo orcamentaria para mesmo de maneira obrigatdria.

Secéo I
Dos Servidores Comissionados

Art. 31. Os servidores comissionados serdo remunerados exclusivamente por subsidio,
fixado em parcela Unica.
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Paragrafo Gnico. Excetuam-se do disposto neste artigo os militares lotados no
Gabinete Militar da CMS, aos quais € devida exclusivamente a Gratificacdo de Atividade
Militar - GRAAM, conforme fixado no Anexo Il

Art. 32. O quantitativo de cargos e os subsidios ou, conforme o caso, a gratificacéo,
apliciveis aos servidores exclusivamente comissionados, obedecem as especificacdes
constantes dos Anexos IV

Secéo Il
Das atividades nos Org&os Auxiliares

Art. 33. A Comissdo Permanente de Licitacdo, o Pregoeiro e sua Equipe de Apoio
desenvolvem atividades especiais, assim consideradas por compreenderem a execugao
de tarefas tipicas de licitagdo, em qualquer de suas modalidades e nos termos
estabelecidos em lei.

Paragrafo unico. Os membros da Comissédo Permanente de Licitacdo, o Pregoeiro e 0s
membros de sua Equipe de Apoio serdo designados por ato do Presidente, dentre
servidores do Quadro de Pessoal da CMS, observadas as exigéncias estabelecidas pela
legislacao de regéncia para a composi¢do desses 0rgaos.

Art. 34. Aos membros da Comissdo Permanente de Licitacdo, ao Pregoeiro e
integrantes de sua Equipe de Apoio compete exercer suas atribuicbes de acordo com as
disposicdes do Capitulo IV, do Titulo Il desta lei, sem prejuizo do disposto em legislacao
especifica.

Subsecéao IV
Da Remuneracdo do Servidor Publico Cedido

Art. 35. Para fins de remuneracdo de servidor publico, civil ou militar, pertencente ao
Quadro de Pessoal Permanente da Administracdo Publica Direta, Indireta ou
Fundacional, de qualquer esfera de governo, que seja regularmente cedido para ocupar
cargo em comissao na CMS, aplicam-se as seguintes disposi¢oes:

| — Poderé ser cedido funcionario da CMS para outros 6rgaos se esse 6rgdo custear
seus subsidios de maneira integral, podendo inclusive receber por fun¢gdes ocupadas
nesse;

Il - Se colocado & disposicdo sem 6nus para o Orgéo ou Entidade de origem nao faré jus
ao subsidio fixado para o cargo.

Art. 36. Ao servidor militar colocado a disposi¢cdo do Gabinete Militar da CMS, aplica-se,
exclusivamente, a Gratificacdo de Atividade Militar — GRAAM.



23

A ESTADO DO AMAPA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA

Secretaria da Mesa Diretora

8 1° A Gratificacao de Atividade Militar, obedece a seguinte proporcéo, calculada sobre
0 subsidio do vereador: 40% (quarenta por cento) para o chefe do gabinete militar e
30% para o sub chefe e 20% para qualquer outro militar que venha dar apoio a CMS

Subsecéo V

Das Parcelas Indenizaveis

Art. 37. Os periodos de férias e licencas-prémios cujo gozo seja suspenso em razao de
absoluta necessidade do servico, assim expressamente reconhecido pela
administracdo, poderdo ser indenizados, por decisdo devidamente fundamentada do
presidente da CMS, presente a necessaria previsdo orcamentaria e disponibilidade
financeira.

Art 38. Os vereadores fardo jus ao pagamento de 13° salario e 1/3 de férias.

Paragrafo unico. Ato da Mesa Diretora estabelecerd os critérios para aplicacdo do
disposto neste artigo.

Subsecéo VI
VERBA DE GABINETE

Art 39. Fica instituido a verba de gabinete no valor maximo de R$ 7.500,00, para uso
exclusivo com pessoal, atos de normatizacdo seréo feitos pela mesa diretora.

Secéao VIl

Das Diarias e Ajuda de Custo

Art. 40. Ato da Mesa Diretora regulamentara o pagamento de diarias e ajuda de custo
no ambito da CMS, bem assim a concessao de passagens aéreas para atendimento das
necessidades institucionais e de servigo.

Paragrafo Unico. Os gastos com passagens aéreas para atender o disposto neste
artigo ndo se confundem com os gastos da mesma natureza realizados pelo vereador
em razao do exercicio do mandato, sendo estes suportados pela verba de carater
indenizatorio (cota) instituida com essa finalidade por Ato da Mesa.

Secéo VI

Da Gratificacdo pelo Exercicio de Funcdo Administrativa
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Art. 41. A Mesa Diretora fixara, por ato proprio, gratificacdo a ser atribuida aos seus
membros, ao Aos Presidentes de Comissdes Permanentes e temporarias em razdo do
desempenho de atribui¢cdes tipicas de gestédo executiva.

Paragrafo Unico. A gratificacdo de que trata este artigo ndo podera exceder o valor do
teto remuneratério aplicavel aos vereadores, embora ndo se some com outras
vantagens pecuniarias e nem com o subsidio mensal, nem podera ser cumulada com
outra da mesma natureza.

Secao IX
Da Requisicéo e da Cessédo de Servidores

Art. 42. Ato da Mesa Diretora disciplinar4 os critérios para requisicao de servidores
publicos para o exercicio de cargo em comissdo na CMS, bem como para cessédo de
servidores do seu Quadro Permanente para outros 6rgaos.

Subsecéo |
Teto remuneratorio
Art 43. Remuneracédo dos servidores da CMS respeitara, em qualquer caso, 0s critérios
e limites legais a que deva se submeter, em particular o limite remuneratério aplicavel

aos servidores publicos no ambito do Estado do Amapa.

8 1° O teto remuneratério aplicavel aos servidores da CMS tem por fundamento o art.
37, Xl, § 12 da Constituicdo Federal c/c o art. 42, XI da Constituicdo Estadual.

§ 2° A Mesa Diretora disciplinard, por ato proprio, a aplicagdo do teto remuneratério no
ambito da CMS

PALACIO VEREADOR DR. FABIO JOSE DOS SANTOS, SEDE DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL, MESA EXECUTIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
SANTANA, EM 1° DE FEVEREIRO DE 2021.

Ver? Elma Garcia Gomes Nascimento - DEM
Presidente CMS
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