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RESOLUGAO N° 01/2019

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO
PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE LAGO DA
PEDRA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

TITULO |

| ; . DAESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE
LAGO DA PEDRA

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Lago da Pedra passa a ser
regida pelo disposto nesta resolugéo, observadas as normas da legislacdo pertinente
sendo constituida por 6rgéos de apoio aos servigos administrativos.

CAPITULO Il
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL
. Art. 2° Para cumprir sua finalidade administrativa, organizacional e legislativa, a Camara
g S’ Municipal de Lago da Pedra passa a ter a estrutura administrativa representada pelo

organograma constante do Anexo | desta resolucdo, delineada conforme os érgéos e
unidades de servigos abaixo especificados:

I. DO GABINETE DO PRESIDENTE E DOS ORGAOS INTEGRANTES

a) Gabinete do Presidente

b) Assessoria Juridica

c) Assessoria da Presidéncia

d) Assessoria Legislativa

e) Assessoria Legislativa Especial

Setor de Controle Interno
) Setor Contabil
Geréncia de Contratos
Secretaria Legislativa
Secretaria de Financas
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Secretaria Geral

Secretaria Adjunta

Setor de Pessoal

Comisséao Permanente de Licitagdo
Pregoeiro e Equipe de Apoio

Agente Administrativo

Auxiliar Operacional de Servigos Diversos

Secao |

DA PRESIDENCIA

Art. 3°. As unidades que integram e prestam auxilio administrativo ao Presidente da
Céamara sao constituidas de cargos de diregdo, chefia e assessoramento.

Art. 4°. Ao Chefe de Gabinete compete:

VIL.
VIIl.
IX.
X.
Xl.

XIil.
Xl
XIV.

Exercer, sem restricbes, as atividades a ele delegadas, bem como auxiliar no
cumprimento das respectivas atividades do gabinete, auxiliando todas as
atividades inerentes a sua fungao;

Atender o Presidente nos assuntos pertinentes ao funcionamento do Gabinete;
Criar canais de comunicagdo entre o, Gabinete e os municipes de modo a
identificar as necessidades dos diferentes segmentos do municipio;

Protocolar proposituras;

Agendar convites, marcar recados e telefonemas;

Atender os municipes que buscarem contato com o gabinete, resolvendo suas
solicitagcbes se possivel, bem como na impossibilidade, orientando-os e/ou
encaminhado, conforme as necessidades exportas, aos servigos publicos ou
privados que detém competéncia para resolugdo das mesmas;

Acompanhar e auxiliar nos eventos organizados pelo Gabinete;

Comunicar-se com os setores administrativos da Camara;

Arquivar a correspondéncia do gabinete referente aos assuntos legislativos;

Digitar oficios e requerimentos do Gabinete;

Solicitar aos setores competente informagdes sobre leis e projetos e outros
expedientes, quando necessario para a formulagéo de proposituras;

Acompanhar as sessdes legislativas da Camara;

Assessorar o Presidente durante as sessdes;

Exercer outras atividades afins.

Paragrafo Unico - O Gabinete do Presidente é dirigido pelo Chefe de Gabinete.
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Art. 5°. Compete a Assessoria Juridica representar e orientar o Poder Legislativo nos
assuntos pertinentes a justica e a legislacso, além da representacédo “ad judicia” nas
questdes em que tiver interesse como autor, réu, interveniente ou oponente, bem como,
as seguintes atribuicées:

Assessorar o Presidente da Camara Municipal nos assuntos de natureza juridica
submetidos a sua apreciagéo;

Manifestar-se acerca de peticées formuladas pelo Presidente;

Elaborar propostas de textos normativos em assuntos de interesse da Presidéncia;
Emitir pareceres juridicos concernentes ao interesse da Presidéncia;

Examinar projetos de leis e atos normativos:

Manter em ordem e em dia todos os procedimentos em que haja interesse da
Presidéncia;

Prestar assessoramento juridico 4 Mesa Diretora, as Comissées e aos Vereadores,
emitindo pareceres sobre assuntos em tramitagéo no Plenario, inclusive através de
pesquisa de legislagao, jurisprudéncia, doutrinas e instrugdes regulamentares;
Estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

Elaborar minutas de informagées a serem prestadas ao Judiciario em mandados de
seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as
demais autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas
dos interessados bem como manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara
e das diversas comissGes que apresentem aspectos juridicos especificos,
orientando a elaboragéo de relatérios conclusivos:

Assistir a Camara na negociag&o de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

Assistir a Camara em todas as fases de processos licitatérios (elaborar editais,
impugnacodes, recursos e outras);

Estudar os processos de aquisigéo, transferéncia ou alienagéo de bens, em que
houver interesse da Camara, examinando toda a documentagdo concernente a
transacéo;

Realizar procedimentos de sindicancia, investigatérios e/ou disciplinares,
instaurados por ordem da Mesa Diretora, convocando os envolvidos, realizando
audiéncias de oitiva de testemunhas para produgdo de outras provas e emitindo
relatérios conclusivos;

Prestar assessoramento juridico na elaboragdo de informagdes, em resposta a
questionamentos de érgaos publicos, tais como: Ministério PUblico, Tribunais de
Contas, Corporagées Policiais e outros;

Elaborar estudos juridicos sobre assuntos de interesse da Instituicéo;

Prestar assessoramento juridico, quando solicitado, as areas administrativas,
Diretoria Geral, Presidéncia e Mesa Diretora, sobre assuntos de interesse da

instituicao;
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XVIIl. Emitir pareceres sobre processos administrativos relativos a interpretagdo da
legislagéo trabalhista, estatutaria, previdenciaria, tributdria e de processo
Legislativo e regimental, quando solicitado pela Mesa Diretora, Presidéncia e
Comissbes Parlamentares:

XIX. Prestar assessoramento e emitir pareceres, a Mesa Diretora, Presidéncia,
Comissdes Parlamentares e Vereadores, em matéria legislativa e correcionais,
quando solicitado;

XX. Acompanhar internamente os processos em que a Camara € parte ou interessada:

XXI.  Elaborar defesas, escritas e orais, e demais pecgas processuais de estilo;

XXIl. Elaborar relatérios de atividades, visando o controle das acoes em juizo
distribuidas a Assessoria Juridica:

XXIIl. Representar o Poder Legislativo, em qualquer juizo, instancia ou tribunal inclusive
fora deles, na defesa de seus direitos, em acdes e medidas em que este for parte
ou interessado, prestando-lhe a devida assisténcia juridica, na forma prevista em
normas legais e acompanhando todo o processo até a sua decisio final;

XXIV. Elaborar peticées, recursos, pareceres ou outras pegas juridicas no ambito
administrativo;

XXV. Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacées sobre
questdes de natureza administrativa e outras, aplicando a legislagdo em questao,
para reutiliza-los na defesa da Camara Municipal;

XXVI. Participar e dar suporte juridico em sindicancias, processos administrativos
disciplinares e requerimentos em geral;

XXVII.Acompanhar publicagées, livros técnicos, bem como legislagdo Municipal, estadual
e federal, para cumprimento dos procedimentos legais em vigor;

XXVIIl. Prestar esclarecimentos e orientar os servidores da Camara:

XXIX. Elaborar pareceres e manifestagdes, bem como prestar esclarecimentos e
orientagdo técnica a area de recursos humanos, nas questdes pertinentes aos

w servidores do quadro de pessoal da Camara:

XXX. Atuar em equipe multiprofissional na orientacdo e supervisdo de estagiarios e

outros profissionais na execugao de seus servicos;

XXXI. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

Paragrafo Unico - A Assessoria Juridica é dirigida pelo Assessor Juridico.

Art.6°. Compete a Assessoria da Presidéncia:

Auxiliar a presidéncia no cumprimento de suas fungbes regimentais conforme

solicitagdo e no que couber;

Il.  Prestar o assessoramento e o apoio ao Presidente da Camara em suas atividades
oficiais e politicas;

lll.  Auxiliar na administragao do expediente do Presidente da Camara:;
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Auxiliar no exame e na instrugdo de processos submetidos ao Presidente da

Camara;

V. Redigir e digitar informagées, expedientes administrativos, memorandos, cartas,
oficios e relatérios;

VI. Agendar atividades da Presidéncia;

VIl. Acompanhar o Presidente, quando necessario, em suas atividades diarias;

VIIl. Receber comunicados, oficios, pedido de vista, notificagdes, cargas de proposituras
€ outros internos, sendo responsavel pela comunicagao ao presidente e

IX. Acompanhar as sessoes legislativas da Camara Municipal.

» Paragrafo Unico - A Assessoria da Presidéncia é gerenciada pelo Assessor da
Presidéncia.

Art. 7°. Compete a Assessoria Legislativa:

I Assistir e colaborar com a Presidéncia, comissbes, Vereadores e Assessoria Juridica
em todas as atividades do Processo Legislativo, inclusive acompanhar as sessoes;

Il.  Assistir e colaborar na elaboragdo de qualquer propositura legislativa, quando
solicitado;

lll.  Os servicos de abertura e fechamento das dependéncias fisicas da Camara, nos
periodos das sessées;

IV.  Podendo ser designado, por ato da presidéncia, para prestar servicos legislativos
exclusivos a qualquer bancada(s) especifica:

V. Colaborar na elaboragéo de qualquer matéria legislativa e elaborar toda e qualquer
correspondéncia solicitada pela Presidéncia e/ou vereadores, auxiliado pela

) assessoria juridica;

VI. Acompanhar a tramitacdo de todos os papéis oficiais da Camara, processando-os e
promovendo o cumprimento dos despachos e seu encaminhamento ao Executivo e
para arquivamento final;

VIl. Elaborar a pauta das Sessoes, sempre com a supervisdo da Presidéncia,
coordenando e supervisionando os trabalhos gerais da Camara, zelando pelo seu
bom funcionamento;

VIII. Auxiliar em outras tarefas, quando solicitado.

Paragrafo Unico - A Assessoria Legislativa é gerenciada pelo Assessor Legislativo.

Art. 8° Compete a Assessoria Legislativa Especial desenvolver as atividades de
coordenagdo da equipe de assessores legislativos, sob a direcdo do Presidente da
Cémara.

Paragrafo Unico - A Assessoria Legislativa Especial é gerenciada pelo Assessor
Legislativo Especial.
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Art. 9°. Ao Controle Interno compete realizar as seguintes atribuigoes:

l. Organizagao e operagéo do sistema de controle interno;

Il. Dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo 6rgéo sob
sua titularidade;

Ill. Exercer atribuicbes especificas dentro dos limites da competéncia que l|he for
conferida;

IV. Responder pela disciplina administrativa no érgéo, propondo medidas disciplinares, se
for o caso;

</ V. Orientar, disciplinar, fiscalizar e coordenar todas as atividades financeiras e

econémicas da Camara, acompanhando a execugao do PPA, LDO e LOA, bem como
demais controles da Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI. Propor normas de procedimentos administrativos, visando melhorar o desempenho do
orgao;

VII. Supervisionar os setores de patriménio, almoxarifado, compras e recursos
humanos, visando a elaboragao de normas para controle gerencial;

VIIl.  Promover meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno funcionamento e
a completa realizagdo das atividades do orgao;

Paragrafo Unico - O Controle Interno é gerenciado pelo Controlador.
Art. 10. Ao Setor Contabil compete realizar as seguintes atribui¢des:

I A execugdo das atividades de planejamento, coordenagdo e supervisdo das
atividades de execugéo orgamentaria;

. Cumprir cronograma de atividades anuais proposta pelo Tribunal de Contas do
Estado;

lll. A execugdo das atividades de orientagcdo e acompanhamento dos servicos de
escrituragao e registros contabeis:

IV.  Coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo
orgamentario, a contabilidade e a gestdo dos servicos de execucao financeira da
Céamara Municipal;

V.  Elaborar a proposta orgamentaria e acompanhar sua analise e execugao, financeira
e contabil destinadas a atender a programagéo da Camara Municipal;

VI.  Elaborar relatérios gerenciais;

VII.  Analisar a documentagao dos processos para empenho e pagamento quanto a sua
instrucéo e conformidade com a legislagéo vigente e termos de ajuste firmados
pela Camara;

VIIl. - Propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos, globais ou
por estimativa, das dotagdes orgamentarias que comportem esse regime;

IX. Registrar o empenho prévio das despesas da Camara;

X.  Emitir as notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas, dando baixa nas
respectivas dotagdes orgamentarias ou créditos adicionais:

Xl.  Preparar os balancetes mensais da execugéo orcamentaria e financeira;
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é

Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;
XIlll.  Manter relacionamento com a area de Patriménio, no sentido de manter atualizado
o sistema patrimonial;
XIV. Assessorar a mesa diretora nos assuntos de natureza contabil, orcamentaria e
patrimonial, submetidos a sua apreciagéo, emitindo parecer, se for o caso;
XV. Assessorar, quando solicitado, os Vereadores sobre matérias do Plano Plurianual
de Investimentos, do Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgcamentarias;
XVI. Auxiliar na elaboragao de projetos de Lei sobre matérias orcamentarias;
XVII. Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentarios, econémicos e
() financeiros da administragao direta e indireta:
XVIIl. Assessorar o Presidente da Camara nos assuntos de natureza financeira e
tributaria, submetidos a sua apreciagéo, emitindo parecer, se for o caso;
XIX. Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;
XX. Analisar quando solicitado o cumprimento da lei de responsabilidade fiscal dos
Poderes Executivo e Legislativo do Municipio emitindo parecer se for o caso;
XXI. Exercer atribuigcées especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for
conferida;

Paragrafo Unico - O Setor Contabil sera gerenciado pelo Contador.

Art. 11. A Geréncia de Contratos tera como atribuigées:

Realizar o acompanhamento e gest&o dos contratos de fornecimento de material e de
prestacao de servigos e obras;
Il. Sugerir medidas que objetivem aperfeicoamentos no ambito das contratagées, bem
() como implementar avaliagdes e acompanhamentos quanto a qualidade de materiais
adquiridos e de servigos contratados, ao realinhamento de pregos e a compatibilidade
com o prego de mercado;
lll. Elaborar relatérios destinados ao Presidente e a Secretaria da Camara Municipal,
sempre que solicitados;
IV. Prestar aconselhamento técnico de providéncias acauteladoras, sempre que houver
indicios ou constatacdo de irregularidades nas contratagées realizadas pela Camara
Municipal de Lago da Pedra; e
. Executar outras fungdes correlatas.

Paragrafo Unico — A Geréncia de Contratos sera gerenciada pelo Gestor de Contratos.

Art. 12. Compete a Secretaria Legislativa realizar as seguintes atribuigées:

I.  Elaborar ata das sessdes, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos
quando solicitado;

W
/L

< "

/4




@l 5

’ CAMARA MUNICIPAL DE LAGO DA PEDRA - MA

PALACIO MUNICIPAL RAIMUNDO NERES BANDEIRA

RUA SENADOR VITORINO FREIRE S/N - BAIRRO CENTRO - CEP: 65.715-000
LAGO DA PEDRA - MA - FONE: (99) 3644-1590 — CNPJ: 23.697.840/0001-50

Redigir e/ou digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informagdes
dos vereadores;
Elaborar a redacao final dos projetos;
Controlar os prazos para sangéo ou promulgacao;
Manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de resolugdes e
de decretos legislativos;
Encaminhar para arquivo, as atas das sessdes ordinarias e extraordinarias, bem
como as atas oriundas das audiéncias publicas;
. Conferir a fidedignidade das publicagées dos textos de Leis, Resolu¢des, Decretos

Legislativos, e de Emendas a Lei Organica;
Acompanhar e auxiliar as sessdes legislativas, quando solicitado;

IX. Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informagbes
oriundos das comissoes;

X. Participar das sessoées ordinarias e extraordinarias, quando solicitado;

XI. Auxiliar, em conjunto com os demais setores, a Mesa Diretora, o Plenario e os
gabinetes parlamentares;

XIl. Auxiliar, a nivel técnico, quando solicitado, os gabinetes parlamentares quanto a
elaboracao de expedientes e projetos de leis;

XIll. Exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia que lhe for
conferida.

Paragrafo Unico — A Secretaria Legislativa sera gerenciada pelo Secretario Legislativo.

Art. 13. Compete a Secretaria de Finangas realizar as seguintes atribui¢des:

. Efetivar o pagamento das despesas segundo a determinagdo da autoridade
competente e de acordo com a disponibilidade de numerarios;
Depositar ou transferir valores de estabelecimentos de crédito;
Manter rigorosamente em dia a escrituragdo do movimento de banco e comparar os
comprovantes relativos as operagdes realizadas;
Responsabilizar-se pelo boletim diario, com apresentacédo do movimento diario de
banco e demonstragcdo mensal dos duodécimos recebidos e dos créditos com os
saldos e encaminha-los ao Setor de Contabilidade;
Providenciar a retengé@o de encargos sociais e impostos cabiveis;
Manter o controle de depoésitos e retiradas bancarias, efetuando diariamente as
conciliagdes bancarias, propondo as providéncias para acertos de pendéncias de
débitos e créditos quando necessario;
Organizar os documentos da tesouraria em arquivos e responsabilizar-se pela sua
guarda;

Paragrafo Unico — A Secretaria de Financas sera gerenciada pelo Secretario de Finangas.
Art. 14. Compete a Secretaria Geral realizar as seguintes atribui¢oes:

. Coordenar o pessoal administrativo, e orientar as suas atividades;
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Coordenar e executar todos os servigos de registro de protocolo de documentos
recebidos e enviados;

Providenciar e fiscalizar a comunicagéao aos Vereadores dos eventos e convocagdes
da Presidéncia;

Coordenar o recebimento, protocolo, fotocopias e distribuicdo das copias
documentais aos vereadores;

Auxiliar o Presidente da Camara, acompanhar as sessdes e lavrar suas atas;
Organizar e executar todos os trabalhos administrativos, internos e externos, com
enfoque na eficiéncia administrativa, primando pelo atendimento de qualidade aos
municipes e Vereadores, zelando pela primazia dos procedimentos destinados as
atividades de relagdes publicas da Camara e dos legisladores.

Paragrafo Unico — A Secretaria Geral sera gerenciada pelo Secretario Geral.

Art. 15. Compete a Secretaria Adjunta o desenvolvimento das atividades de auxilio direto
ao Secretario Geral, bem como eventuais substituicbes deste, sob coordenagédo do
Presidente e da Mesa Diretora.

Paragrafo Unico — A Secretaria Adjunta sera gerenciada pelo Secretario Adjunto.

Art. 16. Ao Setor de Pessoal compete realizar as seguintes atribuigées:

Coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com outras unidades
administrativas da Camara Municipal, politicas e diretrizes relativas ao
desenvolvimento, capacitacao e avaliagao de desempenho de servidores;

Executar atividades relativas aos direitos e deveres, constantes do Estatuto dos
Servidores do Municipio, referentes a vida funcional dos servidores, registrando e
controlando todas as atividades pertinentes a sua vida funcional;

Programar e elaborar a folha de pagamento mensal, promovendo o registro de
informagdes, acompanhando o controle e as operagdes para seu processamento;
Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em prontuarios ou registros
informatizados, de toda a movimentagdo do servidor em sua vida funcional no
Legislativo Municipal,

Controlar os atestados medicos apresentados pelos servidores, mantendo os
arquivos atualizados, com relagdo a troca de atestados por empresa de medicina do
trabalho, bem como os de licenga médica, pedidos de aposentadoria e readaptagao
de servidores;

Planejar, programar e promover atividades relativas a qualificagdo, capacitagdo e
motivacdo dos servidores, procurando valorizar o desenvolvimento do servidor,
mediante a proposigao de politicas e diretrizes de pessoas articuladas com a missédo
e os objetivos do Poder Legislativo Municipal;
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Utilizar servicos de tecnologia de informagéo e sistemas de softwares capacitados
para atender as necessidades da gestdo de pessoas proposta pelo 6rgao, inclusive
em atendimento ao Tribunal de Contas do Estado;

Colaborar com informagdes relacionadas ao regime disciplinar dos servidores, com
relacdo aos seus direitos e deveres, bem como da apuragéo de desvios de conduta
funcional e a promogédo dos procedimentos disciplinares cabiveis e previstos em
estatuto;

Planejar, dirigir, supervisionar e acompanhar as ag¢des do setor no desenvolvimento
dos objetivos constantes desta Lei;

Preparar, emitir e enviar informagdes referentes aos programas obrigatérios do
governo, tais como informagdes a Receita Federal e ao Ministério do Trabalho;
Disponibilizar aos vereadores e servidores os comprovantes de pagamentos
mensais;

Xll. Manter o banco de dados dinamico e atualizado sobre todos os atos pertinentes a
vida funcional dos servidores;

XIll. Emitir declaragdes, certiddes e levantamentos de dados constantes em cadastros;

XIV. Manter atualizado os assentamentos sobre a vida funcional dos vereadores e
servidores da Camara Municipal;

XV. Elaborar atos de concessao de diarias para os servidores da Camara Municipal;

XVI. Conferir estreita observancia ao previsto na presente Lei, no Estatuto dos Servidores
Municipais, na Lei Organica do Municipio e demais normas correlatas aos direitos e
deveres dos servidores;

XVII. Exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia que l|he for
conferida.

Paragrafo Unico — O Setor de Pessoal sera gerenciado pelo Chefe do Setor de Pessoal

v Art. 17. Compete a Comissao Permanente de Licitagao:

Receber a requisigéo e/ou termo de referéncia e/ou projeto basico, autorizado pela
autoridade superior, definindo a modalidade a ser adotada, em conformidade com os
critérios previstos na lei em vigor, formando o processo administrativo licitatério;
Elaborar os editais e cartas-convite em conformidade com o pedido formulado pela
unidade interessada na aquisicdo do bem ou servigco ou obra, utilizando quando
necessario, o assessoramento técnico exigivel;

Encaminhar o processo a Assessoria Juridica para elaboragdo da minuta do contrato
e parecer juridico;

Proceder a divulgagéo da licitagdo por meio de instrumento préprio;

Formar e acompanhar o processo administrativo licitatério, observando todos os
requisitos legais necessarios;

Instruir os pedidos de esclarecimentos e impugnagdes apresentados por
interessados quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais,

quando necessario;
W\
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VII. Proceder ao recebimento dos envelopes, em sessdo publica, contendo os
documentos de habilitagdo e propostas comerciais e técnicas, se previsto no edital, e
a sesséo de abertura dos envelopes, com a respectiva analise, nos termos do ato
convocatorio;

Realizar o julgamento, segundo o prescrito no edital ou carta-convite, da proposta
comercial ou técnica, quanto aos aspectos formais e de mérito;

Proceder a classificagdo ou desclassificagdo da proposta conforme atenda ou néo
as prescrigdes do edital ou da carta-convite;

Proceder a revisdo de seus atos, ex-officio ou por provocagao de qualquer pessoa,
quando os entender viciados;

Receber os recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior informando
dessa interposi¢ao os participantes da licitagéo, indicando, nessa informagéo, o local

e a hora para o exame do respectivo processo e 0 membro da comissao de licitagao
para prestar esclarecimentos necessarios ou solicitados;

. Realizar a apreciagdo de recurso hierarquico, a vista das impugnagdes dos
proponentes, revendo, se for o caso, a decisdo combatida, remetendo-o,
devidamente informado, a autoridade superior para decidir, quando mantiver sua
decisao;

Realizar as diligéncias determinadas pela autoridade superior;
Encaminhar o processo a autoridade superior, para homologagdo do objeto ao
licitante vencedor

. Publicar o resultado e encaminhar o processo licitatério a Assessoria Juridica para
elaboragao do contrato;

.Remeter a autoridade competente, sugestdo da aplicagdo de penas aos
proponentes em razdo do cometimento de infragdes ocorridas durante o transcorrer
da licitagado, devendo essa sugestdo ser oferecida em forma de representagéo ou
oficio subscrito pelos membros da comisséo, onde sera feito histérico dos fatos,
indicando os eventuais dispositivos infringidos e a proposta de punigcdo que a
comissao de licitagado entender adequada;

XVII. Solicitar parecer de especialistas no objeto da licitagdo, quando julgar necessario
ao seu julgamento adequado;

XVIIl. Executar outras atribui¢cdes afins.

§1° - A Comissdo Permanente de Licitagcdo é composta pelo:

a) Presidente;
b) Secretario; e
c) Membro.

§2° - S&o atribuigdes do Presidente da Comissao Permanente de Licitag&o:

a) Promover as medidas necessarias ao processamento e julgamento das licitacées,
zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a Administracao
Publica, das normas gerais da legislagdo especifica, da ordem dos trabalhos e
daqueles que forem estipulados no ato convocatério;
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Convocar as reunides da Comisséo indicando a matéria a ser apreciada;

c) Presidir as reunidées da Comissao;

d) Propor & Comissdao a padronizagdo de atos convocatérios, atas, termos e
declaragdes relativas ao procedimento licitatorio;

e) Assinar as atas referentes aos trabalhos da Comissao, juntamente com os demais
membros e participantes;

f) Encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento, os recursos interpostos,
devidamente instruidos;

g) Adjudicar o objeto ao licitante vencedor;

h) Encaminhar o resultado final do julgamento para homologacéo pela autoridade

competente, apos o decurso de todos os prazos recursais.

"

Art. 18. Compete ao Pregoeiro:

Coordenag&o dos trabalhos da equipe de apoio e a condugédo do procedimento
licitatério;

Il. O credenciamento dos interessados;

ll. O recebimento da declaragdo dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de
habilitagdo, bem como dos envelopes contendo as propostas e os documentos de
habilitagao;

IV. A abertura dos envelopes-proposta, a andlise e desclassificagéo das propostas que
nao atenderem as especificagdes do objeto ou as condigbes e prazos de execucédo
ou fornecimento fixadas no edital;

V. A ordenagédo das propostas ndo desclassificadas e a selegdo dos licitantes que
participardo da fase de lances;

VI. A classificagao das ofertas, conjugadas as propostas e os lances;

V VII. A negociagdo do prego, visando & sua reducéo;

VIII. A verificagéo e a decisdo motivada a respeito da aceitabilidade do menor preco;
A analise dos documentos de habilitagédo do autor da oferta de melhor prego:

IX. A adjudicagéo do objeto ao licitante vencedor, se n&o tiver havido manifestacdo de
recorrer por parte de algum licitante;

X. A elaboragédo da ata da sessao publica;

XI. A andlise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato
impugnado ou promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua
manifestacédo a decisédo da autoridade competente;

XIl. Propor & autoridade competente a homologagdo, anulacdo ou revogacado do

procedimento licitatorio.

Paragrafo Unico: Cabera a equipe de apoio, dentre outras atribui¢ées, auxiliar o pregoeiro
em todas as fases do processo licitatorio.

Art. 19. Compete ao Agente Administrativo:

Auxiliar o Assessor Legislativo e o Secretario Geral:
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Il.  Auxiliar o Presidente da Camara, acompanhar as sessoes;
:“ ll. Organizar o arquivo geral da Secretaria Legislativa;

IV. Organizar todos os servicos de registro de protocolo de documentos recebidos e
; enviados;
V. Comunicar os Vereadores dos eventos e convocagdes da Presidéncia,;

VI. Receber, protocolar, fotocopiar e distribuir as copias aos Vereadores e encaminhar
0s originais para pauta;

VIl. Auxiliar em outras tarefas internas e externas, quando solicitado, em especial
servigos bancarios e banco de dados.

U Art. 20. Compete ao Auxiliar Operacional de Servigos Diversos:

;_ . Realizar os servigcos de copa, cuidar da limpeza, conservagdo e manutengdo das
g dependéncias da Camara;
Il. Realizar os servigos de vigilancia e conservagéo do patriménio da Cémara.

CAPITULO 1li

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 21. Compdem a estrutura do Poder Legislativo Municipal:

| - O grupo de cargos de provimento em comissdo (CC), de livre nomeagéo e exoneragao
pelo Presidente da Camara Municipal, conforme consta no Anexo | integrante desta Lei.

ull — O grupo de cargos de provimento efetivo da Céamara Municipal, ocupados por
servidores efetivos do quadro, na forma do disposto no art. 37, ll, da Constituicdo Federal,
conforme consta no respectivo anexo Il integrante desta Resolugéo.

Art. 22. Podera o Poder Legislativo conceder gratificagdo pela prestagdo de servigos
extraordinarios, que ndo excedera a 100% (cem por cento) dos vencimentos para 0s
ocupantes de cargos em comisséo, € a 50% (cinquenta por cento) para os servidores de
carreira.

Art. 23. Os cargos em comissdo de diregdo, Chefia e assessoramento superior
submetem-se a regime de trabalho de dedicagéo integral, correspondente a vinte horas
semanais, sem direito a remuneragao exira.

Paragrafo Unico - O acimulo remunerado de cargos publicos da Camara Municipal de
Lago da Pedra - MA somente é possivel se obedecidas as condigdes estabelecidas no
art. 37, XVI, da Constituicdo Federal.
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Art. 24. O Presidente, Vereador ou Servidor da Camara Municipal de Lago da Pedra que
se deslocar da sede, eventualmente e por motivo de servigo, para participagdo em
eventos ou cursos de capacitagao profissional e demais interesses do Municipio, faz jus a
percepgao de diaria de viagem para fazer face as despesas com hospedagem,
alimentagao, deslocamento, pedagio e estacionamento.

§1°. As diarias serdo concedidas antecipadamente e por dia de afastamento.

§2°. A solicitacdo de diarias deve ser feita com antecedéncia minima de 48 (quarenta e
oito) horas da data da realizagdo da viagem, em formulario proprio constante no Anexo IV
desta Resolugéo, salvo em caso de emergéncias.

§3°. Os valores constantes no Anexo lll, dizem respeito as diarias com pernoite, devendo
ser abatida em 50% nos casos de ndo haver a necessidade do mesmo.

§4°. E competente para autorizar a concessao de diarias o Presidente da Camara.

§5°. Caso a viagem ultrapasse a quantidade de diarias solicitadas e pagas
antecipadamente, ocorrera o ressarcimento das diarias correspondentes ao periodo
prorrogado, mediante justificativa fundamentada do agente politico ou servidor solicitante
e autorizagao do Presidente da Camara.

§6°. Nao sera concedida diaria no deslocamento para localidade onde o Presidente,
Vereador, ou Servidor da Camara Municipal de Lago da Pedra possua residéncia.

Art. 25. E parte integrante desta Resolugcdo o Organograma da Estrutura Administrativa,
conforme anexo |.

Art. 26. Esta Resolugéo entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢gbes em contrario.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Lago da Pedra - MA, em 13 de
fevereiro de 2019.

nanias oezerr a Silva Sousa

Presidente
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO ORDENADAS POR sSimBOLOS

CLASSE SIMBOLOS | N° DE | VENCIMENTOS
CARGOS
Chefe de Gabinete CcC1 01 R$ 1.600,00
Assessor Juridico CC-2 01 R$ 4.000,00
Assessor da Presidéncia CC-3 01 R$ 2.500,00
Assessor Legislativo CC-4 13 R$ 1.000,00
Assessor Legislativo Especial CC-4 01 R$ 2.000,00
Controlador CC-6 01 R$ 2.000,00
Contador CC-7 01 R$ 5.000,00
Gestor de Contratos CC-8 01 R$ 1.000,00
Secretario Legislativo CC-9 01 R$ 1.500,00
Secretario de Financas CC-10 01 R$ 2.500,00
Secretario Geral CcC-1 01 R$ 2.000,00
Secretario Adjunto CC-12 01 R$ 1.300,00
Chefe do Setor de Pessoal CC-13 01 R$ 1.200,00
Presidente da Comissao CC-14 01
Permanente de Licitagédo R$ 1.500,00
Secretario da Comissao CC-15 01
Permanente de Licitacao R$ 1.200,00
Membro da Comissao CC-16 01
Permanente de Licitagado R$ 1.200,00

Pregoeiro CC-17 01 R$ 2.500,00

ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO ORDENADAS POR NIVEIS DE VENCIMENTO

CLASSE SIMBOLOS | N° DE | VENCIMENTOS
CARGOS
Agente Administrativo CE-1 03 R$ 998,00
Auxiliar Operacional de CE-2 04 R$ 998,00
Servigos Diversos
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ANEXO il

TABELA DE VALORES DE DIARIAS

CARGOI/FUNCAO VIAGEM NO VIAGEM FORA
ESTADO DO ESTADO
Presidente R$ 800,00
Vereadores R$ 600,00 R$ 800,00
Servidores R$ 300,00 ‘
Comissionados
Servidores R$ 300,00 R$ 400,00
Efetivos
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ANEXO IV
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE DIARIAS DE VIAGEM

Excelentissimo Senhor: (nome e cargo da Autoridade Concedente)

Solicitamos autorizagdo de V. Exa. para emissao de Nota de Empenho e Ordem de
Pagamento referente a concessao de diaria(s), nos termos da Lei n° /2019,
conforme discriminagéo abaixo:

Diaria n° /2019

Nome:

GPF:

Matricula:

Cargo/Funcéo:

Unidade Administrativa em exercicio:

Conta Bancaria: Agéncia: Nome do Banco:
Viagem prevista para:

Periodo de: / / a / /

Meio de Transporte:

Objetivo da Viagem:

Declaro que nao resido na(s) localidade(s) de destino.

Data: / /

Assinatura do Vereador/Servidor
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ANEXO V

TERMO DE APROVAGAO DA AUTORIDADE CONCEDENTE

PARA USO DA AUTORIDADE CONCEDENTE

) Concedida diaria ao vereador/servidor:
no importe de R$ , para
custeio de viagem a servigo do da Camara Municipal de Lago da Pedra/MA, no periodo
de / / a / /
Lago da Pedra/MA. em
’ - de d
e 2019.
\
Assinatura do Presidente da Cémara
4

Secretario de Finangas




