PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DO PREFEITO
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LEI N°® 20.337, DE 17 DE JANEIRO DE 2018.

DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGCAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE SANTAREM E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Santarém, faz saber que a Camara Municipal de Santarém
aprovou e faz sancionar a seguinte Lei:

TITULO |

CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispGe sobre a reorganizagao administrativa da Camara Municipal de
Santarém, transforma, cria e extingue cargos e fungées, institui a revisdo geral das
escalas de vencimentos basicos e procede as adaptagbes necessarias as
necessidades da Camara.

Art. 2° A Camara Municipal de Santarém tera sua atividade exercida pelos orgacs
previstos nesta Lei.

Art. 3° O Regime Estatutario € o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do
Municipio de Santarém.

Art. 4° Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das atribuigbes
pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima semanal de quarenta
horas.

Art. 5° O quadro de pessoal da Camara Municipal de Santarém, estabelecido nesta Lei
€ integrado pelos seguintes quadros:
| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

- Quadro de Cargos de Natureza Especial
IIl - Quadro de Funcoes Gratificadas.
§ 1° Podem coexistir com o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, consoante a
necessidade da Camara Municipal de Santarém, pessoal temporario para a execugao
de tarefas especiais por tempo determinado, observado os dispositivos legais que
regem a matéria, em especial a legislagdo municipal que disciplina a contratagao
temporaria.
§ 2° Enquanto ndo for realizado concurso pulblico para o preenchimento dos cargos
efetivos previsto nesta Lei e que estejam efetivamente vagos, a Camara Municipal fica
autorizada a contratar pessoal por tempo determinado para preenchlmentn dos cargos
efetivamente vagos.
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§ 3° O prazo maximo da contratagéo por tempo determinado a qual se refere o § 2° do
caput sera de um (1) ano, prorrogavel, no maximo, por igual periodo, uma Gnica vez.

§ 4° E vedada nova contratagdo temporaria de servidor que fora contratado
anteriormente nos moldes do estabelecido no § 2° do caput, ainda que para outra
funcao publica, salvo se decorrido um (1) ano do término da contratagao anterior.

Art. 6° Para os fins desta Lel, entende-se como:

| - Cargo efetivo: aquele cujo provimento exige prévia aprovacao em concurso publico
de provas ou de provas e titulos, destinando-se ao atendimento das necessidades
basicas da Camara, e estruturando-se em grupos distintos ao atendimento das funcoes
essenciais necessarias a execugao de seus objetivos, cuja sistematica é fixada
conforme as atribuigbes de cada cargo.

Il - Cargo de Natureza Operacional e de Apoio: aquele cujo provimento exige a
escolaridade minima de ensino fundamental completo;

lll - Cargo de Nivel Medio: aquele cujo provimento exige a escolaridade ou qualificagéao
profissional em curso legalmente classificado como de ensino médio completo;

IV - Cargo de Nivel Superior: aquele cujo provimento exige a escolaridade em curso
legalmente classificado como de ensino superior completo.

V - Cargo de Natureza Especial: aquele de livre nomeagao e exoneragao, dependendo
da confianca pessoal para o seu provimento e destinando-se ao atendimento das
atividades de Direc@o e Assessoramento Superior.

Paragrafo Unico. Os cargos de que trata o inciso |, quanto a natureza, dividem-se em:
| - Cargos de Nivel Operacional e de Apoio;

Il - Cargos de Nivel Médio;

Il - Cargos de Nivel Superior.

Art. 7° As Fungdes Gratificadas (FG) destinam-se ao atendimento das atividades de
Diregao e Assessoramento Superior, ocupadas por servidores de cargo efetivo, de livre
designacdo e dispensa por ato da Presidéncia da Camara, representando vantagem
acessoria ao salario, ndo se constituindo situagdo permanente.

TiTULO Il

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO

Art. 8° A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Santarém é

constituida de: Og
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| - Orgaos de apoio a atividades politico-parlamentar, com a finalidade de dar
sustentacdo técnica e burocratica aos exercicios de mandatos dos vereadores e ao
exercicio das atribuigbes legais e regimentais dos membros da Mesa Executiva.

Il - Orgdos de assessoramento e servicos auxiliares, com a finalidade de prestar

assessoria técnica as atividades Legislativa e dar suporte e infraestrutura as atividades
proprias do Poder Legislativo.

Art. 9° Sao setores da Camara Municipal de Santaréem:
| Gabinete da Presidéncia

Il Gabinete da Vice-Presidéncia

Il - Gabinete da Primeira Secretaria

IV - Gabinete dos Vereadores

V - Assessoria das Comissdes

VI - Coordenadoria Juridico-Legislativa
VIl - Controladoria

Vil - Departamento Legislativo e Relagbes Institucionais

IX - Diretoria Geral

X - Departamento Administrativo Financeiro
Xl - Departamento Operacional

Xll - Ouvidoria

Xl - Departamento de Comunicagédo

CAPITULO I
DA MESA DIRETORA

Art. 10. A Mesa Diretora da Camara contara com os seguintes cargos de assessoria e
apoio institucional:

| - Secretario Geral da Mesa;

Il - Assessor Juridico Especial;

Il - Assessor Institucional.

§1° A assessoria da Mesa Diretora tem como finalidade assessorar o Presidente e a
Mesa Diretora nos seus trabalhos, dando suporte técnico e institucional.

Art. 11. A Mesa da Camara Municipal de Santarém dispde dos seguintes Gabinetes:

| - Gabinete da Presidéncia, e

Il - Gabinete da Vice-Presidéncia:
Il - Gabinete da Primeira Secretaria
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Paragrafo unico. Os Gabinetes da Presidéncia, da Vice-Presidéncia e Primeira
Secretaria da Mesa, compdem-se de cargos de Chefia e Assessoria.

CAPITULO I
DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 12. Os Gabinetes dos Vereadores da Camara Municipal de Santarém, constituein
unidades administrativas autbnomas e s@8o organizados e dirigidos sob a
responsabilidade direta e exclusiva do Vereador.

Paragrafo tnico. Compete ao Vereador a administracao de seu Gabinete, requisitando
a administracao da Camara Municipal os meios materiais necessarios ao seu
funcionamento.

Art. 13. A assessoria dos gabinetes dos vereadores sera feita pelos secretarios
parlamentares e, quando solicitado, por pessoal cedido da estrutura administrativa da
Camara.

Art. 14. Os ocupantes dos cargos de secretario parlamentar sdo diretamente
subordinados ao Vereador titular do gabinete, prestando-lhe assessoramento superior
em questdes parlamentares, administrativas e politicas, inclusive em atividades
externas e em comunidades, no interesse do mandato parlamentar, competindo ao
Vereador a responsabilidade pelo controle do servigo.

Art. 15 O cargo de secretario parlamentar de que trata o art. 13 tera as designacdes
internas de:

| — Chefe de gabinete parlamentar

Il — Assistente Parlamentar;

lll — Assessor Parlamentar,;

IV — Auxiliar Parlamentar comunitario

Paragrafo Unico. As designacdes de que tratam os incisos |, Il, Il e IV do caput
possuem 10 (dez) niveis diferentes de remuneracao, nos termos do Anexo | desta Lei,

cuja fixagao dar-se-a de acordo com a complexidade e responsabilidade das atribuictes
desenvolvidas por cada servidor.

Art. 16. A designacgao de Chefe de Gabinete Parlamentar de que trata o inciso | do art.
15 desta Lei tera suas atribuicbes basicas definidas no Anexo V.

Art. 17. A designacao de Assistente Parlamentar de que trata o inciso |l do art. 15 desta
Lei tera suas atribuicdes basicas definidas no Anexo VI. CJM

N
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Art. 18. A designacdo de Assessor Parlamentar de que trata o inciso Il do art. 15 desta
Lei tera suas atribuigées basicas definidas no Anexo VII.

Art. 19. A designagao de Auxiliar Parlamentar Comunitario de que trata o inciso IV do
art. 15 desta Lei tera suas atribuigbes basicas definidas no Anexo VIII.

Art. 20. Os servidores ocupantes dos cargos de Secretario Parlamentar com
designacdo de Chefe de Gabinete Parlamentar, Assessor Parlamentar e Assistente
Parlamentar exercerdo suas atividades nos gabinetes parlamentares da Camara
Municipal de Santarém, ou externamente por designagao do Vereador.

Art. 21. O servidor ocupante do cargo de Secretario Parlamentar com designagéo de
Auxiliar Parlamentar Comunitario exercera suas atividades, preferencialmente, em
comunidades rurais.

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

Art. 22, A indicagao para o cargo de secretario parlamentar e a fixacao dos respectivos
niveis de remuneracdo serao feitas pelo titular do gabinete, com efeitos a partir da
posse e respectivo exercicio, observada ainda a disponibilidade de verba no gabinete.

Art. 23. O reenquadramento dos niveis de remuneragao dos servidores ocupantes do
cargo de secretario parlamentar independera de exoneragdo e nomeagao e surtira
efeito a partir da data do protocolo.

Art. 24. A nomeacao e posse para os cargos de secretario parlamentar dependem do
atendimento dos seguintes requisitos:

| - prova de quitacao das obrigagdes eleitorais;

Il - prova de estar em dia com as obrigacdes militares;

Il - documento de inscrigdo no cadastro de pessoas fisicas — CPF;

IV - quatro fotos 3x4;

V - cédula de identidade;

VI - Nimero do PIS/PASEP;

VIl - declaragao de bens em formulario préprio;

VIl - atestado médico de que esta apto para o exercicio do cargo.
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IX - Declaragdo expressa acerca do exercicio ou ndo de cargo, emprego ou fungio
publica nos 6rgaos e entidades da Administragdo Pulblica Estadual, Federal ou
Municipal, para fins de verificagdo do acimulo de cargos, bem como declarar a
compatibilidade de horarios no caso de acumulagao licita de cargos.

X — Declaragdo de atendimento ao que dispée a Sumula Vinculante n® 13, de
21/08/2008, do Supremo Tribunal Federal.

Art. 25. Os atos de nomeagc&o e exoneragao serdo firmados por ato do Presidente da
Céamara e publicados no Boletim Administrativo, e a respectiva posse dar-se-a perante
o Diretor do Departamento ao qual o Recursos Humanos seja vinculado.

Art. 26. Os ocupantes do cargo de secretario parlamentar somente serdo lotados nos
gabinetes para os quais foram indicados, sendo vedado o exercicio de suas atribuicoes
em qualquer outro Departamento da Camara de Vereadores ou cessdo para outros
orgaos publicos.

Art. 27. A comunicagdo da frequéncia sera encaminhada mensalmente ao Recursos
humanos até décimo dia do més subsequente.

Art. 28. O limite de remunerac¢éao global dos cargos de natureza especial nos gabinetes
parlamentares sera fixado por Resolugao.

Art. 29. A exoneracgao do servidor produzira efeitos a partir da data de registro do ato
de protocolo.

CAPITULO IV
ASSESSORIA DAS COMISSOES

Art. 30. As Comissdes Parlamentares da Camara Municipal serdo assessoradas por
servidores efetivos ou comissionados designados pela Presidéncia da Camara, quando

solicitado pelas Comissdes.

CAPITULO V
DA COORDENADORIA JURIDICO-LEGISLATIVA

Secaol
Das Atribuigdes

Art. 31. A Coordenadoria Juridico-Legislativa da Camara Municipal de Santarém,
organismo que integra sua estrutura subordinando-se a Mesa Dlretora terd por
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atribuicdo a representacdo judicial, consultoria juridica e assessoramento técnico-
juridico da Camara Municipal, competindo-lhe:

| - elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios;

Il - elaborar parecer juridico sobre abertura de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;

Il - processar e presidir procedimentos disciplinares e sindicancias em geral;

IV - elaborar pareceres e manifestagdes juridicas em processos administrativos;

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

VI - prestar assessoramento e consultoria juridica & Mesa Diretora, a Presidéncia, aos
Vereadores, as Comisstes Permanentes e Temporarias, ao Secretario Geral e a quem
for determinado pela Mesa Diretora;

VIl - elaborar proposigdes ou assessorar juridicamente os Vereadores na elaboragio
de legislagao;

VIl - apresentar andlise juridica quanto a constitucionalidade e a legalidade das
proposicbes submetidas a Comissao de Constituigao e Justica, quando solicitado;

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

X - planejar anualmente suas atividades, e emitir relatorio anual de atividades
desenvolvidas;

Xl - dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que Ihe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora.

Xl — Exercer outras atribuigbes previstas em Lei e Regulamento.

Secaol ll
Do Coordenador Geral Juridico-Legislativo

Art. 32. O Coordenador Geral Juridico Legislativo € nomeado em comissao pelo
Presidente da Camara Municipal, observadas as disposicdes a seguir:

§ 1° Na hipotese em que a Camara Municipal possuir em seu quadro de pessoal 0
minimo de 4 (quatro) Procuradores Juridicos titulares de cargo efetivo e em pleno
exercicio, o Coordenador Geral Juridico-Legislativo sera escolhido, obrigatoriamente,
dentre os integrantes da carreira de Procurador Juridico.
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§ 2° Na hipétese em que a Camara Municipal ndo possuir em seu quadro de pessoal o
minimo de 4 (quatro) titulares de cargo efetivo de Procurador Juridico em pleno
exercicio, o Coordenador Geral Juridico-Legislativo sera provido em comissdo e
livremente escolhido entre bacharéis em Direito brasileiros, com o minimo de 03 (trés)
anos de registro nos quadros da Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 33. Compete ao Coordenador Geral Juridico-Legislativo:

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

Il - receber citagées, intimacgbes e demais atos de comunicagédo oriundos de acbes
judiciais em gque figure como parte a Camara Municipal de Santarém ou seu Presidente
por ato praticado no exercicio de suas atribuigées funcionais, podendo substabelecer
tais atribuigoes;

lll - submeter a apreciagdo da Mesa proposta de edigdo de decisdo normativa;

IV - designar Procuradores Juridicos para exercer funcdes de assessoramento ou
consultoria juridica as Comissoes Permanentes e Temporarias;

V - propor @ Mesa a abertura de concurso para cargos de Procurador Juridico;

VI- propor a realizagao de cursos relacionados com a carreira;

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

Paragrafo tnico. A competéncia fixada no inciso |l deste artigo n&o inibe o recebimento
de citagbes, intimagdes e demais atos de comunicagao oriundos de agdes judiciais pelo
Presidente, que os despachara imediatamente a Coordenadoria Juridico e Legislativa
da Camara Municipal de Santarém.

Secao lll
Do Procurador Juridico

Art. 34. Compete aos titulares do cargo efetivo de Procurador Juridico, cuja carreira
integra o Quadro de Pessoal do Legislativo, exercer as atribuigcdes de que trata o art.
1.

Paragrafo dnico. O ingresso na carreira de Procurador Juridico far-se-a medianie
concurso publico de provas e titulos, exigindo-se do ingressante o diploma de bacharel
em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil.



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAREM

GABINETE DO PREFEITO
Av. Dr. Anysio Chaves n® 853 — Aeroporto Velho - CEP 68030-290 — Santarém/PA
E-mail: gap@santarem.pa.gov.br Fone (93)2101-5100/ 5118/ 5127

Secao lll
Do quadro de pessoal de apoio

Art. 35. O quadro de pessoal de apoio da Coordenadoria Juridico-Legislativa sera
constituido pelos seguintes cargos, observadas as disposi¢oes desta secao:

| = Auxiliar administrativo,

Il - Assessor de Coordenadoria Juridico-Legislativa

§ 1° O cargo de que trata o inciso | do caput refere-se aquele disposto no Anexo Il
desta Lei.

§ 2° O cargo de que trata o inciso Il do caput tera provimento em comissao, possuindo
as atribuigdes definidas no Anexo IX.

SegaoV
Das disposicoes correlatas

Art. 36. Os Procuradores Juridicos ficam dispensados do registro dos horarios de
entrada ou saida das dependéncias fisicas da Camara Municipal de Santarém.

Paragrafo Unico. O disposto no caput nao dispensa o Procurador Juridico do registro
de suas atividades funcionais, preparatorias e conexas com as atribuigdes referidas no
art. 30, cuja regulamentacgdo dar-se-a em ato da Camara Municipal de Santarém.

Art. 37. A regulamentagao da competéncia e estrutura administrativa da Coordenadoria
Juridico-Legislativa, da organizagao em carreira do Procurador Juridico, do quadro de
pessoal de apoio e demais disposi¢des correlatas dar-se-a mediante Lei especifica.

Art. 38. Aos integrantes da Coordenadoria Juridico-Legislativa, ficara instituida a
gratificagdo por representacao judicial no quanfum de 30% (trinta por cento) incidente
sobre o salario-base, conforme disponibilidade financeira da Camara Municipal de
Santaréem.

CAPITULO Vi
CONTROLADORIA GERAL DA CAMARA — CGC

Art. 39. Fica criada a Controladoria Geral da Camara - CGC, 6rgao com a finalidade de
promover o controle interno da Camara Municipal.

Art. 40. Compete a Controladoria Geral da Camara auxiliar o Presidente no
desempenho de suas atribuicdes quanto aos assuntos e providéncias que, no ambito
do Poder Legislativo, sejam atinentes & defesa do patriménio publico, ao controle
interno, a auditoria publica, a prevencado e ao combate a corrupgao, a promogao da
ética no servigo publico, o incremento da moralidade e da transparéncia no ambito da

Administracdo da Camara Municipal e ainda: Qg ::
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| - Exercer o controle interno da gestao orgamentaria e financeira da Camara Municipal
através de mecanismos que visem garantir a aplicagdo dos recursos publicos, em
conformidade com os principios constitucionais e legais;

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

Il - Assessorar os departamentos da Camara Municipal, no que concerne ao
cumprimento de obrigagdes junto aos orgaos fiscalizadores e de tomada de contas;

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

V - Planejar e coordenar revisao e atualizagéo do fluxo de processos e documentos, no
ambito da Camara Municipal, objetivando a celeridade, a transparéncia e a economia
de recursos na gestéo institucional, bem como a melhoria na prestagio dos servigos
municipais,;

VI - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,

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

VIl - Promover a transparéncia da gestao, disponibilizando informagdes a sociedade,
objetivando o suporte ao controle social;

IX - Realizar outras agdes inerentes ao setor.

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

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

CAPITULO VI
OUVIDORIA

Secgao |
Das atribuigoes

Art. 41. A Ouvidoria da Camara Municipal possui as seguintes atribuicbes e
competéncias:

| - receber consultas, diligenciar nos setores administrativos competentes e prestar
informagdes e esclarecimentos sobre atos, programas e projetos da Camara Municipal;
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Il - receber informagodes, sugestdes, reclamacgdes, denuncias, criticas e elogios sobre
as atividades da Camara Municipal, encaminhar tais manifestacbes aos setores
administrativos competentes e manter o interessado sempre informado sobre as
providéncias adotadas;

lll - promover interagdo entre os Departamentos visando o atendimento das demandas
e o aperfeicoamento dos servigos;

IV - sugerir, a Presidéncia, a ado¢gao de medidas administrativas tendentes ao
aperfeigoamento das atividades desenvolvidas, com base nas informagdes, sugestoes,
reclamagdes, denuncias, criticas e elogios recebidos;

Paragrafo unico. Nao serao admitidas pela Ouvidoria:

| - consultas, reclamagdes, denlncias e postulagbes que exijam providéncia ou
manifestacdo de competéncia do Plenario da Camara Municipal,

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

lll - reclamagbes, criticas ou denuncias andnimas.

Art. 42. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do servidor publico
as descritas no art. 32 da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 43. As adequagbes administrativas que se fizerem necessarias em decorréncia da
aplicacéo deste capitulo serdo efetivadas por meio de atos administrativos proprios.

Segaol ll
Do Servigo de atendimento ao Cidadao - SIC

Art. 44, Fica criado o Servigo de Informagao ac Cidadao (SIC) no ambito do Poder
Legislativo Municipal.

Art. 45. O Servico de Informacdc ao Cidadao (SIC) funcionara junto @ Ouvidoria
Parlamentar, estando vinculado a Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal.

Art. 46. O SIC devera assegurar:
| - atendimento e orientagdo ao publico quanto ao acesso a informagéo;
Il - informacgéao sobre a tramitagéo de documentos da Casa; e

Il - receber e registrar pedidos de acesso a informacgao. <>£//

(
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Art. 47. Compete ao SIC o recebimento do pedido de acesso e, sempre que possivel,
o fornecimento imediato da informagao.

Paragrafo Gnico. O pedido de acesso a informagdo sera protocolizado junto a
Ouvidoria da Camara, autuado e numerado em expediente proprio, cabendo a
Quvidoria deliberar sobre as providéncias necessarias para o seu processamento.

CAPITULO IX
DIRETORIA GERAL

Art. 48. A Diretoria Geral tem como atribuicao fazer o gerenciamento administrativo da
Camara Municipal e em especial:

| - dirigir e orientar os servigos afetos aos Departamentos;

Il - despachar peti¢gdes dirigidas aos Departamentos, desde que ndo sejam atribuicbes
da Mesa ou da Presidéncia;

Il - atender pedidos de informagdes que lhe forem feitos pela Mesa ou Vereadores;

IV - examinar a correspondéncia da Camara, encaminhando-a ao seu destino;

V - solicitar a Presidéncia a abertura de licitagdo, em qualquer de suas modalidades,
para aquisicdo de materiais e execugdo de obras e servigos, em havendo recurso
orgamentario,

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

VIl - submeter ao Presidente da Camara os processos de licitag@o, para homologacgéo
do julgamento;

VIl - dirigir e orientar as normas relativas ao funcionalismo do quadro da Camara;

IX - fornece certidbes nos termos do disposto no art. 5° incisos XXXIIl e XXXIV, da
Constituigao Federal.

CAPITULO X
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO E RELACOES INSTITUCIONAIS

Art. 49. O Departamento Legislativo e Institucional tem como atribuigées:

| - auxiliar na redagéao de requerimentos, Projetos de Lei, de Resolucdo, de Decreto
Legislativo e demais matérias que devam ser apreciadas pelo Plenario;

Il - proceder ao acompanhamento das Sessdes e a elaboragao das Atas;

Ill - dar suporte aos trabalhos das Comissdes Permanentes na elaboracéo de pareceres
e controle de prazos dos projetos;

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

V - dar atendimento aos Vereadores (as) e servidores (as) na pesquisa da legislagao
municipal, estadual e federal.
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CAPITULO XI
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Art. 50. O Departamento administrativo financeiro & o responsavel pela execucgio
orgamentaria e financeira e gestdo de recursos humanos na Camara Municipal de
Santaréem.

Art. 51. A 4rea de recursos humanos compete:

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

Il - instruir processos relacionados com os direitos dos servidores;

Ill - promover e aplicar as normas, regulamentos e procedimentos relativos ao Plano de
Cargos e Carreiras,

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

V - elaborar atos de concessdo de diarias e ajuda de custo para os servidores da
Camara Municipal;

VI - manter a disposi¢do das autoridades competentes toda a documentagao exigida
para fins de controle e fiscalizacao;

Vil - elaborar e encaminhar expedientes necessarios & concessao de direitos e
vantagens dos servidores;

VIl - examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento de cargos, vacancia,
afastamento e movimentacgao de pessoal,

IX - proceder a averbacao e contagem de tempo de servigos dos servidores;

X - implementar o sistema de avaliagdo de desempenho de servidor;

Xl - emitir declaragbes e certificados relativos aos programas de capacitagdo e
desenvolvimento de pessoal;

Xl - prestar informagdes em processos e dar pareceres quando oficiaimente solicitado;
Xl - contribuir para a criacdo de uma dindmica de participacao positiva dos servidores
na prestacgéo dos servigos da Camara,

XIV - executar outras atribuigdes correlatas, a critério da Diretoria Geral.

Art. 52. A area orgamentaria e financeira tem como atribui¢es:

| - gerir as finangas e controlar a execugao orgamentaria € promover os registros
contabeis das operacdes efetuadas pela Camara Municipal;

Il - promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apoés conferir se
o servico foi prestado ou se o material foi entregue, se o credor esta identificado com o
contratado, bem como outras exigéncias necessarias a ratificago do dlrertu
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lll - preparar os documentos necessarios ao pagamento e colher a assinatura das
autoridades competentes;

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

V - elaborar cronograma financeiro de desembolso, para fins de encaminhamento de
solicitag@o a Prefeitura das verbas destinadas a Camara Municipal;

VI - promover o controle dos registros das receitas recebidas pela Camara Municipal;
VIl - processar as despesas da Camara Municipal nas suas fases de autorizagdo e
empenho;

VIII - emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;

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

X - elaborar as solicitagbes de remanejamento ou suplementagéo de dotagéo,
necessarios a execucao do orgamento da Camara Municipal;

Xl - elaborar a proposta orgamentaria anual da Camara Municipal, observados os
principios constitucionais e legais vigentes;

Xl - preparar os balancetes mensais/quadrimestrais e o balango anual da Camara
Municipal,

Xl - registrar o movimento contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial da Camara
Municipal;

XIV - manter arquivo de toda a documentagao relativa aos pagamentos e movimentos
financeiros e contabeis;

XV - elaborar a documentacéo relativa a execugéo orgamentaria, financeira e contabil
a ser encaminhada ao Tribunal de Contas;

XVI - zelar pela protegdo, conservacdo e limpeza dos bens moveis, imbveis e
equipamentos do prédio da Camara Municipal;

XVII - executar outras atribuigbes correlatas, a critério da Diretoria Geral.

CAPITULO XliI
DEPARTAMENTO OPERACIONAL

Art. 53. O Departamento operacional tem como finalidade:
| - acompanhar as atividades relativas aos servigos de Copa e Cozinha, de limpeza e
jardinagem, conservacgao dos moveis, equipamentos e utensilios;

Il = supervisionar a execugao de obras e servicos nas dependéncias fisicas da Camara
Municipal de Santarém,

Il - controlar a movimentacdo dos veiculos proprios e alugados, bem como a
manutenc¢do dos veiculos proprios;

IV - coordenar os trabalhos da seguranga patrimonial do prédio.
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V' — supervisionar as atividades de operagdo e manutengdo dos equipamentcs
eletrbnicos préprios ou locados utilizados em servicos na dependéncia da Camara
Municipal.

CAPITULO Xl
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO

Art. 54. Compde o Departamento de Comunicagao:

| — Assessoria de Comunicacao

Il — Assessoria de Cerimonial;

§ 1° Compete a Assessoria de Comunicacgao:

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

Il - organizar e coordenar todas as agbes necessarias a realizacdo de solenidades
externas ou comunicacdes internas, mediante prévia autorizacao do Presidente;

Il - providenciar a execugédo de campanhas publicitarias sobre temas de interesse da
Camara Municipal, mediante prévia autorizagéo do Presidente;

IV - preparar noticias, relatorios e outras matérias de interesse jornalistico;

V - providenciar a impressao e distribuicdo de relatorios, boletins e outros impressos
informativos da Camara Municipal,

VI - organizar entrevistas, conferéncias e debates através dos meios apropriados para
divulgacao de assuntos de interesse da Camara Municipal;

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

VIl - preparar a correspondéncia e qualquer matéria destinada & divulgagéo midiatica
e programacao visual da Camara Municipal;

IX - analisar textos, cartazes, impressos, fotos, gravacoes e videos de campanhas
publicitarias e sobre eles emitir parecer;

X - supervisionar a gravagao de videos e filmagens;

Xl - coordenar a representacdo social do Presidente;

Xl - exercer atividades pertinentes a area de relagdes publicas;

Xlll - executar outras atividades, que lhe forem designadas por seus superiores;

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

§ 2° Compete a Assessoria de Cerimonial:

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

Il - elaborar todo o roteiro das respectivas Sessdes; 7

lll - emitir os convites aos destinatarios;
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IV - assessorar a Mesa Diretora e os vereadores quando da realizacao das respectivas
Sessoes.

TITULO 1li
DOS CARGOS, VENCIMENTOS E VANTAGENS

Art. 55. Para atender os gabinetes dos vereadores, fica criada o cargo de Secretario
Parlamentar, de provimento em comisséo, cuja remuneragao sera de acordo com um
dos 10 (dez) niveis de remuneracgdo fixado no Anexo |, a ser definido pelo vereador,
que a fixara de acordo com a complexidade, responsabilidade e atribuictes
desenvolvidas por cada servidor vinculado ao seu gabinete.

Art. 56. Ficam estabelecidos 53 (cinquenta e trés) cargos efetivos, cujo vencimento
base, nomenclatura e quantitativo de vagas por cargos estao fixados no Anexo Il

Art. 57. Ficam criados 57 (cinquenta e sete) cargos de Natureza Especial, de
provimento em comissao, cuja remuneracaoc sera de acordo com um dos 10 (dez) niveis
de remuneragdo fixado no anexo ll, a ser definido pela presidéncia da Camara, de
acordo com a complexidade, responsabilidade e as atribuigbes do cargo.

Paragrafo Gnico. Os quantitativos e as designagdes dos Cargos de Natureza Especial
estdo no anexo IV.

Art. 58. A presente Lei sera regulamentada por ato da Camara Municipal.

Art. 59. Aos servidores ocupantes de cargos efetivos e aos servidores ocupantes de
Cargos de Natureza Especial podem ser concedidas as gratificagbes previstas no
Regime Juridico Unico.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 60. Ficam extintos todos os demais cargos nao constantes nesta Lei.

Art. 61. Fica atualizado, nos termos do inciso X do art. 37 da Constituico Federal e §
1° do art. 14 da Lei Orgénica, o valor do subsidio dos Vereadores da Camara Municipal
de Santarém, fixado pela Resolucédo n® 005, de 10 de setembro  de 2012, no
percentual de 9,9473% em parcela Gnica mensal, que passa a ter o valor de R$

10.884,78 (dez mil oitocentos e oitenta e quatro reais e setenta e oito centavos). ]
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Paragrafo unico. O percentual de 9,9473%, previsto no caput deste artigo, refere-se a
recomposi¢ao da inflacio medida pelo IPC (indice de prego ao consumir) do periodo
de 01 de novembro de 2015 a 30 de novembro de 2017.

Art. 62. Os vencimentos dos servidores ocupantes de cargos efetivos ficam reajustados
em 9,9473%, nos termos do inciso X do art. 37 da Constituicdo Federal, cujos valores
passam a ser os fixados no anexo lll.

Art. 63. Ficam revogadas as Resolugdes 013/1992, 014/1992, 005/1997, 007/2012,
004/2015, 005/2015 e 006/2015 e 002/2016.

Art. 64. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito de Santarém, em 17 de janeiro de 2018.

FRANCISCE : AR DA SILVA

Publicada na Secretaria Municipal de Gestao, Orgamento e Finangas, aos dezessete
dias do més de janeiro de dois mil e dezoitg,

/]

I 0
MARIA JOSILENE LIRA PINTO
Secretaria Municipal de Gestao, Orgcamento e Finangas
Dec. n° Dﬁ!zm?—SEMGDF
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ANEXO | DA LEI N° 20.337, DE 17 DE JANEIRO DE 2018.

TABELA DE REMUNERAGAQ
DA CATEGORIA DE SECRETARIO PARLAMENTAR

CSP-01 | R$ 1.100,00 ‘

CSP - 02 l R$ 1.350,00

CSP-03 | R$ 1.500,00

CSP - 04 | R$ 1.800,00

CSP-05 | R$ 2.100,00

'_CSF’-UB R$ 2.350,00

CSP-07 | R$ 2.800,00

CSP - 08 | R$ 3.300,00

CSP-09 | R$ 3.900,00

CSP-10 | R$ 4.500,00
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ANEXO Il DA LEI N° 20.337, DE 17 DE JANEIRO DE 2018.

TABELA DE REMUNERACAO
DOS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL

CNE-01 | R$ 1.500,00

CNE - 02 | R$ 1.800,00

CNE-03 | R$ 2.200,00

CNE - 04 | R$ 2.700,00

CNE - 05 | R$ 3.200,00

CNE - 06 | R$ 3.700,00

CNE - 07 | R$ 4.200,00

CNE - 08 | R$ 4.700,00

CNE - 09 | R$ 5.200,00

CNE - 10 ] R$ 6.000,00 J

S
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ANEXO il DA LEI N° 20.337, DE 17 DE JANEIRO DE 2018.
CARGOS DE NATUREZA EFETIVA

PROCURADOR JURIDICO 04 | RS 3.29841
DIRETOR LEGISLATIVO 01| R$4.397,89
JORNALISTA 01| R$2.19846
ASSESSOR DE COMUNICAGAO 04 | R$1.649,20
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 25| R$1.31936
TECNICO EM INFORMATICA 02| R$ 164920
MOTORISTA 01| R$1.319,36
VIGIA 04 | RS 1.00047
SERVICOS GERAIS 06 | RS 109947 |
REDATOR 01| R$164920 |
ASSISTENTE LEGISLATIVO 01| RS 164920
OPERADOR DE AUDIO E VIDEO 03| RS 164920
53 |
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ANEXO IV DA LEI N° 20.337, DE 17 DE JANEIRO DE 2018.

CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL

DIRETOR GERAL 01
COORDENADOR GERAL JURIDICO-LEGISLATIVO 01
ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL 01
ASSESSOR LEGISLATIVO ESPECIAL 01
ASSESSOR INSTITUCIONAL 01
ASSESSOR DE COORDENADORIA JURIDICO- 01
LEGISLATIVA

OUVIDOR 01
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 1 o4
 CHEFE DE DIVISAO 08
CHEFE DE SECAO 10
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 01
CHEFE DE GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA 01
SECRETARIO DE GABINETE DA PRESIDENCIA 01
SECRETARIO DE GABINETE DA PRIMEIRA SECRETARIA 01
ASSESSOR LEGISLATIVO 21

il CONTROLADOR o1 |
55
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ANEXO V DA LEI N° 20.337, DE 17 DE JANEIRO DE 2018.
DESCRICAO DO CARGO

Cargo: SECRETARIO PARLAMENTAR

Designag¢ao: Chefe de Gabinete Parlamentar.

Atribuigdes:

1. Coordenar, planejar, supervisionar e controlar os trabalhos no Ambito do gabinete do
vereador e de apoio a atividade legislativa.

2. Dirigir equipe de servidores, de acordo com a orientagao do parlamentar,;

3. Tratar de assuntos relacionados a contratacdo, exoneragao, frequéncia, férias e
outros assuntos dessa natureza;

4. Cuidar das emissbes e reservas de passagens aéreas;

5. Prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;

6. Acompanhar o0 andamento de processos de interesse do parlamentar;

7. Acompanhar as matérias legislativas e as publicagbes oficiais de interesse do
parlamentar;

8. Proceder a leitura diaria das publicagtes oficiais;

9. Controlar o material de expediente;

10. Administrar a caixa postal eletrénica;

11. Operar programas informatizados;

12. Manter banco de dados;

13. Digitar textos e documentos;

14, Cuidar da agenda do parlamentar;

15. Redigir oficios e correspondéncias;

16. Cuidar da preparagdo da correspondéncia;

17. Receber e abrir correspondéncias;

18. Receber, orientar e encaminhar o publico;

19. Conduzir veiculos;

20. Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar,
notadamente assessoria de comunicacdo e imprensa, assessoria juridica, contabil e
financeira.
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ANEXO VI DA LEI N° 20.337, DE 17 DE JANEIRO DE 2018.
DESCRICAO DO CARGO

Cargo: SECRETARIO PARLAMENTAR

Designacao: Assistente Parlamentar.

Aftribuicoes:

1. Prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;

2. Acompanhar o andamento de processos de interesse do parlamentar;
3. Acompanhar as matérias legislativas e as publicacdes oficiais de interesse do
parlamentar,

4. Proceder a leitura diaria das publicacoes oficiais;

5. Administrar a caixa postal eletrénica;

6. Operar programas informatizados;

7. Manter banco de dados;

8. Digitar textos e documentos;,

9. Cuidar da agenda do parlamentar;

10. Redigir oficios e correspondéncias;

11. Cuidar da preparagdo da correspondéncia;

12. Receber, orientar e encaminhar o publico;

13. Conduzir veiculos;

14. Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar,
notadamente assessoria de comunicacao e imprensa, assessoria juridica, contabil e
financeira.
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ANEXO VIl DA LEI N° 20.337, DE 17 DE JANEIRO DE 2018.
DESCRIGCAO DO CARGO

Cargo: SECRETARIO PARLAMENTAR

Designacéao: Assessor Parlamentar.

Atribuigbes:

1. Coordenar atividades administrativas,

2. Redigir oficios e correspondéncias;

3. Elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposiges, pareceres, votos,
requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei e outros;

4. Elaborar pronunciamentos;

5. Prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais;

6. Assessorar o parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros
eventos;

7. Acompanhar matérias legislativas e as publicagées oficiais de interesse do
parlamentar;

8. Conduzir veiculos;
9. Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.
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ANEXO VIl DA LEI N° 20.337, DE 17 DE JANEIRO DE 2018.
DESCRICAO DO CARGO

Cargo: SECRETARIO PARLAMENTAR

Designacao: Auxiliar Parlamentar Comunitario.

Atribuigdes:

1. Fazer a interlocucio entre a comunidade e o gabinete do vereador;

2. Fazer reunido com a comunidade visando conhecer a demanda de servigos plblicos;
3. Digitar textos e documentos a serem encaminhados aos érgaos publicos;

4. Orientar e encaminhar o plblico da comunidade ao gabinete do vereador e aos
orgaos publicos para solugdo de demandas das comunidades;

5. Entregar e receber correspondéncias, processos e documentos;

6. Conduzir veiculos;

7. Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.
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ANEXO IX DA LE| N° 20.337, DE 17 DE JANEIRO DE 2018.
DESCRICAO DO CARGO

Categoria: CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL

Cargo: Assessor de Coordenadoria Juridico-Legislativa.

Escolaridade: Bacharel em Direito.

Resumo das tarefas: Desempenhar atividades dentro de sua area de conhecimento,
com o objetivo de desenvolver atividades voltadas a execugéo e ao aperfeicoamenio
das fungdes institucionais da Coordenadoria Juridico-Legislativa da Camara Municipal
de Santarém.

Atribuicdes:

1. Prestar assessoria direta aos Procuradores Juridicos em sua area de conhecimento;
2. Auxiliar na elaboragao de minutas de manifestagbes e pecas processuais,
informagdes, relatorios, estatisticas e pareceres que sirvam de base as manifestagtes
dos Procuradores Juridicos;

3. Organizar e operacionalizar o tramite de documentos e processos na Coordenadoria
Juridico-Legislativa;

4. Realizar pesquisas necessarias ao desempenho das atividades funcionais da
Coordenadoria Juridico-Legislativa;

5. Atender ao publico, quando necessario; e

6. Executar outras atribuigdes correlatas e do mesmo grau de complexidade do cargo.




