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PROJEO DE LEI N° 001/2023

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E
OPERACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
PRACUUBA.”

LIDIANE OLIVEIRA NUNES, Presidente da CAMARA MUNICIPAL DE PRACUUBA,
Estado do Amapd, no uso de suas atribuicdes legais e em especial o disposto nos artigos 37,
incisos X e X1, 51, inciso IV e 30, inciso I, todos da Constitui¢io Federal, combinados com Lei
Orgénica 001/2017 e o art. 2 paragrafo 2° e art.25 inciso 1 do regimento interno desta casa de
leis.

Faco saber que a Camara Municipal, APROVOU, e eu PROMULGO a seguinte Lei:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - A Estrutura Administrativa do Poder Legislativo do Municipio de Pracutba, Estado
do Amapa é definida por esta Lei.

Art. 2° - A Dire¢do Superior do Poder Legislativo sera exercida pela Mesa Diretora através de
seu Presidente, auxiliado pelos vereadores, procuradores, assessores e demais servidores, com
a finalidade de gerir os trabalhos de apoio.

CAPITULO 11
DA FUNCAO LEGISLATIVA

Art. 3° - Compete ao Poder Legislativo cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas na
Constituiciio Federal, Estadual e na Lei Organica Municipal, bem como apreciar e aprovar
Leis de interesse do Municipio, fiscalizar a execuciio orcamentaria, financeira e patrimonial
do Poder Executivo, nos termos da legislagio vigente.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4° - Compoem a Estrutura Administrativa do Poder Legislativo, subordinados
diretamente ao Presidente € demais membros da Mesa Diretora.

I - Diretoria Administrativa;
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Il - Diretoria de Financas

I1I - Diretoria de Contahilidade

IV - Diretoria de Imprensa e Comunicacio,
V — Diretoria Controle Interno

VI~ Procuradoria Geral;

VII - Gabinete da Presidéncia.

VIII- Gabinete dos Vereadores

Art. 5% - Compoe a Secretaria Administrativa:

I - Diretor Administrativo;

IT - Assessoria de Servicos Gerais.
III — Assessoria de Protocolo.

IV- Assessor de Seguranga

Link da Publicacdo: https://bit.ly/40zQx6E

Art. 6% - Compoe a Secretaria de financas:

I = Diretor de Finangas;
I1 - Assessor Administrativo

Art. 7% — Compée a Setor de Contabilidade

I - Diretor de Contabilidade;
I - Assessoria de Contabilidacle.

Art. 8°- Compoe a Diretoria de Impressa e Comunicacio

[- Diretor de Imprensa
II- Assessoria Técnica de comunicagio

Art. 9° = Compée a Diretoria de Controle Interno
[ - Diretor de Controle Interno:
I1 - Assessoria de Controle Interno.

Art. 9° = Compée a Procuradoria-Geral:
I - Procurador-Geral;
I - Assessoria Juridica

Art. 10°- Compoe a Estrutura Administrativa do Gabinete da Presidéncia.
I — Chefe de Gabinete;

II - Assessoria Parlamentar;

III - Assessoria Legislativa.

Art. 119 - Compaem a Estrutura Administrativa de Gabinete dos
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Vercacores.
I- Chefe de gabinete
II- Assessoria parlamentar
CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS
Art. 12- A Secretaria Administrativa compete:

I — Supervisionar os servicos de apoio administrativo, determinando as providéncias
necessarias ao seu melhor desempenho;

I1 - Acompanhar os processos de licitagio junto a Comissio Permanente de Licitacio.

Il - Determinar a organizagao do cadastro de fornecedores e do catalogo

de materiais de uso corrente na Camara;

IV - Manter controle permanente dos servigos de transportes da Camara; analisar ¢ visar os
relatérios com eles relacionados, e promover a apuracio de possiveis irregularidades
relacionadas a este servico;

V = Supervisionar ¢ controlar os servicos de copa e cozinha;

VI - Supervisionar e vistoriar, periodicamente, os servicos de seguranca da Camara e as
atividades de vigilancia e manutenc¢ao de seus equipamentos e instalacoes;

VII - Supervisionar a prestacao de servico e as compras de materiais e equipamentos
necessarios ao desempenho dos servicos da Cimara, mantendo controle sobre a guarda e
conservacio destes;

VIII - Assinar os papéis e documentos que lhe forem delegados pelo Presidente e demais
membros da Mesa;

IX = Desenvolver outras atividades que lhe sejam deferidas pelo Presidente e demais membros
da Mesa.

Art. 13- A Secretaria de Finangas compete:

I - Controlar os saldos disponiveis em bancos e ou caixa;

I - Programar e executar os desembolsos financeiros;

IIT - Controlar o recebimento de duodécimaos;

IV — Autorizar abertura de procedimentos para contratacio de despesas;

V - Promover as compras, licitacoes analises de documentos, e outras atividacles a fins.

VI - Emitir ordens de fornecimento, bem como acompanhar a emissio das faturas
correspondentes,

Art. 14~ Ao Setor de Contabilidade compete:

I - Escrituracao dos atos contdbeis de todos os bens, direitos ¢ obrigacoes do Poder
Legislativo;

1l - Prestagdo de Contas junto ao Tribunal de Contas dos Municipios;

[T - Encaminhar os dados magnéticos dos registros de receitas e despesas para consolidacio
pelo Poder Executivo;

IV - Elaborar ¢ disponibilizar os relatorios de gestio fiscal nos termos da lei complementar
101/2001, para publicacao;

V - Emitir relatorios formais da execucio orcamentaria e financeira, bem como propor
medidas preventivas ao fiel cumprimento da legislagio vigente;
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VI - Orientar quanto aos procedimentos de licitacio a ser adotados nos termos da legislacao
vigente.

VII - Registrar, controlar ¢ demonstrar a execu¢io orgamentaria, financeira e patrimonial,
bem como suas variacoes.

Art. 15~ A Diretoria de Controle Interno

I - Assinar ordens e outros documentos relativos ao pagamento de pessoal da Camara e das
despesas necessarias ao pleno funcionamento do Poder Legislativo e, na medida de sua
competéncia, tomar as providéncias para apuracio de possiveis irregularidades;

II - Acompanhar junto ao érgio de contas do Municipio, o exame dos processos relativos a
execucio orcamentéria da Camara;

III - Responsabilizar-se, solidariamente, com o Diretor Financeiro, pelos valores da Camara
ou a ela caucionados;

IV - Assinar outros papéis e documentos que lhe forem atribuidas pelo Presidente e demais
membros da Mesa;

V - Assinar balancetes, balancos gerais ¢ demonstrativos de apuragdo contabil;

VI - Verificar o empenho prévio das despesas da Camara ¢ o acompanhamento da execucio
orcamentiria em todas as suas fases;

VII - Supervisionar ¢ orientar os servicos contdbeis ¢ financeiros da Camara, determinando
adocio de previdéncias necessarias ao seu melhor desempenho;

VIII - Examinar os processos referentes as contas da Camara e, apos encaminha-lo ao orgio
competente para deliberacao;

IX - Elaborar, em conjunto com o Procurador-Chefe, minutas de convénios, contratos e
outros atos juridicos que importem despesas ao Legislativo;

X - Assessorar o Presidente e demais membros da Mesa, quando solicitado, em diligéncias
perante o Tribunal de Contas dos Municipios;

XI = Verificar, acompanhar e prestar assessoria nos processos licitatorios em que a Camara
tiver interesse;

XII - Elaborar, mensalmente, relatorios de gastos com pessoal e passi-los as mios do
Presidente e demais membros da Mesa até o ultimo dia atil de cada més.

Link da Publicacdo: https://bit.ly/40zQx6E

Art. 16- A Procuradoria Geral compete:

I - Responder pela representagio e pelo assessoramento juridico do Legislativo;

IT - Representar ¢ defender os interesses da Cimara Municipal, judicial e extrajudicialmente,
de acordo com as determinagoes superiores;

I1I - Avaliar e revisar pareceres sobre matéria juridica;

IV - Prestar assessoramento juridico aos diversos orgaos da Camara, sempre que solicitado;
V — Elaborar minutas de convénios, contratos ¢ outros atos juridicos;

VI - Informar as autoridades superiores sobre decisoes judiciais e promover gestdes
necessarias ao seu cumprimento;

VII - Colecionar decisoes judiciais e administrativas, registrando-as para subsidiar estudos,
pareceres ¢ informacoes;

VIII - Manter-se atualizado com a legislagio, a jurisprudéncia e demais normas legais de
interesse do Legislativo Municipal;

IX - Assessorar o Presidente e demais membros da Mesa, ¢ aos diversos 6rgaos da Camara,
quando solicitado, na elaboragio, exame ¢ pareceres de projetos de leis, de resolucoes, de
decretos legislativos e demais atos legislativos;
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X - Registrar, em livro proprio, e através de processamento de dados, os atos de que trata o
inciso V, providenciando sua publicacio, e expedindo certiddes relativas, quando necessarios;
XI - Manter atualizado o acervo de sua biblioteca juridica e de legislacao, utilizando-se,
sempre que necessario dos recursos da informatica;

XII - Organizar e manter registros referentes a documentacio de interesse da Procuradoria
Juridica;

XIII - Acompanhar as publicagdes do Diario Oficial do Municipio, do Estado e da Uniio,
alertando aos diversos 6rgaos da Camara, sobre assuntos de seu interesse;

XIV - Disponibilizar os projetos de leis aprovados, requerimentos para publicacio no site
oficial.

Art.17- Ao Chefe de Gabinete do Presidente, compete:

I - Supervisionar e controlar as atividades do Gabinete da Presidéncia;

I - Coordenar as atividades do pessoal do Gabinete da Presidéncia;

Il - Organizar o atendimento ao pablico pelo Gabinete da Presidéncia;

IV - Organizar as audiéncias e entrevistas e agendar compromissos do Presidente;

V — Manter o intercimbio do gabinete da Presidéncia com os diversos 6rgaos da Camara;

VI - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente;

VII - Preparar o expediente a ser despachado pelo Presidente;

VIII = Incumbir-se da correspondéncia exclusiva do Presidente, ¢ de outras atividades
relativas ao expediente do seu gabinete.

[X = Acompanhar, nos diversos drgaos municipais da Camara, o andamento das providéncias
solicitadas pelo Presidente;

X = Incumbir-se da correspondéncia do Presidente, de sua redacio ¢ remessa;

XI - Arquivar a correspondéncia particular do Presidente;

XIT - Atender pessoalmente ao Presidente, organizando sua agenda, ¢ oferecendo-lhe
condicoes de trabalho;

XIII - Requerer solugdes, junto aos 6rgios competentes, sobre reclamacoes trazidas ao
conhecimento do Presidente:;

XIV - Exercer os servi¢os de controle das atividades sociais do Presidente;

XV - Executar trabalhos de natureza especial que lhe forem atribuidos pelo Presidente.

Art. 18- Aos Chefes de Gabinetes dos Vereadores Compete:

I - Supervisionar, controlar, coordenar as atividades dos gabinetes dos vereadores;

Il = Organizar o atendimento ao piiblico, audiéncias e entrevistas e agendar compromissos
dos Vereadores;

III - Manter intercimbio dos Gabinetes dos Vereadores com os diversos érgaos da Camara,
preparando expediente a ser despachado, receber, encaminhar e arquivar correspondéncias e
controlar atividades parlamentares.

Art. 19 - A Diretoria de Imprensa e Comunicagio compete:

[ - Coletar, organizar e informar ao presidente as matérias de interesse do legislativo ¢ da
municipalicdade constantes de jornais, revistas e periodicos;

Il - Cuidar da promogio com fins educativo, informativos e de esclarecimentos a populacio
de Pracunba, dos atos e fatos praticados pelo Poder Legislativo;
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III - Distribuir (releese) diarios as radios e televisio, das acoes do Poder Legislativo, bem
COmo a jornais € revistas.

IV — Divulgar a imagem, missio, acoes e objetivos estratégicos da Instituicao;

V - Organizar, coordenar os eventos e campanhas publicitarias e responder a demandas
relacionada a midia.

VI = Zelar pelos cumprimentos das disposigdes legais e regulamentares em wvigor
indispensaveis a comunicacdo e marketing;

VII - Planejar, implantar e manter o site oficial da Camara munindo-o de informacaes,
noticias, fotos, videos, projetos de leis, leis aprovadas, relatorios de prestacio de contas,
relatorios de gestao fiscal e etc.;

VIII - Efetuar a transmissio ao vivo das sessoes ordinarias, extraordindrias, sessdes
Itinerantes e solenes.

CAPITULOV
DAS ATRIBUICOES GERAIS DOS OCUPANTES DE CARGOS E
FUNCOES DE ASSESSORIAS

Art. 20~ Aos assessores competern:

I = Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das unidades;

I - responsabilizar-se pela execucao das atividades de competéncia dos orgaos;

I11 - assessorar os Diretores, Vereadores e o Presidente, nos assuntos pertinentes ao respectivo
orgio;

IV — zelar pela disciplina do pessoal nos respectivos orgaos;

V - Submeter ao Presidente, Vereadores os processos sujeitos aos despachos do mesmo;

VI - Prestar as informacgoes solicitadas pelo Presidente, Vereadores e municipes;

VII - Apresentar anualmente, ou quando for solicitado, o relatorio dos trabalhos
desenvolvidos pelo érgao;

VIII - Zelar pelo cumprimento das disposicoes desta Lei e das normas e instrugoes visando a
boa execugio dos servicos;

IX - Sugerir a Diretoria o abono de faltas, propor elogios, aplicar punicoes que lhe forem
delegadas, e propor instauracio de sindicincias e inquéritos administrativos;

X - Participar de programa de treinamento e aperfeigoamento profissional.

XI - Cumprir e observar as prescrigoes legais, regimentais e regulamentares, executar com
zelo e presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir ordens, determinacoes e
instrucoes superiores e formular sugestdes para o aprimoramento ¢ aperfeicoamento do
trabalho por ele desenvolvido.

CAPiTU]_O Vi
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 21- Aos ocupantes dos Cargos da Presidéncia, Vereadores, Diretores, Procuracloria Geral,
¢ Chefia de Gabinete, compete:

I - Convocar e presidir reunides periddicas com seus subordinados imediatos, visando o
aprimoramento dos servicos.

IT = Organizar e encaminhar a Diretoria de Recursos Humanos e a Diretoria Administrativa,
até a data a ser definida, a escala de férias dos servidores subordinados ao orgdo que dirige;
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III - assinar documentos expedidos pelo 6rgao sob sua direcio e aqueles cuja assinatura lhe
seja delegada;

IV — baixar circulares, instrucoes e ordens de servigos para melhor regularidade dos trabalhos
afetos ao seu orgao, e assessorar o superior imediato em assuntos pertinentes;

V - responsabilizar-se pelo bom funcionamento do servico que dirige e distribuir o trabalho
a seus subordinados, controlando sua execucio;

VI - exercer outras tarefas que lhe forem conferidas por ato do Presidente, dos membros da
Mesa ou da Diretoria.

VII - Emitir parecer ou prestar informacdes sobre assuntos pertinentes ao 6rgio que dirige;

CAPITULO VII _
DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO

Link da Publicacdo: https://bit.ly/40zQx6E

Art. 22~ Ficam criados os cargos, de provimento em comissio, declarados em lei de livre
nomeacio ¢ exoneracdo, sendo com suas descricées, quantitativos e simbolos abaixo

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

relacionados:

CARGO QUANTITATIVO SIMBOLO

Diretor Administrativa 01 CDS-3

Assessor de  Servicos 02 CDS-4

Geralis,

Assessoria de Protocolo. 01 CDS-4

Assessor de Seguranca 02 CDS-4

Diretor de Finangas; 01 CDS-3

Assessor Administrativo 01 CDS-4

Diretor de 01 CDS-1

Contabilidade;

Assessoria de 01 CDS-3

Contabilidade.

Diretor de Controle 01 CDS-1

Interno; -

Assessoria de Controle 01 CDS-3 s

Interno. ©

Procurador Geral; 01 CDs-1 )

Assessoria Juridica 01 CDS-3 g

Chele de Gabinete; 09 CDS-2 o

Assessoria Parlamentar: 09 CDS-4 S

Assessoria Legislativa. 02 CDS-4 ‘.’

Diretor de imprensa 01 CDS-3 S

Assessoria Técnica de 01 CDS-4 s

comunicacao 5
2
s
L
8
S
8
3
N
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Art. 23 - Os casos omissos nesta Lei serdo resolvidos pela Mesa Diretora.

Art. 24 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacio, revogando todas as demais
resolucoes, que criam, alteram cargos quantitativos e/ou salirios efetivos e comissionados.
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SENHORES VEREADORES

Em anexo encaminhamos para analise e aprovacao desse Colendo Poder Legislativo, o PROJETO
DE LEI n° 001/2023, de 28 de fevereiro de 2023, que regulamenta a estrutura administrativa e
organizacional do Municipio de Pracutba. O presente Projeto de Lei visa instituir a estrutura
administrativa municipal, sem implicar em aumento de despesas.

O principio da eficiéncia que deve nortear a Administracio Pablica, tal como preceitua o art. 37,
caput, da CRFB/88, ¢ o objetivo da presente estruturacio relativa ao funcionamento desta Casa de
Leis. A efetivacio do principio da economicidade, constitucionalmente homenageado pelo art. 70
da Carta Republicana, estd igualmente presente neste Projeto de Lei, com o devido destaque.

No caso concreto, estd se implementando uma estruturacio administrativa para a Cimara
Municipal de Pracutba, conferindo uma nova roupagem, bom estruturamento, fixacio de valores
em atendimento as necessidades desta Casa de Leis. Tal estruturacio nao trard aumento nas
despesas, mas facilitara as contratagoes que atualmente sé ocorrem por meio de dispensa.

Portanto, visando a implementacio de boas praticas, submete-se 0 presente ao exame desse
Colendo Poder Legislativo, esperando que os nobres pares aprovem o presente Projeto de Led.

Pracutiba, 28 de fevereiro de 2023.

LIDIANE OLIVEIRA NUNES

Presidente da Cémara Municipal de Pracudba — CMP
Biénia 2023/2024
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ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE PRACUUBA

SECRETARIA
DE FINACAS

CONTABILIDADE

SECRETARIA

ADM

DIRETORA

ZELADORIA

PROTOCOLO
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