APROVADO EM

DERLI PELLENZ
""Capital do Gado Branco" Vereader - Presidente

PODER LESGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ALVORADA

CNPJ:25.043.332/0001-84

Cém% Municipal &e Alvorada

S

Projeto de Resolugéo n® 001/2020 de 03 de Fevereiro de 2020.

CAMARA MUNICIPAL DE

ALVORADA “DISPOE ~ SOBRE A  ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO
Protocolo: QZZL DO MUNICIPIO DE ALVORADA E DA

Data: 22/ (2. 2070 OUTRAS PROVIDENCIAS™ .
Horas:__J/7 /. <o/

A CAMARA MUNICIPAL DE ALVORADA, Estado do Tocantins APROVA e
o Vereador -Presidente, PROMULGA a seguinte RESOLUCAO:

TITULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE ALVORADA.

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES
DOS PRINCIPIOS E FINALIDADES DA ADMINISTRACAO DO PODER
LEGISLATIVO

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da CAmara Municipal de Alvorada passa a
ser regida pelo disposto nesta Resolugfo, observadas as normas da legislagdo pertinente
sendo constituida por 6rgdos de apoio aos servigos administrativos.

Art. 2° - A administragio da Camara Municipal de Alvorada, estado do Tocantins.
pautar-se-a pelos principios juridicos da legalidade, finalidade e interesse publico,
prioridade as atividades, motivagéo proporcionalidade, razoabilidade, moralidade,
impessoalidade, transparéncia, participagio popular, pluralismo, economicidade,
profissionalismo e eficiéncia.

Art. 3° - O Poder Legislativo, administrado pelo Presidente da Camara, eleito por
periodo de 01 (um) ano, facultada a reconduc¢do para 0 mesmo cargo na mesma
legislatura, serd assessorado imediatamente pelo Secretario de Administragio, Finangas
¢ Planejamento e demais integrantes dos 6rgdos no Art. 5° desta Resolugdo.

Art. 4° - A Céamara Municipal, com finalidades e fun¢des
legislativa, exerce atribuicdes de fiscalizagdo externa, nos sistemas orgamentarios,
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financeiros e patrimoniais, de controle e acompanhamento dos atos do Poder
Executivo e pratica os atos de administra¢do interna.

Paragrafo tinico — Para consecugdo dos objetivos de desenvolvimento dos meios
indispenséveis ao cumprimento eficiente de suas finalidades, a organizagio do Poder
Legislativo devera:

I - democratizar a agéio administrativa, através da participagéo direta da sociedade
civil, de forma a contemplar as aspiragdes dos diversos segmentos sociais,
possibilitando a criacio de canais de participagdo e controle sobre os atos
emanados do seu Poder, quanto do Poder Executivo, abrangendo consultas e
audiéncias publicas;

II - promover a constante capacitagdo e valorizagdo dos servidores de sua esfera
de governo;

III - preservar o equilibrio das contas da fungdo legislativa, dando compatibilidade
aos gastos com pessoal, visando ao cumprimento dos tetos preceituados pela Lei
de Responsabilidade Fiscal;

IV - atentar para que a delegagdo de competéncia seja utilizada como instrumento
de descentralizagdo administrativa, assegurando maior rapidez e objetividade as
decisdes, situando-se nas proximidades dos fatos ou pessoas;

V - estabelecer formas de comunicagdo virtual, através da internet, visando a
transparéncia das acgdes interna e externa do Poder Legislativo no ambito
municipal;

VI - cuidar para que, quando submetidos ao Presidente da Cimara Municipal, os
assuntos tenham sido previamente discutidos com todos os setores neles
interessados, inclusive no que respeita aos aspectos administrativos pertinentes,
mediante consulta e entendimentos, de modo 3 sempre apresentarem solucdes
integradas e harménicas:

VII - facultar a0 Presidente da Cimara e ao Secretdrio de
Administragdo, Finangas e Planejamento, delegacdo formal de competéncia para
a pratica de atos administrativos, através de ato outorgante;

VIII - observar que o ato de delegacdo indicard com precisdo, a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as atribuices objeto de delegagio.
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IV - A execugdo das atividades de orientagdo e acompanhamento dos
servigos de escriturago e registros contdbeis;
V - Coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas a0 processo
orcamentario, a contabilidade e a gestdo dos servicos de execucio
financeira da Camara Municipal;
VI - Elaborar a proposta orgamentaria e acompanhar sua analise e
execugdo, financeira e contabil destinadas a atender a programacio da
Cémara Municipal;
VII - Elaborar relatérios gerenciais;
VIII - Analisar a documentagfo dos processos para empenho e pagamento
quanto a sua instrugfio e conformidade com a legislagdo vigente e termos
de ajuste firmados pela Camara;
IX - Propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissio de
empenhos, globais ou por estimativa, das dotagSes orcamentarias que
comportem esse regime;
X - Registrar o empenho prévio das despesas da Camara;
XI - Conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados;
XII - Emitir as notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas,
dando baixa nas respectivas dotagdes orcamentdrias ou créditos
adicionais;
XIII - Solicitar quando necessario auxilio do departamento de apoio
Contabil e financeiro para do cumprimento das atribui¢des do
Departamento.
XIV - Preparar os balancetes mensais da execugdo or¢amentaria e
financeira;
XV - Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios, em
assuntos de sua competéncia;
XXVI - Manter relacionamento com a drea de Patrimonio, no sentido de
manter atualizado o sistema patrimonial;
XVII - Assessorar a mesa diretora nos assuntos de natureza contabil, orgamentaria
e patrimonial, submetidos 4 sua apreciacdo, emitindo parecer, se for o caso;
XVIII - Assessorar, quando solicitado, os Vereadores sobre matérias do Plano
Plurianual de Investimentos, do Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes
Orgamentarias;
XIX - Auxiliar na elaboragéo de projetos de Lei sobre matérias or¢amentarias;
XX - Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentarios.
econdmicos e financeiros da administragfo direta e indireta;
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CAPITULOTI
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 5° - Para cumprir sua finalidade administrativa, organizacional e legislativa, a
Cémara Municipal de Alvorada passa a ter a estrutura administrativa representada pelo
organograma constante do Anexo I desta Resolugdo, delineada conforme os orgdos e
unidades de servigos abaixo especificados:

a. Secretaria de Administragéo, F inangas e Planejamento;
b. Assessoria Juridica;

¢.  Assessoria Especial de Controle Interno;

d.  Comissdo Permanente de Licitagdo;

Parigrafo umico — Os quantitativos, simbolos e remuneragdo dos cargos em
comissdo de demissibilidade “ad nutum” que integram a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal, de livre nomeagdo do Presidente, criados, mantidos ou com
denominagio modificada, estio especificados nos Anexos I e II desta Resolugdo, assim
definidos:

I - Secretario de Administracéio, Finangas ¢ Planejamento;

IT - Assessor Juridico;

IIT - Assessor Especial de Controle Interno;

IV - Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo

Art. 6° - Como unidades executoras de servigos, com subordinagdo direta a
Secretaria de Administraggo, Finangas e Planejamento, vinculam-se:

[ - Protocolo Geral:

II - Recursos Humanos e Contabilidade;

II - Finangas, Patriménio e Compras;

Art. 7° - Os titulares dos Orgdos constante dos incisos III e IV, do art. 5° desta
norma, participardo, quando solicitados, das comissdes permanentes da Camara
Municipal, emitindo pareceres em suas areas de competéncia.

Paragrafo iinico - Os titulares de que trata o caput deste artigo, deverdio contas
com qualificagdo especifica para o exercicio da atividade, com registro em conselhos de
classes e experiéncia em gestdo publica.
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CAPiTULp 111
DA PRESIDENCIA

Art. 8° - As unidades que integram e prestam auxilio administrativo ao Presidente
da Camara sdo constituidos de cargos de direg@o e de assessoramento.

Art. 9° - A Procuradoria Juridica é dirigida pelo Procurador Juridico.
Paragrafo Unico - A Procuradoria Juridica ¢ composta:

a.Pelo Gabinete do Procurador Juridico, a qual esta subordinada, ao Presidente da CAmara
Municipal, e

b. Servigos advocaticios

Art. 10 - Compete a Procuradoria Juridica representar e orientar o Poder Legislativo
nos assuntos pertinentes a justica e a legislagdo, além da representagdo “ad judicia” nas
questdes em que tiver interesse como autor, réu, interveniente ou oponente.

Art. 11 - Ao Procurador Juridico compete realizar as seguintes atribuicoes:

I - Assessorar o Presidente da Camara Municipal nos assuntos de natureza juridica
submetidos a sua apreciacio;

II - Manifestar-se acerca de peti¢des formuladas pelo Presidente;

IIT - Elaborar propostas de textos normativos em assuntos de interesse da Presidéncia;

IV - Emitir pareceres juridicos concernentes ao interesse da Presidéncia;

V - Examinar projetos de leis e atos normativos;

VI - Manter em ordem e em dia todos 0s procedimentos em que haja interesse da
Presidéncia;

VII - Prestar assessoramento juridico a8 Mesa Diretora, as Comissdes e aos Vereadores,
emitindo pareceres sobre assuntos em tramitagdo no Plendrio, inclusive através de
pesquisa de legislacdo, jurisprudéncia, doutrinas e instrugdes regulamentares;

VIII - Estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

[X - Elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judiciario em mandados
de seguranga requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente, ou contra as
demais autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

X - 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 comissdes que apresentem aspectos juridicos especificos, orientando a
elaboragdo de relatérios conclusivos;
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XXVI - Participar e dar suporte juridico em sindicdncias, processos
administrativos disciplinares e requerimentos em geral;

XXVII - Acompanhar publicagdes, livros técnicos, bem como legislagéo
Municipal, estadual e federal, para cumprimento dos procedimentos legais em
vigor;

XXVIII - Prestar esclarecimentos e orientar os servidores da Camara;

XXIX - Elaborar pareceres e manifestagdes, bem como prestar esclarecimentos e
orientagdo técnica a drea de recursos humanos, nas questdes pertinentes aos
servidores do quadro de pessoal da CAmara:

XXX - Atuar em equipe multiprofissional na orientacdo e supervisio de
estagiarios e outros profissionais na execugdo de seus servigos;

XXXI - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua rea de atuagdo:
XXXII - Realizar a certificagdo de documentos, conferindo-os, carimbando-os e
assinando-os para envio aos solicitantes;

XXXIII - Exercer atribui¢des especificas dentro dos limites da competéncia que
Ihe for conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua direcio.

A CAPITULO IV
DA COMPETENCIA E ATRIBUICOES DOS ORGAOS E SEUS TITULARES

Art. 12 - O Protocolo Geral, como unidade executora de servigos, constitui-se
num sistema informatizado responsavel pela autuacdo, monitoramento e
acompanhamento da tramitagdo e todos os processos protocolizados, no ambito do Poder
Legislativo.

Paragrafo tnico — A protocolizagdo consiste no registro inicial, abertura de capa
de processo com a numeragdo e identificagdo pertinente, inclusio de folha de informagdes
¢ despacho e numeragfo de todas as folhas componentes, assim, formalizada a autuagio
do processo.

Art. 13 - A Secretaria de Administragdo, Financas e Planejamento, como 6rgio
de assessoramento e gestdo da politica administrativa, financeira, patrimonial e de
plancjamento, reponde pelo expediente da administra¢do geral do Poder Legislativo,
competindo-lhe cumprir e fazer cumprir os normativos pertinentes a gestdo de recursos
humanos, contabilidade, or¢amento, finangas, patrimonio e compras, de modo integrado
e informatizado e, ao seu titular as seguintes atribuigoes:

J
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[ - coordenar e executar a politica de recurso humanos, cumprindo a dindmica
estabelecida pela legislagdo atinente em vigor, cumprindo com as
responsabilidades para com os encargos sociais e seus beneficios pertinentes;

IT - coordenar e executar o controle do or¢amento, efetuando a emissdo das
respectivas Notas de Empenho, num sistema informatizado de baixa dos créditos
descentralizados, integrantes do Orgamento Geral do Municipio, fungdo que
cumpre o primeiro estdgio da despesa;

III - proceder ao segundo estégio da despesa, formalizando a “liquida¢do” da
despesa, processo que elide o implemento de condigdes, criando para o legislativo
a obrigagdo de pagamento:

[V - formalizar os pagamentos, com a emissio da respectiva Ordem de Pagamento
concluindo assim o processo da despesa, enviando os autos e/ou relatorios para o
sistema de contabilidade do Executivo para incorporagdo aos balancetes e
balang¢os do Municipio;

V - Coordenar e executar o controle financeiro em sistema informatizado de fluxo
de caixa, primando para o equilibrio dos recursos visando ao atendimento dos
gastos programados durante todo o exercicio:

VI - manter o sistema informatizado o controle patrimonial do Poder
Legislativo, procedendo tempestividade ao tombamento dos bens duradouros,
moveis e iméveis, implementando sistema de depreciagdo, estabelecidos em
legislagdo especifica, propondo e procedendo as baixas do material permanente
constituido de méveis. maquinas e equipamentos, considerados imprestaveis ou
em desuso;

VIII - manter em sistema informatizado, o cadastro dos fornecedores e prestadores
de servigos, cuidando das relagdes do Poder Legislativo com esses parceiros,
utilizando-se dos principios e normas ditadas na Lej n® 8666/93, de 21 de junho
de 1993 e suas alteracdes:

Art. 14 - A unidade executora de servigos de Recursos Humanos e
Contabilidade, responde pelo auxilio ao superior imediato na execucgdio dos
trabalhos relativos a administragio de recursos humanos, consistindo em estudo,
formulagdo de diretrizes, orientagfo, coordenagdo, supervisdo e controle dos
assuntos pertinentes ao sistema de pessoal, bem como o do controle contabil,
orcamentario e financeiro das receitas e despesas do Poder Legislativo, zelando
pelo cumprimento das normas e regulamentos de ordem geral.
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CAPITULO V
DO CONTROLE INTERNO

Art. 15 - Ao Controle Interno compete realizar as seguintes atribuicdes:

I - Organizago e operagdo dos sistemas de controle interno;

II - Dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades desenvolvidas
pelo 6rgéo sob sua titularidade:

III - Exercer atribuigdes especificas dentro dos limites da competéncia que
lhe for conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua diregfio;
IV - Responder pela disciplina administrativa no 6rgdo, propondo medidas
disciplinares, se for o caso, para os servidores que atuarem na sua unidade
organica;

V' - Orientar, disciplinar, fiscalizar e coordenar todas as atividades
financeiras e econémicas da Camara, acompanhando a execu¢do 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 Orgéo;

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

VIII - Promover meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno
funcionamento e 3 completa realizagdo das atividades do orgio;

CAPITULO VI

DOS SERVICOS DE ADMINISTRACAO E EXECUCAO

Art. 16 - Ao Setor Contdbil e Orcamentario compete realizar as seguintes

atribuigdes:

I - A execugio das atividades de planejamento, coordenagio e supervisio
das atividades de €xecugdo or¢amentaria. bem como de acompanhamento
€ controle;

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

Il - A execucdo das atividades de supervisdo, analise e certificagdo da
exatiddo, integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus
registros;

)
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XXI - Assessorar o Presidente da Camara nos assuntos de natureza financeira e
tributéria, submetidos a sua aprecia¢io, emitindo parecer, se for o caso;

XXII - Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

XXIII - Analisar quando solicitado o cumprimento da lei de responsabilidade
fiscal dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio emitindo parecer se for
0 caso;

XXIV - Auxiliar o Departamento Contébil e Financeiro quando solicitado;

XXV - Exercer atribuiges especificas dentro dos limites da competéncia que lhe
for conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua direcéo.

XXVI - Exercer atribuigdes especificas dentro dos limites da competéncia que lhe
for conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua diregéo.

Art. 17- Ao Setor de Licitagdes e Contratos, compete realizar as seguintes
atribui¢des:

I - Realizar e fiscalizar as compras de materiais de consumo, bens moveis e a
contratacdo de obras e servigos;

IT - Encarregar-se do processo licitatério para a contratagfo de obras e servigos de
acordo com a legislagdo vigente;

IIT - Manter arquivo préprio de documentos relativos as licitagdes e ao cadastro
de fornecedores;

IV - Acompanhar os processos licitatérios e manter atualizado o cadastro de
fornecedores, compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteracdo
cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e ampliando as
alternativas de fornecedores habilitados;

V - Realizar coleta de pregos para aquisi¢do de mercadorias e servigo;

VI - Digitar minutas de contratos oriundos das licitagdes e pregdes;

VII - Exercer atribui¢des especificas dentro dos limites da competéncia que lhe
for conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua diregéo.

Art. 18 - Compete a Secretaria Legislativa realizar as seguintes atribuigdes:

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

I - Redigir e/ou digitar oficios oriundos de requerimentos ¢ de pedidos de
informagdes dos vereadores:

[II - Elaborar a redagéo final dos projetos;

IV - Controlar os prazos para san¢do ou promulgacio;

™,
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V - Manter o arquivo de leis, de emendas & Lei Orgénica do Municipio, de
resolugdes e de decretos legislativos;

VI - Encaminhar para arquivo, as atas das sessdes ordinarias e extraordindrias,
bem como as atas oriundas das audiéncias publicas;

VII - Conferir a fidedignidade das publicagdes dos textos de Leis, Resolugdes,
Decretos Legislativos, e de Emendas a Lei Organica;

VIII - Acompanhar e auxiliar as sessdes legislativas, quando solicitado;

IX - Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de
informagdes oriundos das comissdes;

X - Participar das sessdes ordindrias e extraordinarias, quando solicitado;

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

XII - Auxiliar, a nivel técnico, quando solicitado, os gabinetes parlamentares
quanto a elaboragfo de expedientes e projetos de leis:

XIII - Exercer atribui¢des especificas dentro dos limites da competéncia que lhe
for conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua diregdo.

Art. 19 - Ao Setor de Patriménio, Almoxarifado e Manutengdo Predial, compete

realizar as seguintes atribuigdes:

I - Organizar e operar o sistema de controle patrimonial, inclusive quanto a

existéncia e localizagdo fisica dos bens:

I - Tombar, atribuir carga, transferir e dar baixa no registro analitico de todos os

bens de carater permanente, com indicagdo dos elementos necessarios para a

perfeita caracterizagio de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda

e administra¢io;

III - Manter relacionamento com a area de contabilidade, no sentido de atualizar o

sistema patrimonial;

IV - Fazer o acompanhamento dos processos de aquisi¢do e desfazimento de bens;

V - Efetuar o controle de depreciagio dos bens da Cémara, aplicando taxas sobre

os valores de aquisi¢do de acordo com as regras contabeis e fiscais, apurando

valores depreciados e residuais;

VI - Acompanhar o inventario quando informado pelo servico de Recursos

Humanos, da mudanga ou saida do responsavel pelos bens permanentes a uma

unidade;

VII - Acompanhar a realiza¢do de inventdrio a qualquer tempo, por iniciativa do

titular do 6rgdo ou por iniciativa de 6rgéos de fiscalizagio, em situagdes passiveis
X - Gerenciar, planejar, coordenar e controlar as atividades referentes aos servigos
gerais, expediente, zeladoria, seguranca patrimonial, limpeza, jardinagem,
transporte, recepgao, telefonia e de manutengo dos equipamentos de informatica;

J
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XI - Manter coordenagdo com os demais servigos da Cimara, para efeito de
levantamento das necessidades de material de consumo, permanente € servigos;
XII - Zelar pela manutengdo, conservagdo e recuperagio do prédio do Poder
Legislativo, de suas instalagdes, mobiliarios e equipamentos, excetuados os bens
€ servios em garantia e os que exijam mao de obra técnica ou especializada para
sua recuperagdo e/ou aqueles que forem objeto de contratago especifica;

XIII - Fiscalizar a seguranga, vigilancia, zeladoria, limpeza e manutencéo de todos
0s moveis, dreas internas e externas da CAmara Municipal;

XIV - Coordenar as atividades de transporte, cuidando da manutengdo e registros
de dados dos veiculos;

XV - Controlar o recebimento de todo material adquirido, confrontando as notas
de pedidos e as especificagdes com o material entregue, a fim de assegurar sua
perfeita correspondéncia as necessidades da Camara;

XVI - Organizar o armazenamento dos materiais, os identificando e determinando
sua acomodagéo de forma tecnicamente adequada, a fim de garantir a estocagem
racional e ordenada dos materiais;

XVII - Observar normas e procedimentos para os servigos, conforme orientagéo
da drea de Contabilidade;

XVIII - Manter atualizada a escrituragéo referente a entrada e saida de materiais,
lan¢ando os dados no sistema de gestio;

XIX - Verificar a posi¢io do estoque, examinando periodicamente o volume de
mercadorias, calculando as necessidades futuras, a fim de preparar pedidos de
reposicéo;

XX - Efetuar o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades
realizadas, langando os dados em sistema de gestdo, a fim de facilitar consultas e
elaboragdo de inventarios:

XXI - Emitir relatérios informando niveis de estoque de materiais e outros dados
inerentes ao almoxarifado:;

XXII - Executar demais atividades correlatas determinadas expressamente pelo
superior hierarquico;

XXIII - Exercer atribuigdes especificas dentro dos limites da competéncia que lhe
for conferida e praticar os atos de chefia ao pessoal sob sua direcio.

Art. 20 - Ao Tesoureiro compete realizar as seguintes atribui¢oes:

I - Efetivar o pagamento das despesas segundo a determinac¢dio da autoridade
competente e de acordo com a disponibilidade de numerarios;

II - Depositar ou transferir valores de estabelecimentos de crédito;

J
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Il - Preparar o preenchimento de cheques nominais para pagamentos

autorizados:

IV - Manter rigorosamente em dia a escrituragio do movimento de caixa e

comparar os comprovantes relativos as operagdes realizadas;

V - Responsabilizar-se pelo boletim diario de caixa, com apresentacdo do
movimento didrio de caixa e demonstragiio mensal dos duodécimos recebidos e

dos créditos com os saldos e encaminha-los ao Setor de Contabilidade;

VI - Providenciar a retengdo de encargos sociais e impostos cabiveis;

VII - Manter o controle de depdsitos e retiradas bancarias,

efetuando diariamente  as conciliagbes  bancarias,  propondo

providéncias para acertos de pendéncias de débitos e créditos quando

necessario;

VIII - Organizar os documentos da tesouraria em arquivos e responsabilizar-se

pela sua guarda;

CAPITULO VII
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 21 - Estagio probatério é o processo que visa aferir se o servidor publico
possui aptiddo e capacidade para o desempenho do cargo de provimento efetivo no qual
ingressou por for¢a de concurso publico.

Parigrafo Ginico - As condigdes e o prazo do estagio probatério serdo definidos
em ato proprio, observado o disposto na Constituigdo Federal e legislagdo correlata.

Art. 22 - O horario de expediente da Camara e/ou dos servidores serd fixado ou
alterado por ato do Presidente, de forma que ndo haja prejuizo ao atendimento do processo
legislativo, ao atendimento 2 populagdo e a realizagdo dos servigos administrativos, de
acordo com as caracteristicas e finalidades que cada situagdo demandar.

4 CAPITULO VIII
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 23 - Compete a Comissdo Permanente de Licitagéo:

J
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I - Receber a requisi¢io 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
licitatorio;

II - Elaborar os editais e cartas-convite em conformidade com o pedido formulado
pela unidade interessada na aquisi¢do do bem ou servigo ou obra, utilizando
quando necessario, o assessoramento técnico exigivel;

I1I - Encaminhar o processo a Procuradoria para elaboragido da minuta do contrato
e parecer juridico;

IV - Proceder a divulgagdo da licitag@o por meio de instrumento proprio;

V - Formar e acompanhar o processo administrativo licitatorio, observando todos
0s requisitos legais necessarios;

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

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

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

IX - Proceder a classificagdo ou desclassificagdo da proposta conforme atenda ou
ndo as prescri¢des do edital ou da carta-convite;

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

XI - Receber os recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior
informando dessa interposi¢do os participantes da licitagdio, indicando, nessa
informag@o, o local e a hora para o exame do respectivo processo e o membro da
comissdo de licitagdo para prestar esclarecimentos necessarios ou solicitados;
XII - 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
decisdo;

XIII - Realizar as diligéncias determinadas pela autoridade superior:

XIV - Encaminhar a autoridade superior, a homologagdo do processo e a
adjudicagdo do objeto ao vencedor da licitago;

XV - Publicar o resultado e encaminhar o processo licitatério a Procuradoria
Juridica para elabora¢ao do contrato;

XVI - Remeter a autoridade competente, sugestdo da aplicaco de penas aos
proponentes em razdo do cometimento de infragdes ocorridas durante

J
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P ™
o transcorrer da licitagdo, devendo essa sugestdo ser oferecida em forma de
representacdo ou oficio subscrito pelos membros da comissdo, onde sera
feito historico dos fatos, indicando os eventuais dispositivos infringidos e a
proposta de puni¢do que a comissdo de licitagfo entender adequada;

XVII - Solicitar parecer de especialistas no objeto da licitagdo, quando julgar
necessario ao seu julgamento adequado;
XVIII - Executar outras atribui¢des afins.

§1° - O funcionamento da Comissdo Permanente de Licitago serd disciplinado

em regulamento proprio definido em portaria, caso necessario.

§2° - Séo atribui¢des do Presidente da Comissdo Permanente de Licitagfo:

I - Promover as medidas necessirias ao processamento e julgamento das
licitagdes, zelando pela observincia dos principios constitucionais atinentes &
Administragdo Publica, das normas gerais da legislagdo especifica, da ordem dos
trabalhos e daqueles que forem estipulados no ato convocatério;

II - Convocar as reunides da Comisso indicando a matéria a ser apreciada;

IIT - Presidir as reunides da Comissfo;

IV - Propor & Comissdo a padronizacio de atos convocatorios, atas, termos e

declaragdes relativas ao procedimento licitatorio;

V - Assinar as atas referentes aos trabalhos da Comissdo, juntamente com os

demais membros e participantes;
VI - Encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento, os recursos
interpostos, devidamente instruidos;
VII - Encaminhar o resultado final do Jjulgamento para homologagio e/ou
adjudicagdo pela autoridade competente, ap0s o decurso de todos os prazos
recursais,
§3° - O Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo devera ser servidor
efetivo da Camara Municipal.

Art. 24 - Compete ao Pregoeiro:
I - Coordenar o processo licitatério;
IT - receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas ao edital, apoiado
pelo setor responsavel pela sua elaboragéo;
I - conduzir a sessdo publica na internet;
IV - verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
instrumento convocatoério;
V - dirigir a etapa de lances;
VI - verificar e julgar as condi¢des de habilitagio:

_ e,
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VII - receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade
competente quando mantiver sua decisdo;
VIII - indicar o vencedor do certame;
IX - adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;
X - conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e
XI - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e
propor a homologag@o.
Paragrafo Unico - Cabera a equipe de apoio, dentre outras atribui¢des, auxiliar o
pregoeiro em todas as fases do processo licitatorio.

Art.25 - E parte integrante desta Lei o Organograma da Estrutura
Administrativa, conforme anexo 1.

Art. 26 - Os anexos que fazem parte dessa resolugéo, sdo:

Anexo [ - Defini¢fio de cargos em comissdo e quantitativos, grupo de direcdo
superior e assessoramento;
Anexo II - Tabela de vencimento dos cargos em comisso;

Anexo III - Defini¢do de cargos de provimento efetivo, quantitativos, sintese das
atribuig¢des e remuneragio:

Anexo IV - Organograma

Art. 27 - As despesas decorrentes da execugio da presente Lei correrdo a conta
de dotagdo do orgamento vigente da Camara Municipal e dos proximos exercicios.

Art. 28 - Esta Resolugfo entrard em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposicdes em contrario.

Gabinete da Camara Municipal de Alvorada, Estado do Tocantins, aos 03 (trés)
dias do més de Fevereiro de 2020.

Déél PELLENZ

Presidente

\. J
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ANEXO 1

DEFINICAO DE CARGOS EM COMISSAO E QUANTITATIVOS:
GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR E DE ASSESSORAMENTO.

CARGO SINTESE DAS ATRIBUICOES | QUANT NIVEL
IDADE
s Diregdo e assessoramento superior de
; SecreEamo ,de gerenciamento estratégico e
Admlnlstraceao, Finangas e planejamento de acdes de
Planejamento. desenvolvimento institucional, nas 01 DAS I

atividades publicas e meios.

Representar o Legislativo Municipal
Judicialmente e Extrajudicialmente e
prestar assessoria e consultoria a
todos os departamentos e comissdes
constituidas.

Assessor Juridico 01 DAS I1

Assessoramento técnico com
priorizagio das agdes preventivas
para o gerenciamento de resultados,
sem contido, desconsiderar os 01 DAS II
principios da legalidade.

Assessor Especial

Gerenciamento do  sistema de

. i licitagdes no 4ambito do Poder N
Presidente da Comissao Legislativo, para o fiel cumprimento 01 NAO

Permanente de Licitagdo | gos ditames da Lei n° 8.666/93, de 21 REMUNERADO
de junho de 1993 e suas alteragdes.

- i
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ANEXO II )
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO DO
PODER LEGISLATIVO.,
NIVEL VALOR
D.ASI R$ 3.888,00
D.A.S. II (Assessor Especial de Controle Interno). RS 1.933.47
D.A.S II (Assessor Juridico). Inexigibilidade/Carta Convite/Concurso

\

)

SEDE PROPRIA: AV, ANA MARIA DE JESUS, 8/N° - CENTRO - TELEFAX (63) 3353-1306 - ALVORADA-TO



CAMARA M

ESTADO DO TOCANTINS
""Capital do Gado Branco"

PODER LESGISLATIVO

CNPJ:25.043.332/0001-84

UNICIPAL DE ALVORADA
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DEFINICAO DE CARGOS DE PR

ANEXO 111

OVIMENTO EFETIVO DO PODER LEGISLATIYO
MUNICIPAL, QUANTITATIVOS, SINTESE DAS ATRIBUICOES E REMUNERACAO.

CARGO

SINTESE DAS ATRIBUICOES

QUANTIDADE

REMUNERACAQ 7

Assistente
Administrativo.

Exercer atos e procedimentos
administrativos, executar
atividades de digitagdo de textos e
operagdo  de sistemas de
informatica e atuar, monitorar e
acompanhar tramitagfio de todos os
processos protocolizados no 4mbito
do Poder Legislativo, acompanhar
as Sessdes Plendrias da Camara e
de suas Comissdes Permanentes e
lavrar em livro préprio  as
respectivas atas.

01

1.720,65

Motorista

Estar sempre a disposi¢do dos
servicos da Camara Municipal no
exercicio das fungoes que se
destinam a viagens, zelar pela
manutengdo do veiculo, e informar
a0 Presidente da Camara sobre a
necessidade dos reparos, manter o
veiculo sempre aposto e em bom
estado de funcionamento.

Auxiliar
Servigos Gerais

de

01

1.650,39

Manter a limpeza geral  das
instalagdes internas e externas do
prédio da Camara Municipal, servir
agua e café durante as reunides,
controlar entrada e saida de
materiais de consumo e de limpeza,
auxiliar na execugiio dos servicos
de telefonia e recepgio.

Vigia Noturno

03

1.039.00

Exercer a fungdo de guarda e
proteciio dos bens e documentos da
Cémara Municipal, durante o
periodo noturno.

02

1.039,00

J
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ORGANOGRAMA

s . ASSESSORIA
: PRESIDENCIA JURIDICA

ASSESSORIA ESPECIAL
DE CONTROLE INTERNO

COMISSAO PERMANENTE

-t DE LICITAGCAO

T i "“"'}

SECRETARIA DE ADMINIS TR A CAO, PROTOCOLO
FINANCAS r GERAL 1

E i

, PLANEJAMENTO _
H E
CONTABILIDADE [

FINANCAS,
PATRIMONIO E K
COMPRAS
LEGE NDsA >
thﬁos Linha de subordinaggo
Unidade Executora
de Linha de vinculaggo funcional
Servicos
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