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GABINETE DO PREFEITO

LEI  MUNICIPAL N® 468,  DE 02 DE MAIO DE 2022,

"Disp6e  sobre  a  reorganizagao  da  estmutura

administrativa da Camara  Municipal de Apui,
Amazonas e da outras providencias".

0  Prefeito do Municipio de Apui,  Marcos Antonio Lise,  no uso das atribuig6es que lhe sao
conferidas  pelo  artigo  68,  lv da  Lei  Organica  do  Municipio  de Apuf/AM,  faz  saber  que  a
Camara Municipal de Apui,  Estado do Amazonas, aprovou e ele sanciona a seguinte:

LEI:

T'TULO I
DISPOSICOES  PRELIMINARES

CApiTULO  I
DA ORGANIZACAO ADMIN ISTRATIVA BASICA

Art. 1° -A Camara Municipal de Apuf,  Estado do Amazonas,  para a execucao dos serviaps
sob sua responsabilidade apresenta a seguinte organizagao administrativa basica:

I -ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR:
a)  Plenario;
b) Comiss6es Permanentes;
c) Comiss6es Tempofarias;
d) Mesa Diretora;
e) Presidencia;
f) Vlce-Presidencia;
g)  |a.  Secretaria;
h) 2a.  Secretaria;  e
i) Gabinete dos Vereadores.

11 -ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
a) Coordenadoria de Controle lntemo;
b) Gabinete da Presidencia;
c) Corregedoria;
d) Ouvidoria Geral;
e) Conselho de Etica e Decoro;
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g) Assessoria de Comunicacao e midia
h) Assessoria de Cerimonial;
i) Assessoria Parlamentar;
j) Assessoria da Presidencia;
k) Assessoria da Vice-Presid6ncia;

I) Assessoria da la Secretaria; e
in) Assessoria da 2a Secretaria.

111  -ORGAOS DE  DIRECAO  E  DIVISAO
a) Secretaria Geral:
1 -Secretaria Administrativa:
Divisao de Gestao Administrativa;
Divisao de Gestao de Peesoas - Recursos Humanos;
Divis5o de Gestao de Tecnologia da lnformagao;
Divisao de Gestao de Patrim6nio e Transporfes;
Divisao de Gestao de Licitag6es e Contratos;
Divisao de Gest5o de Compras e Almoxarifado;
Divisao de Gestao de Recepgao,  Protocolo e Arquivo de documentos; e,
Divisao de Gestao do Sistema de Transpatencia e Acesso a lnformag6es.

2 - Secretaria Financeira:
Divisao de Tesouraria; e
Divisao de Contabilidade e Prestagao de Contas.

3 -Secretaria Legislativa:
Divisao de Gestao Parlamentar;
Divisao de Gestao de Revisao e Redacao Final; e
Divisao de Camara Mirim.

4 - Procuradoria Juridica.

Art. 2° -Sao atribuie6es comuns a todos os niveis de Assessoria, Diretoria e Chefias:
I - Programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugao de todas as
tarefas de suas respectivas responsabilidades;
11 -Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o
desempenho da unidade de sue responsabilidade;
Ill -Assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagao dos atividades e dos
servjgos que lhe forem solicitados;
lv - Responsabilizar-se e prestar contas junto aos 6rgaos hierarquicamente superiores dos
resultados esperados e alcangados;
V - Cumprir e fazer cumprir,  na area de sue atuagao,  as normas e regulamentos vigentes;
Vl -Zelar, em sua area de atuaoao, pela implantacao,  implementagao e funcionamento das
normas  de  Controle  lntemo  estabelecidas  para  todos  os  6rgaos  e  Unidades  da  Camara
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VIl  - Distribuir os servigos ao pessoal sob sua respon§abilidade,  examinando o andamento
dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;
Vlll -Promover a sistematizacao das formas de execucao dos servieos de sua competencia;
lx  -  lnformar  e  instruir  processos  de  sua  area  de  atuagao,  encaminhando  aqueles  que
dependem de solugao de autoridade imediatamente superior;
X -Encaminhar despachos cuja decisao caiba ao nivel imediatamente superior e decis6rios
em processos de sua competencia;
Xl -Manter a disciplina do pessoal de seu 6rgao ou unidade de trabalho; e
XII -Despachar com o superior hiefarquico imediato os assuntos de sua competencia.

Art.  3° - 0 ocupante do cargo de assessoria,  direeao  e chefia  nao  podera,  em  hip6tese
alguma,   recusar-se  de  decidir  sobre  assuntos  de  sua  competencia,   sob  pena  de  ser
responsabilizado  administrativamente   pelas  omiss6es  e  recusas  no  exerofcio  de  suas
fung6es.

TITULO  11

DOs oRGAOs DE DIREeAO supERioR

CAPITULO  I
DOS OBJETIVOS E DA COMPETENCIA DOS 0RGAOS DE DIRECAO SUPERIOR

Art. 4° - As competencias dos Orgaos de Diregao Superior e de seus representantes legais
estao  descritas  no  Regimento  lnterno  da  Camera  Municipel  de  Apui  e  na  Lei  Organica
Municipal de Apui, Amazonas,  sao eles:
I  - Plenario;
11 -Comiss6es Permanentes;
Ill -Comiss6es Tempofarias;
lv - Mesa Diretora;
V -Presidencia;
Vl - Vice-Presidencia;
V|| -1a.  Secretaria;
V||l -2a.  Secretaria; e,
IX - Gabinete dos Vereadores.

TiTULO  Ill
DOS 6RGAOS DE ASSESSORAMENTO

CApiTULO I
DO OBJETIVO E COMPETENCIA DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Art.  5°  -A  Coordenadoria  do  Sistema  de  Controle  lnterno  da  Camara  Municipal  de Apui,
Amazonas,  tom por objetivo organizar,  coordenar,  fiscalizar,  orientar,  promover e executar
ag6es  que   levem   a   adequagao   do   sistema   financeiro,   contabil,      recursos   humanos,
patrimonial,   almoxarifado   e   outras  ag6es   administrativas,   zelando   pela   normalidade  e
legalidade de coda ate praticado pelos diversos 6rgaos do Legislativo Municipal,  auditando
processos, dados   num6ricos  e  custos  operacionais,   elaborando  estimativa  de   impacto
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orpementario e financeiro, em conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal, em seus
artigos 15 e 16, sempre que se fizer necessario.

Art. 6° -Ao Coordenador de Controle lnterno compete:
I  -  Coordenar  as  atividades  relacionadas  com  o  Sistema  de  Controle  lnterno  da  Camara
Municipal, agregando informae6es ao Municipio de Apui, se necessario, bern como promover
a   sue   integragao   operacional   e   orientar   a   expedigao   dos   atos   normativos   sobre
procedimentos de controle;
11 -Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,  centralizando,  a nivel
operacional, o relacionamento com a Tribunal de Contas do Estado, respondendo pelo:
a) Encaminhamento das prestag6es de contas anuais:
b) Atendimento aos t6cnicos do controle extemo;
c) Recebimento de diligencias e coordenagao das atividades para a elaboragao de respostas;
d)  Acompanhamento  da  tramitagao  dos  processos  e  coordenaeao  da  apresentaeao  de
recursos;
Ill -Assessorar a Presidencia nos aspectos relacionados com os controles intemo e externo
e quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relat6rios e pareceres sobre os mesmos;
lv  -  lnterpretar  e  pronunciar-se  em  cafater  normativo  sobre  a  legislagao  concernente  a
execugao orpementaria, financeira e patrimonial;
V - Medir e avaliar a eficiencia e eficacia dos procedimentos de Controle lntemo adotados
pelas  Assessorias   e   Diretorias,   atraves   das  atividades   de   auditoria   intema   a   serem
realizadas,  mediante metodologia e programaeao pr6prias da Camara Municipal, expedindo
relat6rios com recomendag6es para o aprimoramento dos controles;
Vl -Avaliar, a nivel macro,  o cumprimento dos programas,  objetivos e metas aprovadas no
Plano  Plurianual,  na  Lei de  Diretrizes  Orgamentarias,  e  na  Lei  Ongamenfaria do  Municipio,
inclusive quanto as ae6es descentralizadas executadas a conta de  recursos oriundos dos
Orcamentos Fiscais, Seguridades e de lnvestimentos;
VIl  - Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos
de gestao e avaliar os resultados,  quanto a eficacia,  eficiencia e economicidade na gestao
orcamentaria,  financeira  e  patrimonial  da  Administraeao  Ptlblica  exercida  no  ambito  da
Camara Municipal,  bern como a devida aplicagao de recursos publicos;
Vlll  - Verificar a  observancia  dos  limites  e  condig6es  para  a  realizagao  de  operag6es  de
cfedito e sobre a inscrieao de compromissos em restos a pagar;
lx -Efetuar o acompanhamento sobre o cumprimento do limite de gastos totais e de pessoal
do Poder Legislativo Municipal,  mos termos do art.  29-A da Constituigao Federal e do inciso
Vl, do art.  59, da Lei Complementar n° 101/2000;
X - Exercer o acompanhamento sobre a divulgagao dos instrumentos de transpar6ncia da
gestao fiscal nos termos da Lei Complementar n° 101 /2000, em especial qiianto ao Relat6rio
Resumido da Execugao Orgamentaria; ao Relat6rio de Gestao Fiscal, aferindo a consistencia
das informag6es constantes de tais documentos;
Xl -Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragao do Plano Plurianual,
da  Lei  de  Diretrizes  Orcamenfarias  e  dos  Orcamentos  do  Municipio,  em  especial  ao  da
Camara Municipal;
XII -Manter registros sobre a composigao e atuagao das Comissao Permanente de licitag6es
e
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Xlll  -  Manifestar-se,   quando  solicitado  pela  Presidencia  da  Casa,   em  conjunto  com  a
Assessoria  e  Procuradoria  Juridica  da  Camara,  acerca  da  regularidade  e  legalidade  de
processos licitat6rios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e ou legalidade
de atos, contratos e outros instrumentos congeneres;
XIV -Propor a melhoria ou implantagao de sistemas de processamento eletr6nico de dados
em  todas  as  atividades  da  Camara  Municipal  de  Apui,  Amazonas,   com  o  objetivo  de
aprimorar  os  controles  internos,  agilizar  as  rotinas  e  melhorar  o  nivel  dos  informag6es,
disponibilizadas ao cidadao nos canais eletr6nicos de ouvidoria,  publicagao e transparencia;
XV -lnstituir e manter sistema de informae6es para o exercieio das atividades finalisticas do
Sistema de Controle lnterno da Camara;
Xvl   -  Alertar  formalmente   a   autoridade  administrativa   competente   para   que   instaure
imediatamente,  sob  pena de  responsabilidade  solidaria,  as  ae6e8  de8tinadas  a  apurar os
atos qualificados,  como  ilegais,  ilegltimos ou  antieconomicos  que  resultem  em  prejuizo ao
erario, praticados par agentes pdblicos, ou quando nao forem prestada8 as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro,  bens ou valores publicos;  e
Xvll  -  Dar  ciencia  ao  Tribunal  de  Contas  do  Estado  das  irregularidades  ou  ilegalidades
apuradas,  pare  as  quais  a  Presidencia  nao  tomou  as  providencias  cabiveis  visando  a
apuragao de responsabilidade e o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao efario.

Pafagrafo Unico -Os requisitos para cargo de Coordenador de Controle lnterno encontram-
se fixados na Lei Municipal N° 250/2012, dentre outras atribuig6es e remuneragao fixada em
legislagao especifica.

CAP[TULO  11
DOS OBJETIVOS E DA COMPETENCIA DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 7° - 0 Gabinete da Presidencia da Camara Municipal de Apui,  tern por objetivo apoiar
os membros da Mesa Diretora e aos Vereadores no exercicio de suas atribuic6es.

Art. 8° - Ao ocupante de Chefe do Gabinete da Presidencia compete:
I - Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados,  bern como atender as
pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiencia;
11   -   Prestar   apoio   ao   Presidente   na   organizacao   e   no   funcionamento   do   Gabinete;
Ill  - Assessorar o  Presidente  em  suas  relag6es  politico-administrativas com  a  populagao,
6rgaos e entidades pdblicas e privadas;
lv -Preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reuni6es em que deva participar o
Presidente;
V - Receber e preparar a correspondencia do Presidente;
Vl -Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;
VIl  - Coordenar os contatos do Presidente com 6rgaos e autoridades,  bern como preparar
sua agenda djaria;
Vlll -Organizar e manter arquivo de documentos e papeis de interesse do Presidente;
lx  -  Organizar  e  manter  atualizados  os  registros  e  controles  pertinentes  ao  Gabinete;
X -Transmitir aos dirigentes e servidores da Camara Municipal de Vereadores as ordens e
os comunicados do Presidente;
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Xl   -   Promover   as   medidas   necessarias   a   realizacao   de   viagens   polo   Presidente;
Xll -Controlar a tramitagao de documentos e processos de interesse do Presidente; e
Xlll -Exercer outras atividades correlatas.

Pafagrafo  Onico  -  0§  requisitos e  a  remuneragao  do  Chefe  do  Gabinete  da  Presidencia
serao fixados em legislacao especifica.

CAPITULO  Ill
DO OBJETIVO E COMPETENCIA DA CORREGEDORIA

Art. 9° - A Corregedoria Geral da Camara Municipal de Apui, Amazonas, tern o objetivo de
preservar os  padr6es  de  legalidade,  impessoalidade,  moralidade,  publicidade  e eficiencia
dos atos de gestao  realizados  pela Administragao  Direta e  lndireta  do  Municfpio  de Apui,
com vistas a  prote9ao e defesa dos  interesses da sociedade,  com  competencia ainda,  de
defender  os  interesses  ptiblicos  e  proteger  o  patrim6nio  comum  dos  cidadaos  contra
ilegalidades, desvios, excessos e ineficiencia.

Art. 10 -Ao ocupante do Cargo de Corregedor compete:
I  -  Submeter  a  aprovagao  do  Presidente  da  Camara  Municipal  de  Apui,  Amazonas,  a
programa anual de correic6es ordinarias e garantir a realizagao daquelas aprovadas ao longo
do exercicio de referencia;
11 -lmplementar as medidas necessarias a realizagao das correig6es especiais determinadas
pelo Presidente da Camara Municipal de Vereadores:
Ill -Submeter a aprovagao do Presidente da Camara Municipal os relat6rios das correig6es
realizadas, com propostas objetivas de encaminhamentos futuros;
lv  -  Designar,  por  Portaria,  os  componentes  das  equipes  multidisciplinares  de  correigao
dentre quaisquer servidores com experiencia e formagao adequadas;
V -Coordenar o trabalho das equipes multidisciplinares de correieao;
Vl  -  Requisitar  diretamente  a  qualquer 6rgao  municipal  informag6es,  certid6es,  c6pias  de
documentos ou autos de processos administrativos necessarios a instrugao das correig6es
em curso;
Vll -Propor ao Coordenador de Controle lntemo, as medidas disciplinares que se mostrarem
necessarias em decorrencia das correie6es realizadas; e
IX -Propor ao Presidente da Camara Municipal o encaminhamento, ao Tribunal de Contas e
ao  Minist6rio  Pdblico  do  Estado do Amazonas,  noticias de fatos  apurados  nas correig6es
realizadas, enviando-lhes, sempre que seja o caso, a correspondente documentaeao.

Paragrafo Unico - 0 cargo ou fungao de Corregedor Geral sera ocupado  por Servidor ou
Vereador,  mediante  indicagao  e  aprova9ao  do  Plenario,  com  fungao  exclusivamente  nao
remunerada.
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Art.11  -A  Ouvidoria  Geral  da  Camara  Municipal  de Apui,  Amazonas,  tern  o  objetivo  de
receber,  analisar e dar tratamento das demandas de informag6es,  reclamae6es,  sugestaes
e elogios recebidas pelos canais eletr6nicos e fisicos, com compet6ncia de:
I  -  Receber  e  registrar  com  numeragao  aut6noma  sugest6es,   criticas,   reclamag6es  e
representag6es de qualquer cidadao;
11  -Tomar conhecimento de materias jornalisticas divulgadas pelos meios de comunicagao,
referentes ao funcionamento da Camara Municipal de Apui, Amazonas;
Ill  -  Propor  a  Mesa  Diretora  providencias  que  entender  necessaries  ao  aperfeigoamento
institucional do Poder Legislativo  Municipal;
lv -Comunicar a Mesa Diretora condutas de agentes politicos e pdblicos do Poder Legislativo
Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito no exercicio da fungao ptiblica; e
V -Sugerir medidas para a preservagao e a defesa do interesse pdblico, o restabelecimento
da legalidade e a responsabilidade politica, administrativa,  civil e criminal,  conforme o caso.

Art.  12 -Ao ociipante do cargo ou funcao de Ouvidor Geral, compete:
I     -    Ouvir    e    anotar    as    queixas,     criticas    e    sugest6es    de    qualquer    cidadao;
11 -Receber dendncias de atos de improbidade administrativa e de irregularidades praticadas
por agentes politicos e servidores pdblicos do Poder Legislativo Municipal;
Ill -Promover as ag6e8 necessarias a apura9ao da veracidade das reclamac6es e dendncias
e, sendo o caso,  leva-las ao conhecimento da Mesa Diretora; e
lv -Apresentar,  mensalmente,  a Mesa Diretora relat6rio circunstanciado das atividades da
Ouvidoria Geral.

Pafagrafo  Unico  -  0  cargo  de  Ouvidor  Geral  sera  ocupado  por  Servidor  ou  Vereador,
mediante indicagao e aprovagao do Plenario, com fungao exclusivamente nao remunerada.

Art.  13 -Os cidadaos que desejarem  prestar comunicae6es a Ouvidoria Geral da Camara
Municipal de Apui podefao faze-las atrav6s de:
I - Exposieao oral,  perante o Ouvidor Geral;
11 - lnformagao escrita protocolizada no setor competente;
Ill  -via postal;
lv - Telefonema;
V - E-mails;
VI - WhatsApp; e
Vll - Preenchimento de formulario atrav6s dos canals eletr6nicos do sistema geral do site ou
do sistema Fala.BR -Plataforma lntegrada de Ouvidoria e Acesso a lnforma9ao.

Pafagrafo   10   -   Para   apresentagao   de   comunicagao   sera   exigida  do   cidadao   a   sua
identificagao pessoal acrescido do ndmero do Registro Geral -RG, ou outro documento com
identificaeao e foto, e, sou endereeo para envio de resposta por escrito.

Pafagrafo 2° -A identificapao do requerente e informagao pessoal com restrieao de acesso,
nos termos da Lei N° 12.527, de 18 de novembro de 2011  (LAl)

Art.  14  -  0  Ouvidor  Geral,  mediante  despacho  fundamentado,  remetera  ao  arquivo  as
Comun 6es nao i tificadas e aquelas desprovidas de argumento verossimil.
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Pafagrafo Unico -A Ouvidoria Geral do Poder Legislativo respondefa as manifestag6es em
linguagem clara, objetiva, simples e compreensi.vel.

Art.  15 -0 Ouvidor Geral,  no uso de suas atribuic6es,  podefa requisitar documentos para
exame  e  posterior  devolugao,  cabendo  aos  servidores  da  Camara  Municipal  De  Apui,
prestar-lhes apoio e informag6es em carater prioritario.

Art.16 -A Mesa Diretora da Camara Municipal de Apui, proporcionara os meios adequados
ao  desempenho  das  atividades  da  Ouvidoria  Geral  e  ao  exercicio  de  suas  atribuig6es
administrativas.

Art,17 -Para a efetiva participagao da populagao municipe no processo de ausculta popular,
a  Mesa   Diretora  da fa  ampla  divulgagao  da  existencia  da  Ouvidoria  Geral   da  Camara
Municipal  de Apui,  informando o local  e  horario de funcionamento,  bern como o respectivo
telefone.

Art.18 -A Ouvidoria Geral do Poder Legislativo assegiirafa a protegao da identidade e dos
elementos  que  permitam  a  identificagao  do  usuario  de  servigo  publico  ou  do  autor  da
manifestacao, nos termos do disposto no artigo 31  da Lei N° 12.527, de 18 de novembro de
2011  (LAl) e artigo 5°,  inciso LXXIX da Constituieao Federal.

Pafagrafo 1° -A inobservancia ao disposto no caput deste artigo, sujeitafa o agente ptlblico
as penalidades lei pelo uso indevido.

Pafagrafo  2°  - A  Ouvidoria  Geral  do  Poder  Legislativo  respondefa  as  manifestae6es  em
linguagem clara,  objetiva, simples e compreensivel.

Art.19 -A Ouvidoria Geral do Poder Legislativo recebefa, demandas ou dent]ncias an6nimas
e as encaminhafa, desde que haja elementos mfnimos que permitem a apuragao dos fatos.

Pafagrafo 1° - Pofem e importante que o manifestante ao realizar manifestagao an6nimas,
face a registro de forma clara e apresente indicios de materialidade.

Pafagrafo 2° -Quando nao ha materialidade que permita o encaminhamento, a dendncia 6
arquivada.

Pafagrafo   3°   -  A   denuncia   an6nima   que   for  acolhida   pela   Ouvidoria   Geral,   sem   a
identificagao do demandante, logo nao e possivel o encaminhamento da resposta.

Art. 20 -Quando for comprovada rna-fe na comunicaeao prestada, o 0uvidor Geral notificafa
o fato aos 6rgaos competentes para as provid6ncias legais.

CAPITULO V
0 OBJETIVO E COMPETENCIA DO CONSELHO DE ETICA E DECORO
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Organica   Municipal,   atuando   no   sentido   da   preservagao   da   dignidade   do   mandato
parlamentar,  das fung6es e cargos ocupados por servidores na Camara Municipal de Apui,
conforme:
I  - Ressalvados os casos em  legislagao especifica,  a representa9ao ou dendncia somente
podera abordar atos ou omiss6es ocorridas no curso do perfodo do mandato do parlamentar
ou exercicio da funcao do cargo ptlblico, do representado ou denunciado; e
11 -Os vereadores e servidores estao sujeitos ao julgamento do Conselho de Etica e Decoro
a partir de sua posse.

Art.  22 - 0 Conselho de  Etica e  Decoro sera constituido por tre§ (03)  membros titulares e
igual  ndmero  de  suplentes,  escolhidos  pelo  Plenarjo  para  mandato  de  dois  anos,  com  a
escolha  na  mesma  data  de  constituigao  da  Comiss6es  permanentes,  observado,  quanto
possivel,  o  principio  da  proporcionalidade  entre  vereadores  e  servidores,  devendo  suas
decis6es serem tomadas de acordo com o C6digo de Etica da Camara Municipal de Apui,
Amazonas:
I -A indicacao de membros para o Conselho de Etica e Decoro, sera acompanhada de uma
declaracao  assinada  pelo  Presidente  da  Mesa,  certificando  a  inexistencia  de  quaisquer
registros, nos arquivos e anais da Camara Municipal de Apui, Amazonas, referentes a prdtica
de atos ilicitos ou irregularidades;
11 -Cabefa a Mesa Diretora providenciar, durante os meses de janeiro e fevereiro, da primeira

fie:£#°:S:i';:Cm::£S:!h:°o':h8o'r##Vdaea:Dpre:Crug;r:6:e±ed%S!:oil:s:e},ahdfe¥{icabe:%;:£u,::,'paodeesr:a::nc::,Sr
com o da Ordem do Dia das sess6es ordinarias ou extraordinarias da Camara Municipal de
Apui, Amazonas, sob pena de nulidade do que for deliberado no Conselho;
lv  - As  reuni6es e a  deliberaeao dos trabalhos  do  Conselho de  Etica  e  Decoro,  seguirao
rigorosamente  as  atribuic6es  instituidas  pelo  C6digos  de   Etica  e   Decoro   Parlamentar,
Estatuto  dos  Servidores  Municipal,  observado  o  Regimento  lnterno  da  Camara  e  a  Lei
organica;

!o-n3e?ho:r¥eedEo,icdaa:aFeacr:,:u*cLpadi::it:p:i,vA.Ta:a::,s:,p::#ea,[:dd.a-ih:e'i?:Lao#:.s::
diligencias de sua algada, necessarias aos esclarecimentos dos fatos investigados; e
Vl -As atribuig6es e o funcionamento lnterno do Conselho de Etica e Decoro, sefao regidos
por regulamento pr6prio e homologados pela Mesa Diretora da Camara Municipal de Apui,
Amazonas.

Pafagrafo Unico -As Fung6es de Membros do Conselho de Etica e Decoro serao ocupados
por  Servidor  ou  Vereador,   mediante   indicagao  e  aprovagao  do   Plenario,   com  fungao
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Art. 23 -A Assessoria Juridica da Camara Municipal de Apul', Amazonas tern po objetjvo de
assessoramento  a  Presidencia  e  a  Mesa  Diretora  em  assuntos  de  natureza  iuridica  sob
responsabilidade do  Poder Legislativo  Municipal,  que  nao conflitem  com  as at
Procurador Jurldico.

buie6es do

Art. 24 -Ao Assessor Juridico compete:
I -Desenvolver, quando solicitado, estudosjuridicos das mat6rias em exame nas Comiss6es
e  no  Plenario,  com  o  objetivo  de  subsidiar os  autores  e  responsaveis  pelos  pareceres  e
debates;
11 -Assessorar os Vereadores em estudos t6cnicos em assuntos juridicos;
Ill -Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposituras a ela apresentados;
lv - Emitir pareceres e estudos t6cnicos sobre quest6es de natureza juridica,  em assuntos
da Mesa Diretora;
V  -  Realizar  estudos  e  pesquisas  por  solicitaeao  da  Mesa  Diretora,  mantendo  o  arquivo
atualizado sabre os assuntos analisados;
Vl   -  Desenvolver  estudos  organizar  e  manter  colefanea  de  legislaeao,  jurisprudencia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;
V - lnstruir processos, assessor os servieos administrativos,  legislativos e financeiros, sob a
ordem juridica,  na aus6ncia do  Procurador Juridico e solicitado pela  Presidencia ou  Mesa
Diretora; e
VII - Exercer outras atividades correlates.

Pafagrafo Onico - Os requisitos e a  remuneragao do Assessor Juridico serao fixados em
legislagao especifica.

CAPITULO VII
DO OBJETIVO E COMPETENCIA DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO E MIDIA

Art. 25 -A Assessoria de Comunicagao tern por objetivo o assessoramento a Presidencia,
os  membros  da  Mesa  Diretora  e  os  Vereadores  quanto  a  divulgagao,  pelos  meios  de
comunicaGao, de atividades internas e extemas da Camara Municipal de Apui, Amazonas.

Art 26 -Ao ocupante do cargo de Assessor de Comunicagao compete:
I  -  Promover a  realizaeao  das  atividades de comunicagao  da  Camara  Municipal  de Apui,
Amazonas, dirigindo e supervisionando a sistema de divulgagao de informae6es acerca dos
servigos do Legislativo Municipal;
11 -Apreciar as relag6es existentes entre a Camara Municipal de Apui, Amazonas, e o ptlblico
em geral,  propondo medidas para melhofa-las;
Ill   -  Administrar  o  Sitio   Eletr6nico  da  Camara   Municipal,   responsabilizando-se   por  sua
atualizagao;
IV -Promover a organizagao de arquivos de recortes de jornais fisicos e eletr6nicos relativos
a assuntos de interesse do Poder Legislativo;
V  -  Providenciar  a  cobertura jornalistica  das  atividades  e  de  atos  de  cafater  ptlblico  da

10



i:`±i
MUNICIPIO DE APUI

PODER EXECUTIVO

GABINETE DO PREFEITO

Vl - Providenciar, junto a imprensa, a publicagao,  retificacao e revisao dos atos da Camara
Municipal;  e
Vll - Exercer outras atividades carl-elata§.

Pafagrafo Unico - Os requisitos e a remuneraeao do Assessor de lmpren§a serao fixados
em legislaeao especffica.

CApiTULO Vlll
DO OBJETIVO E COMPETENCIA DA ASSESSORIA DE CERIMONIAL

Art.  27 - A Assessoria de Cerimonial tern por objetivo o assessoramento a Presidencia,  os
membros da Mesa Diretora e os Vereadores, quanto a organizacao e realizaeao de eventos
promovidos ou com a participagao da Camara Municipal de Apuf, Amazonas.

Art. 28 -Ao ocupante do cargo de Assessor de Cerimonial compete:
I - Promover a realizaeao das atividades de organizagao para os eventos promovidos ou com
a participagao da Camera Municipal de Apui, Amazonas, dirigindo e supervisionando todos
os aspectos envolvidos;
11  - Organizar os  registros  relativos as audi6ncias,  visitas,  confer6ncias e  reuni6es de que
deva participar ou em que tenha interesse o Presidente da Camara Municipal de Vereadores;
Ill   -  Programar  solenidades,   expedir  convites  e  anotar  as  providencias  que  se  facam
necessarias ao fiel cumprimento dos eventos;
lv - Promover a organizagao de arquivos de recortes de jornais flsicos e eletrdnicos
relativos a assuntos de interesse do Poder Legislativo;
V - Proceder o agendamento de solicitaeao de Liso do Plenario, devidamente autorizado pela
Presid6ncia e promover a publicidade intema das atividades realizadas no Plenario;  e,
Vl - Exercer outras atividades correlatas.

Pafagrafo I)nlco I Os requisitos e a remunera¢ao do Assessor de lmprensa sefao fixados
em legi9lagao especffica.

CAPITULO IX
DO OBJETIVO E COMPETENCIA DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art.  29  -  A Assessoria  Parlamentar  da  Camara  Municipal  de  Apui,  Amazonas,  tern  por
objetivo  prestar  apoio  e  assessorar  a  Presidencia,  os  membros  da  Mesa  Diretora  e  os
Vereadores em assuntos relacionados as atividades legislativas da Camara Municipal.

Art. 30 -Ao ocupante do Cargo de Assessor Parlamentar compete:
I -Assessorar a Presidencia no ambito das Comiss6es;
11 -Assessorar a Presidencia na analise de proposig6es e pronunciamentos;
Ill - Realizar pesquisas e estudos e preparar monografias,  relat6rios e demais documentos,
quando solicitado;
lv -Coligir legislagao e documentos de interesse do parlamentar;
V - Registrar e controlar as audiencias,  visitas e reuni6es de que deva participar ou tenha
inter os Verea res;

11
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VI  -Acompanhar e informar aos Vereadores sobre prazos e providencias das proposie6es
em tramitagao na Camara de Vereadores;
Vll - Preparar regularmente sinopse das mat6rias de interesse dos Vereadores,  publicadas
nos principais 6rgaos da imprensa;
VIIl  -  Acompanhar  e/ou  representar  os  vereadores  nas  reuni6es  junto  a  comunidade,
anotando  as  reivindicag6es  e  encaminhamentos  propostos  para  subsidiar  os  trabalhos
legislativos;  e
lx - Exercer outras atividades correlatas.

Pafagrafo Onico -Os requisitos, a remuneragao, as atribuig6es e a lotagao dos Assessores
Parlamentares serao fixadas em legislagao especifica.

CAPITULO X
DO OBJETIVO E COMPETENCIA DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA, VICE-

PRESIDENCIA,1a SECRETARIA E 2a SECRETARIA

Art.  31  -A Assessoria  a  Presidencia,  Vice-Presidencia,   1a  Secretaria  e  2a  Secrefaria  da
Camara  Municipal  de  Apui,  Amazonas,  tern  por  objetivo  prestar  apoio  e  assessorar  em
assuntos relacionados a Camara Municipal.

Art. 32 - Aos ocupantes dos cargos de Assessores, compete:
I -Assessorar a Presidencia, Vlce Presidencia,  1a Secretaria e 2a Secretaria no ambito das
Comiss6es;
11 -Assessorar a Presidencia, Vice Presidencia,  1a Secretaria e 2a Secretaria na analise de
proposig6es e pronunciamentos;
111 - Realizar pesquisas e estudos e preparar monografias,  relat6rios e demais documentos,
quando solicitado;
lv -Coligir legislaeao e documentos de interesse do parlamentar;
V - Registrar e controlar as audiencias,  visitas e reuni6es de que deva participar ou tenha
interesse o Vice Presidencia,1° Secretario e 2° Secretario;
Vl  -Acompanhar e informer ao Presidente, Vice Presidencia,  1° Secrefario e 2° Secrefario
sobre prazos e providencias das proposig6es em tramitagao na Camara de Vereadores;
VII  -  Preparar  regularmente  sinopse  das  materias  de  interesse  da  Presidencia,  do  Vice
Presidencia,  1° Secretario e 2° Secretario, publicadas nos principais 6rgaos da imprensa;
VIll  -Acompanhar  e/ou  representar  o  Presidente,  Vice  Presidencia,   1°  Secretario  e  2°
Secretario     nas     reuni6es    junto     a     comunidade,     anotando     as     reivindicag6es     e
encaminhamentos propostos para subsidiar os trabalhos legislativos; e
lx - Exercer outras atividades correlatas.

Pafagrafo Unico - Os requisites e a remuneragao,  dos Assessores da  Presidencia,  vice-
1 a See taria e 2a Secretaria serao fixadas em legislagao especifica.

TiTULO IV
ORGAO DE DiREeAO E DivisAO DA sECRETARiA GERAL
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CAPITULO I
DOS OBJETIVOS E DA COMPETENCIA DA SECRETARIA GERAL

Art. 33 -A Secretaria Geral tom par finalidade planejar, organizar e supervisionar a execucao
dos  servigos  administrativos,   legislativos  e  financeiros  da   Camara   Municipal   de  Apui,
Amazonas, bern como das atividades de apoio parlamentar, de acordo com as deliberag6es
de Presid6ncia ou da Mesa Diretora.

Pafagrafo Unico -A Secretaria Geral apresenta a seguinte estrutura interna:
I - Secretaria Administrativa;
11  -Secretaria  Financeira;
111  -Secretaria  Legislativa;  e
IV - Procuradoria Juridica.

Art. 34 - Ao ocupante do Cargo de Secrefaria Geral compete coordenar, orientar, planejar e
controlar as atividades relacionadas:
I  -As atividades de apoio administrativo,  provendo a execugao dos services de gestao de
pessoas,   inclusive  a  revisao  anual  da  organizagao  dos  Gabinetes  dos  Vereadores,  de
licitag6es, de administragao de material, de gerenciamento de contratos, de processamento
de  dados  e  uso  de  tecnologia  da  informagao,  bern como  de  todos  os  serviaps  auxiliares
necessarios ao funcionamento da Camara de Vereadores;
11   -  As  atividades  de  apoio  financeiro,   promovendo  o  usa  adequado  dos  recursos  e  o
funcionamento de efetivos procedimentos de planejamento, acompanhamento e controle dos
gastos;
Ill -Ao apoio parlamentar, provendo os servigos secretariais necessarios a Mesa Diretora e
ao born andamento e controle dos trabalhos legislativos;
lv -As atividades juridicas,  provendo os servigos secretariais necessarios a Procuradoria; e
V - Exercer outras atividades correlatas.

Pafagrafo  Unico - Os  requisitos e a  remuneracao do  Secretario  Geral  sefao fixados em
legislagao especifica.

DooBjETlvoEcoMPETENciAE3A°sECRETARIAADMINlsTRATlvA

Art. 35 - A Secretaria Administrativa tern por objetivo:
I  -  A  execugao  das  atividades  relativas  ao  recrutamento,  selegao,  treinamento,   regime
juridico,   controles  funcionais  e  demais  atividades  de  gestao  administrative,   gestao  de
pessoas e gestao de tecnologia da informacao:
11 -A padronizaeao,  aquisigao,  recebimento, guarda e distribuieao e controle do material;
Ill -Os servigos de reprodugao de pap6is e documentos;
IV - 0 controle e o
aJuS

acompanhamento da execugao e fiscaliza9ao dos contratos, convenios e
la Camara Municipal de Apui;
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V -A realizagao de licitag6es e a gestao do processo de compras da Camara Municipal; e
Vl  - 0 planejamento,  a  implementagao e a implantagao do processo de informatizagao de
todas as atividades da Camera Municipal e o uso adequado de ferramentas de tecnologia da
informacao pelos 6rgaos e unidades da mesma.

Pafagrafo Unico -A Secretaria Administrativa apresenta a seguinte estrutura interna:
I - Divisao de Gestao Administrativa;
11 - Divisao de Gestao de Pessoas -RH;
111 -Divisao de Gesfao de Tecnologia da lnformagao;
IV -Divisao de Gestao de Patrim6nio e Transporte;
V - Divisao de Gestao de Licitae6es e Contratos;
Vl - Divisao de Gestao de Compras e Almoxarifado;
Vll - Divisao de Gestao de Recepgao,  Protocolo e Arquivo de Documentos; e,
VIll -Divisao de Gestao do Sistema de Transparencia e Acesso a lnformag6es;

Art. 36 - Ao ocupante do cargo de Secrefario Administrativo compete coordenar,  orientar,
planejar   e   controlar   as   atividades   relacionadas   a   gestao   de   pessoas,   compras   e
almoxarifado, e licitag6es, gerenciamento de contratos e informatica.

Pafagrafo  Onico  - Os  requisitos  e  a  remuneragao  do  cargo  de  Secretario Administrativo
serao fixados em legislaeao especifica

DooBjETlvoEcoMPETENciASBESDF;I€86DEGESTAOADMINlsTRATlvA

Art.  37  -A  Divisao de Gestao Administrativa tern por objetivo a aquisjgao de material  ou  a
contratacao de services,  a padronizagao de materiais e as atividades relativas a licitag6es,
supervisao,  o monitoramento e a avaliacao do desenvolvimento dos contratos,  conv6nios e
ajustes firmados entre a Camara Municipal de Apuf, Amazonas e seus fomecedores.

Art.  38 -Ao ocupante da fungao gratificada de Chefe da  Divisao de Gestao Administrativa
compete:
I  -  Coordenar,  orientar  e  controlar  as  atividades  referentes  a  aquisi9ao  de  material  de
consumo e permanentes, bern como a contratagao de servigos;
11  -  Promover a  padronizacao e  especificagao de  materials  e  serviaps,  visando  uniformizar
terminologia e procedimentos em todas as unidades de servigo da Camara Municipal;
Ill  -  Realizar  o  planejamento  de  compras  para  todos  os  6rgaos  e  unidades  da  Camara
Municipal, com a devida reserva orcamentaria junto a Diretoria Financeira;
lv  -  Organizar  e  manter  atualizado  o  cadastro  de  fornecedores,   materiais  e  services;
V  -  Comunicar  ao  Secretario  Geral  a  inidoneidade  dos  fornecedores  cujo  procedimento
justifique esta medida;
Vl - Realizar licitag6es para aquisigao de serviaps, materials e obras;
VIl   -   Determinar  a   abertura   procedimento   administrativo   ou   licitacao,   considerando   o
montante previsto da compra;
VIII  -  Encaminhar  a  autoridade  competente,   para  assinatura,  os  editais  de  licitac6es  e

licacao;
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IX - Decidir pela dispensa ou inexigibilidade de licitagao,  quando for o caso,  comunicando o
procedimento ao Secretario Administrativo;
X -Estabelecer criterios que devam orientar as decis6es quanto as compras;
XI -Enviar as minutas de editais e contratos administrativos para analise do 6rgao juridico;
Xll -Solicitar outros pareceres juridicos quando necessario;
Xlll  -  Solicitar parecer t6cnico  nos  processos  de  aquisigao  de  materiais,  equipamentos  e
servigos especializados;
XIV   -  Garantir  que  os   materiais  adciuiridos   sejam   conferidos   segundo   especificag6es
contratuais;
XV - Controlar os prazos de entrega de material e prestagao de services, fazendo observer
o sou cumprimento;
XVI - Liquidar as notas fiscais ou faturas ap6s o devido recebimento e aceite do material ou
serviap pelo setor requisitante;
Xvll -Controlar com a supervisao da Secretario Financeira, o saldo das dotag6es destinadas
a aquisigao de material e contratagao de service;
XVIIl - Estabelecer procedimento padfao, coordenando e supervisionando sua implantaeao
para todas as unidades da Camara Municipal de Apui, Amazonas;
XIX  -  Examinar a  viabilidade,  em  conformidade  com  a  legislagao  vigente,  das  requisig6es
apresentadas, solicitando aos 6rgaos requisitantes os dados e esclarecimentos necessarios;
XX  -  Manter a  estoque  e  a  guarda  de  material  em  perfeita  ordem  de  armazenamento  e
conserva9ao;
XXI -Realizar as atividades de registro dos materiais de consumo da Camara Municipal;
XXII  -  Manter  atualizada  a  escrituragao  referente  ao  movimento  de  entrada  e  saida  de
materjais do estoque existente;
Xxlll - Fornecer os materiais requisitados para as diversas unidades da Camara  Municipal
de Apui', bern como acompanhar o seu consumo para efeito de previsao e controle de gastos;
XXIV  -  Orientar,  com  a  supervisao  do  Secretario  Administrativo,  os  6rgaos  da  Camara
Municipal de Apui, quanto a necessidade de formular requisig6es de material, de acordo com
o estoque minimo existente;
XXV - Acompanhar a execugao de todos os contratos,  convenios e ajustes firmados  pela
Camara Municipal de Apui;
Xxvl  -  Estabelecer,  em  conjunto com  a  Divisao de Gestao de Tecnologia da  lnformagao,
sistema adequado para o monitoramento dos contratos, convenios e ajustes;
Xxvll  -  lnteragir  com  a  equipe  responsavel  pela  elaboraeao  dos  contratos,  convenios  e
ajustes para que estes contenham os elementos requeridos pelo sistema de gerenciamento
de contratos;
XXVIll  -  Propor  ao  Secretario  Administrativo,  quando  for  o  caso,  a  tomada  de  medidas
reguladoras   em   caso   de   descumprimento   de   contratos,   convenios   e   ajustes,   pelos
fornecedores, inclusive a aplicagao de penalidades;
XXIX - Elaborar relat6rios sobre a execugao dos contratos, convenios e ajustes;
XXX  - Organizar e  manter atualizado arquivo dos contratos,  conv6nios e ajustes firmados
pela Camara Municipal;
Xxxl -Propor instrumentos para facilitar o gerenciamento dos contratos, conv6nios e ajustes,

njunto com as demais unidades;
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Pafagrafo  Onico  - A  remuneraeao da funeao  gratificada de  Chefe  da  Divisao  de Gestao
Administrativa sera fixada em legislagao especifica.

DooBJETlvoEcoMPETENclAS5£iFvi§8b`DEGESTAODEPESSoAS-RH

Art, 39 - A "visao de Gestao de Pessoas - RH tern por objetivo a execugao das atividades
relativas  ao  recrutamento  mediante  concurso  pdblico  ou  processo  de  selegao  simplifico,
movimentagao de servidores, assentamentos diversos, regramentos relacionados ao regime
jurfdico,  controles funcionais e demais atividades de administracao de pessoal,  bern como
atividades de treinamento e capacitagao dos servidores e aquelas voltadas pare o bern estar
social das pessoas que trabalham na Camara Municipal de Apui, Amazonas.

Art. 40 -Ao ocupante da fungao gratificada de Chefe da  Divisao de Gestao de Pessoas -
RH, compete:
I  - Aplicar e fazer aplicar a  legislagao  pertinente,  inclusive  prestando esclarecimentos aos
servidores sempre que demandado;
11 -Preparar subsidios para analises e discuss6es, com os 6rgaos interessados, da proposta
orgamentaria da Camara Municipal na parte referente a pessoal;
Ill  -  Realizar  as  atividades  de  recrutamento  mediante  concurso  ptiblico  ou  processos  de
seleeao simplifico, de acordo com as deliberag6es da Mesa Diretora;
lv - Preparar para publicagao, o resultado dos concursos ptlblicos ou processos de selegao
simplifico;
V - Preparar os atos de nomeagao dos novos servidores providos por concursos poblicos,
processos   de   selegao   simplifico   ou   provimentos   em   comissao   de   livre   nomeagao   e
exoneraeao, bern como lavrar outros correlatos e, ainda, os termos de posse dos servidores
da Camara Municipal,  enviando-os para publicagao legal;
VI - Supervisionar as atividades relacionadas a identificagao e a matricula dos servidores da
Camara Municipal, bern como a expedigao dos respectivos cart6es ou identidade funcionais;
Vll  -  Elaborar plano  de trabalho  para  a  revisao  peri6dica  do  Plano  de  Cargos,  Carreira  e
Salarios, organizando a lotagao nominal e num6rica dos servidores da Camara Municipal;
Vlll  -  Coordenar  as  atividades  relativas  a  execugao  de  programas  de  capacitagao  de
servidores,  levantando,  anualmente,  as  necessidades  de  treinamento  nas  repartig6es  da
Camara Municipal;
lx - Realizar a seleeao de candidatos a cursos de treinamento, providenciando a expedigao
de certificados de conclusao e o registro,  na ficha funcional dos servidores,  dos resultados
dos cursos;
X  -  Promover  a  apuragao  do  tempo  de  serviap  do  pessoal  para  todo  e  qualquer  efeito,
fornecendo certid6es e/ou declarag6es funcionais;
Xl  -  Providenciar, junto aos 6rgaos  competentes,  a  inspegao  m6dica  dos  servidores,  para
admissao, Iicenga, aposentadoria e outros fins legais;
Xll - Supervisionar o controle de frequencia do pessoal,  pare efeito de pagamento e tempo
de servigo;
XIl'  -  Ve car os dados  relativos ao controle do abono-familia do  adicional  por tempo  de

tras vantagens dos servidores, previstos na legislagao em vigor;
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XIV . Providenciar os assentamentos da vida funcional e de outros dados dos servidores da
Camara  Municipal  de Apuf,  Amazonas,  supervisionando  a  organizagao e  atualizaeao dos
registros,  controles e ocorfencias de servidores e  parlamentares,  ben como a  preparagao
das folhas de pagamento e das responsabilidades legais a ela inerentes, enviando-as para
pagamento pela Secretaria Financeira;
XV  -  Comunicar  ao  Secretario  Administrativo  irregularidades  que  se  relacionem  com  a
administragao de pessoal da Camera Municipal de Apul., Amazonas;
Xvl  -  Promover  e  acompanhar  a  execugao  de  programas  de  bern  estar  social  para  os
servidores da Camara Municipal,  realizando ag6es voltadas para a prevencao,  a educagao
e a acompanhamento em sadde:
XVII  -  Preparar e  controlar  a  escala  de  ferias  dos  servidores,  providenciando  calculos  e
documentacao para envio a Secretaria Financeira para pagamento;
XVIIl - Comunicar,  com a devida antecedencia,  ao Secretario Administrativo, a exoneracao
ou demissao de qualquer servidor da  Camara Municipal  responsavel  por dinheiro e valores
pdblicos;
XIX - Preparar e receber as declaragaes de bens dos servidores e vereadores a elas sujeitos
e proceder ao respectivo registro;
XX - Fornecer,  anualmente,  aos servidores e aos Vereadores,  informag6es  necessarias a
declaragao de rendimentos de coda urn deles;
Xxl -Fornecer, anualmente e efetuar a prestagao das informag6es aos sistemas DIRF, RAIS
E-SOCIAL e E-CONTAS: e
XXIl -Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Onico -A remuneragao da fungao gratificada de Chefe da Divisao de Gestao de
Pessoas -RH, sera fixada em legislaeao especifica.

DooBjETlvoEcoMPETENclA3XBDS15Fs%'bEGESTAODETECNOLOGIADA
INFORMACAO

Art. 41 -A Divisao de Gestao e Tecnologia da lnformagao, tern por objetivo definir e implantar
recursos de tecnologia da informagao,  processamentos de dados, configuracao de conexao
a internet, audio e video,  responsabilizando-se par seu funcionamento na Camara Municipal
de Apui, Amazonas.

Art. 42 - Ao ocupante da fungao gratificada de Chefe da Divisao de Gestao e Tecnologia da
lnformagao, compete:
I - Promover a agilizagao dos serviaps da Camara Municipal,  atrav6s da informatizagao de
suas atividades;
11  -  Programar,  organizar e  otimizar a  utilizagao  dos  equipamentos  informatica,  de audio  e
video, com vistas a atender aos servigos da Camara Municipal;
Ill   -   Dirigir  a  execugao  dos  servigos  de   instalagao  de   softwares,   audio  e  video,   seu
planejamento e operagao;
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V  -  Responsabilizar-se  pela  selegao  de  programas  e  equipamentos  de  audio  e  video  da
Camara Municipal;
Vl - Supervisionar os trabalhos de gravagao, operagao e controle dos servieos em execugao:
Vll  - ldentificar,  com o apoio da  Divisao de Gestao de  Pessoas -  RH,  as necessidades de
treinamento do pessoal em tecnologia da informagao e de audio e video;
Vlll  -  Estudar normas  internas e orientar todas as  unidades da Camara  Municipal  de Apuf,
no que diz respeito aos procedimentos de audio e video;
lx - Providenciar e acompanhar os reparos qile se fizerem  necessarios nos equipamentos
de audio e video;
X -Dirigir os serviaps da estrutura de audio e video, providencjando e controlando o acesso
por usuarios intemos e externos;
XI  -  Supervisionar  o  atendimento  aos  usuarios  intemos  e  externos,  quanto  ao  uso  dos
equipamentos de audio e video disponiveis na Camara Municipal;
XII  -  Definir e  implementar  politico  de  seguranpe  de  dados  nos  equipamentos  de  audio  e
video da Camara Municipal;
XIll  -  Manter-se atualizado  quanto  a  evolugao  da tecnologia  de  audio  e  video,  visando  a
utilizagao de novos recursos;
XIV  -  Dirigir  os   servigos  da  estrutura  e  configuragao  de   rede  de  acessao  a   internet,
providenciando e controlando o acesso por usuarios internos e externos; e
XV - Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico -A remuneragao da fungao gratificada de Chefe da Divisao de Tecnologia
da lnformagao, sera fixada em legislagao especifica.

DooBjETlvoEcoMPETENc|AS::SDF€|€36VDEGESTAODEPATRIMONloE
TRANSPORTE

Art. 43 -A Divisao de Gestao de Patrim6nio e Transportes da Camara  Municipal de Apui,
Amazonas,  tern  por objetivo  promover  a  guarda  e  zelar  pelo  born  usa  do  patrim6nio  da
Camera  Municipal.

Art. 44 -Ao ocupante da fungao gratificada de Chefe da  Divisao de Gestao de Patrim6nio
compete:
I -Coordenar, implementar, implantar e controlar as atividades de administraeao patrimonial,
protocolo e services gerais;
11   -   Coordenar,   orientar  e   controlar   as   atividades   referentes   a   aquisigao   de   material
permanente;
111  -  Responsabilizar-se  pelos  equipamentos  utilizados  para  os  servigos  de  comunicagao
eletr6nicas, inclusive requisitando a manutengao ou troca dos mesmos;
lv - Receber as demandas por m6veis,  equipamentos e servigos,  verificando as condig6es
de atendimento segundo a disponibilidade ja existente na Camara Municipal;
V - Encaminhar a  Presidencia da Camara Municipal de Apui,  as demandas que,  depois de
analisadas,  nao puderem ser supridas nas condie6es do inciso anterior;
VI . Re
patri

sabilizar-se pelas atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens
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Vll -Organizar e manter os regjstros e controles do patrim6nio;
Vlll  -  Orientar e  acompanhar as  atividades  de  classificagao,  numeragao  e  codificagao  do
material permanente;
IX -Coordenar,  anualmente, a realizagao do inventario dos bens patrimoniais;
X -Executar as atividades de alienagao ou desafetaeao dos bens patrimoniais inserviveis da
Camara Municipal;
Xl   -   Comunicar,   por  escrito,   ao   Presidente   da   Camara   desvios   e   faltas   de   material
permanente, eventualmente verificados;
Xll  -  lmplementar programa  de  controle,  conservacao e  manutengao  preventiva  dos  bens
m6veis  e  im6veis  da  Camara  Municipal,  coordenando-se,  para  isso,  com  as  chefias  das
unidades usuarias;
Xlll  - Controlar a execugao dos servigos de vigilancia das dependencias e das instalag6es
eletricas e hidrdulicas;
XIV - Supervisionar a execugao dos servigos de conservagao e limpeza,  interna e externa,
do pfedio,  m6veis e instalag6es;
XV  -  Supervisionar as  condig6es de seguranpe contra  incendios,  sinistros  e  umidade  nas
depend6ncias da Camara Municipal, solicitando as providencias que se fizerem necessarias;
Xvl -Estabelecer e supervisionar a implementagao dos procedimentos de controle do acesso
a Camara Municipal de Vereadores;
XVIl  -  Estabelecer  e  supervisionar  a  implementagao  dos  procedimentos  de  controle  e
utilizaeao da frota de veiculos oficiais de propriedade da Camara  Municipal de Vereadores;
e
Xvlll- Exercer outras atividades correlatas.

Pafagrafo Unico -A remuneracao da fungao gratificada de Chefe da Divisao e Gestao de
Patrim6nio e Transporte sera fixada em legisla9ao especifica.

DOOBjET,vOEcOMPETENc,Ass:sDF€fa&¥DEGESTAODEL,c,TAcOESE
CONTRATOS

Art. 45 - A Divisao de Gestao de Licitag6es e Contatos tern por objetivo,  analisar,  subsidiar
informag6es   pare   elaboragao  de   minutas  de  editais  e  contratos,   conduzir  e   subsidiar
informae6es necessarias para os certames de contrataeao e compras de bens,  materials e
servigos,   responsabilizando-se   por  seu  funcionamento   na   Camara   Municipal   de  Apui,
Amazonas.

Art. 46 -A Divisao,  constituida pela Comissao Permanente de Licitagao e Contratos,  e/ou
Comissao ou Agente de Contratagao tern por objetivo exercer as atividades:
I -Abertura,  diregao e encerramento das reuni6es pdblicas de habilitagao dos proponentes
e de classifica9ao das propostas e das reuni6es pdblicas ou reservadas, de julgamento;
11  -  Exame  formal,  nos  termos  do  instrumento  convocat6rio  e  as  minutas  de  contratos,
analisar e julgar os documentos de habilitagao e a consequente habilitagao ou  inabilitagao
dos proponentes, quando for o caso;
Ill -0 exame formal das propostas comercial e tecnica e o respectivo julgamento conforme
o estabe do no inst ento convocat6rio;
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IV - Receber recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior;
V - Notificar os demais proponentes dos recursos interpostos contra os seus atos;
Vl - Rever seus atos em razao de recursos interpostos,  remetendo-os a autoridade superior
quando mantiver as decis6es proferidas;
VII - Promover diligencias no interesse do procedimento da licjtagao e do interesse pdblico;
Vlll  - Sugerir as  autoridades superiores a  aplicagao de  sang6es  aos  proponentes  que  se
conduzirem irregularmente durante o procedimento das licitag6es;
IX  -  Dirigir  e  julgar  a  licitagao  realizada  sob  as  diversas  modalidades  previstas  em  Lei,
tomando, para tanto, todas as providencias necessarias; e,
X -E outras atribuig6es pertinentes e correlatas

Art.  47  -  Comissao  Permanente  de  Licitagao  e  Contratos,  e/ou  Comissao  ou  Agente  de
Contratagao sera composta de 04 (quatro) membros titulares,  nomeados pelo Presidente da
Camara  Municipal,  no mss de janeiro de cada exercicio legislativo,  com  mandato ate o dia
31  de dezembro do ano corrente, da respectiva nomeagao.

Paragrafo  Onico  -  Em  atendimento  ao  disposto  na  legislacao  pertinente,  os  membros
titulares  escolhidos  para  compor  a  Comissao  Permanente  de  Licitaeao  e  Contratos  e/ou
Comissao    ou   Agente    de    Contratagao,    preferencialmente,    deverao    ser   servidores,
pertencentes ao quadro permanente de pessoal.
I - Nao poderao compor a Comissao Permanente de Licitagao e Contratos,  e/ou Comissao
ou   Agente   de   Contrataeao,   os   servidores   contratados   por  tempo   determinado   e   os
estagiarios.

Art. 48 -0 Presidente da Camara Municipal de Apui, Amazonas,  nomeafa os membros da
Comissao Permanente de Licitaeao e Contratos, e/ou Comissao ou Agente de Contrataeao,
atraves de Portaria.

Pafagrafo Onico - Em atendimento a legislaeao pertinente 6 necessaria a alteraeao, de no
mfnimo  01   (urn)   membro  titular,   para  compor  a  Comissao  Permanente  de  Licitaeao  e
Contratos, e/ou Comissao ou Agente de Contratagao, de urn exercieio para outro.

Art.  49  -  No  ato  de  nomeagao,  o  Presidente  da  Camara  Municipal  de Apui,  indicara  os
Servidores,  com  a  fungao  de  Presidente,  Secretario,  Membro  e  Pregoeiro  da  Comissao
Permanente de Licitagao e Contratos, e/ou Comissao ou Agente de Contrataeao.

Art. 50 - 0 mandato dos membros da Comissao Permanente de Licitaeao e Contratos, e/ou
Comissao  ou  Agente  de  Contratacao,  sera  de  ate  01  (urn)  ano,  facultada  a  recondueao
proporcional dos membros para exercicio seguinte.

Art.  51  - A Comissao  Permanente de  Licitacao e Contratos,  e/ou  Comissao ou Agente de
Contrataeao, deliberafa por maioria simples de votos dos membros presentes.

Art. 52 -Ao Presidente Comissao Permanente de Licita9ao e Contratos,  e/ou Comissao ou
Agente de Contratagao ou seu sucessor, em caso de impedimentos, compete:
I-A ncerrar as sess6es desse colegiado;
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11 -Anunciar as deliberag6es desse 6rgao;
Ill  -  Exercer  o  poder  de  policia  nos  locais  de  reuniao  desse  colegiado,  requisitando,  via
autoridade  competente,  a  necessaria  force  policial  para  a  manutengao  da  ordem  nesses
locals  e  dos  atos  proferidos  e,   observada  essa  exigencia,   requisitar  essa  force   para
restabelecer a ordem;
lv -Rubricar os documentos de habilitagao e os relativos as propostas;
V - Resolver,  quando forem de sua competencia decis6ria,  os  pedidos verbais ou escritos,
apresentados nas sess6es pdblicas;
Vl - Votar;
Vll  - Instruir os processos a cargo da  Comissao  Permanente de Licitaeao,  determinando a
juntada ou o desentranhamento de documentos pertinentes;
VIII -Providenciar a publicacao, na imprensa oficial ou em quadro de avisos, dos atos quando
essa medida, a cargo da Comissao Permanente de Licitagao, for exigida;
lx - Assessorar a autoridade superior;
X  -  Solicitar  informae6es  necessarias  a  tramitagao  dos  processos  a  cargo  da  Comissao
Permanente de Licitacao que preside e prestar informag6es sempre que solicitadas;
Xl -Solicitar via autoridade competente, assessoria, laudos e pareceres;

Pardgrafo  Onico  -  Considera-se,  para  os  fins  desta  Lei,  como  autoridade  competente,  a
autora do ato de nomeacao dos membros da Comissao Permanente de Licitagao.

Art. 53 -Ao Secretario da Comissao Permanente de Licitaeao ou Contratagao, compete:
I -Auxiliar o Presidente na diregao das sess6es pdblicas ou reservadas;
11 - Lavrar as atas das reuni6es da Comissao Permanente de Licitagao;
111  -Votar;

lv - Rubricar os documentos de habilitagao e os relativos as propostas;
V -  Preparar,  conforme orientaeao do  Presidente,  a correspondencia a ser expedida e os
avisos  e  atos  para  publicagao,   submetendo  uns  e  outros  a  Presidencia  da  Comissao
Permanente de Licitag6es ou Contratag6es;
Vl -Controlar os prazos e certificar o seu transcurso;
VII  - Atender as  determinag6es  do  Presidente  da  Comissao  Permanente  de  Licitaeao  ou
Contratagao; e
Vlll  -  Exercer outras atribuig6es correlatas  por determinae6es do  Presidente da Comissao
Permanente de Licitagao ou Contratacao.

Art. 54 -Ao Membro da Comissao Permanente de Licitagao ou Contrata8ao, compete:
I -Participar das sess6es, pdblicas ou reservadas, da Comissao Permanente de Licitagao ou
Contratagao;
11  . Votar;
Ill - Rubricar os documentos de habilitagao e os relativos as propostas; e,
IV - Auxiliar a Presidente e o Secrefario em suas tarefas e atender as suas determinag6es
correlatas.

Agente de Contratagao, compete:
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I -Coordenar, no que couber os trabalhos da equipe de apoio e a conducao do procedimento
licitat6rio;
11 - Exercer o credenciamento dos interessados;
Ill . Receber da declaragao dos licjtantes do pleno atendimento aos requisitos de habilitagao,
bern como dos envelopes contendo as propostas e os documentos de habilitagao;
lv -Proceder a abertura dos envelopes-proposta, a analise e desclassificagao das propostas
que nao atenderem as especificag6es do objeto ou as condig6es e prazos de execugao ou
fornecimento fixadas no edital;
V  -  Coordenacao  das  propostas  nao  desclassificadas  e  a  selecao  dos  licitantes  que
participarao da fase de lances;
VI - Coordenar a classificaeao das ofertas, conjugadas as propostas e os lances eletr6nicos
e presenciais;
Vll - Promover a negociagao do prego, visando a sua redugao
Vlll -Promover juntamente com os demais membros da Comissao Permanente de Licitagao
ou  Contratagao a verificagao e a decisao  motivada  a  respeito da  aceitabilidade do  menor
Prepe
lx - Promover juntamente com os demais membros da Comissao Permanente de Licitagao
ou Contratagao, a analise dos documentos de habilitagao do autor da oferta de melhor preeo
X - Promover juntamente com os demais membros da Comissao Permanente de Licitagao
ou   Contratagao   a   adjudicacao   do   objeto   ao   licitante   vencedor,   se   nao   tiver   havido
manifestagao de recorrer por parte de algum licitante
Xl - Promover juntamente com os demais membros da Comissao Permanente de Licitagao
ou Contratagao a elaboragao e assinatura da eta da sessao poblica
XII - Promover juntamente com os demais membros da Comissao Permanente de Licitagao
ou Contratagao, a analise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato
impugnado   ou   promovendo   o   encaminhamento   do   processo   instruido   com   a   sua
manifestagao a decisao da autoridade competente; e
Xlll -Proporjuntamente com os demais membros da Comissao Permanente de Licitagao ou
Contratagao   a   autoridade   competente   a   homologagao,    anulagao   ou   revogagao   do
procedimento licitat6rio.
XIV  - Solicitar informae6es  necessarias a tramitagao dos  processos a cargo da Comissao
Permanente  de  Licitaeao  ou  Contratagao  que  preside  e  prestar  informag6es  sempre  que
solicitadas; e,
XV -Solicitar via autoridade competente, assessoria,  laudos e pareceres;

Art,  56  - Aos ocupantes das fung6es de Presidente,  Secretario,  Membros e  Pregoeiro,  da
Comissao   Permanente   de   Licitagao   ou   Comissao   de   Contratagao,   farao  jus  a   uma
gratificacao pelo exercicio de confianca, que sera fixado em Lei especifica.

DooBjETlvoEcoMPETENciAUB€ED?€lsAV3DEGESTAODEcoMPRASE
ALMOXARIFADO

Art.  57  -  A  Divisao  de  Gestao  de  Compras  e  Almoxarifado  tern  por  objetivo,  subsidiar
Geral,  expedindo  requisig6es,  receber,  certificar e  monitorar,  o
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controle do estoque de materiais de consumo em geral,  adquiridos por meio de compras e
ajustes firmados entre a Camara Municipal de Apui, Amazonas e seus fomecedores.

Art. 58 -Ao ocupante da fungao gratificada de Chefe da Divisao de Compras e Almoxarifado,
compete:
I   -   Supervisionar   o   adequado   armazenamento   dos   produtos,   visando   preservar   sua
integridade e seguranga;
11 -Planejar e organizar a disposigao das mercadorias estocadas no almoxarifado, facilitando
sua identificagao,  localizagao e manuseio,  por linha e por produto;
Ill -Orientar a equipe do almoxarifado, quando for a caso, quanto aos aspectos tecnicos dos
produtos  e  procedimentos  para  manuseio  e  estocagem,  visando  manter  a  integridade,
caracteristicas e condig6es de uso dos produtos:
lv -Examinar a qualidade dos produtos adquiridos, informando ao departamento de compras
qualquer desvio em relacao as especificag6es estabelecidas no contrato de aquisieao;
V  -  Prestar  assistencia  e  orientagao  tecnica  em  relagao  aos  produtos,  visando  melhor
atendimento a todos Setores da Camara Municipal de Apui;
Vl  -  Controlar  e  definir  sistema  de  controle  de  almoxarifado,  visando  assegurar  que  as
requisic6es de suprimento de materiais que atenda os Setores da Camara Municipal de Apui,
VII -ldentificar necessidades de aprimorar e modernizar equipamentos e instalac6es de uso
do almoxarifado, visando melhorar a organizaeao do setor.
Vlll -Atender as solicitae6es dos setores da Camara Municipal e prestando as informae6es
ao Secretario Geral, assegurando o nivel ideal de abastecimento dos seus estoques;
lx - lnteragir com o Setor de Licitag6es e Contratos,  prestando informae6es para subsidiar
nos processos de aquisicao e devolug6es de produtos aos fornecedores, visando assegurar
os procedimentos e seus contratos; e,
X - E outras atribuig6es pertinentes e correlatas

Pafagrafo Onico -A remuneragao da fungao gratificada de Chefe da Divisao de Compras e
Almoxarifado sera fixada em legislagao especifica.

DOOBjET,vOEcOMPETENci#aEDi%x€DEGESTAODERECEpeAO,
PROTOCOLO E ARQUIVO DE DOCUMENTOS

Art.  59  - A  Divisao  de  Gestao  de  Recepcao,  Protocolo  e Arquivo  de  Documentos,  sob  a
supervisao da Secretaria Geral, tern por objetjvo:
I   -   Cadastrar,   receber,   registrar  e   encaminhar  documentos  em   tramitaeao   no   Poder
Legislativo;
11   -   Prestar   atendimento   ao   pdblico   e   ao   telefone   assuntos   relativos   a   protocolo   e
acompanhamento dos processos administrativos protocolados;
Ill   -   Recebimento   de   documentos   e   processos   em   geral   (oficios,    memorandos   e
requerimentos, etc.) e dar encaminhamento a Secretaria Geral para as devidas tramitae6es;
lv -Classificaeao e expedigao dos documentos recebidos e arquivar ap6s o tramite legal;
V - Control
Vl - Mant

distribuigao intema dos documentos e processos fisicos e eletr6nicos;
obre andamento de processos e documentos;
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Vll - Efetuar a conferencia da documentagao prevista no checklist ou anexos;
VIIl -Efetuar os recebimentos e devolug6es de correspondencia e malote;
lx - Padronizar os procedjmentos do servigo de protocolo;
X - Instituir mecanismos de controle de processos;
Xl -Autuar processos e realizar todos os procedimentos referentes a eles;
XII -Assegurar e garantir a imediata localizagao e recuperagao dos documentos e processos
em arquivos fisicos e eletr6nicos; e
Xlll -Manter-se atualizado das atividades da Camara para melhores informag6es ao publico.

Art. 60 - Ao ocupante da fungao gratificada de Chefe da Gestao de Recepgao,  Protocolo e
Arquivo de Documentos, compete:
I -Observar e cumprir as Leis,  instrug6es e normas legais internas da Camara Municipal de
Apul;
11  -  Proceder  com  presteza  e  zelo  em  todas  as  atividades  que  lhe  forem  confiadas,   no
desempenho da Gestao de Recepgao,  Protocolo e Arquivo de Documentos;
Ill - Providenciar a rapida movimentagao de documentos,  pap6is e outros, entre os diversos
encaminhamentos  aos  Orgaos  e  Setores  da  Camara,  a  Prefeitura  Municipal,  ao  Poder
Judiciario, bern como aos demais 6rgaos e entidades pdblicas e privadas, quando necessario
e autorizado;
lv -Manter em perfeitas condi86es de uso e conservagao os equipamentos postos sob sua
responsabilidade;
V  -  Emitir  informag6es  e  esclarecimentos  aos  seus  superiores  hiefarquicos  acerca  dos
assuntos de sua competencia ou da  Divisao de Gestao de  Recepgao,  Protocolo e Arquivo
de Documentos;
Vl  - Manter-se assiduo,  agir com  urbanidade e lealdade para com os colegas,  ser gentil e
prestativo no ambiente de service e para com os visitantes;
VII -Receber e tramitar os processos fisicos e eletr6nicos de interesse da Camara Municipal;
Vlll  -  Responsabilizar-se  pelo  controle  da  portaria  e  atendimento  ao  poblico,   no  que  diz
respeito ao transito de pessoas e materials no ambito da Camara;
lx  -  Responsabilizar-se  pelo  recebimento,  distribuigao  e  controle  das  correspond6ncias
comuns, encaminhando-as aos destinafarios;
X -Encaminhar os visitantes, ap6s autorizagao, aos locais pretendidos;
Xl - Realizar o monitoramento por cameras no aspecto de entrada e saida de pessoas pela
recepgao e o estacionamento da Camara; e,
XII - Executar outras atividades correlatas.

PafagTafo Onico - A remuneraeao da fungao gratificada de Chefe da Divisao de Recepgao,
Protocolo e Arquivo de Documentos sefa fixada em legislaeao especifica.

DooBjETlvoEcoMPETENciAUB&ED%Xb'DEGESTAODoSISTEMADE
TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMACOES

Art. 61  -A Divisao de Gestao do Sistema de Transparencia e Acesso a  lnformag6es,  tern

por objetivo proporcionar as publicao6es de todos os atos e fatos do legislativo e diminuir a
distanci re a Camara Municipal  e os cidadaos,  incentivando a  partjcipaeao  popular no
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controle  social  e  informag6es  disponibilizados  no  site,  no  Portal  da  Transparencia  (Portal
Modelo),  no  Diario  Oficial  do  Municipios  do Amazonas,  no  Sistema de Apoio ao  Processo
Legislativo -SAPL,  no Sistema E-SIC e outros que vierem a serem implantados.

Art.  62 -Ao ocupante da fungao gratificada de Chefe da  Divisao de Gestao do Sistema de
Transpatencia, compete:
I -Supervisionar e executar o armazenamento em arquivo digital, todas as mfdias dos atos
e fatos publicados  no Sistema de Transpatencia da  Camara  Municipal de Apui,  visando a
preservagao da integridade e seguranca dos documentos;
11  -  Planejar e  organizar a  disposigao  em  estampas  das  mat6rias em  layouts de todos  os
canais   de   do  sistema   de   Transpafencia,   como  objetivo   de  facilitar  a   identificagao  e
localizagao das informae6es;
Ill  -  Orientar  e  coordenar,   quando  for  o  caso,   a  equipe  multidisciplinar  indicada   pela
Presidencia da Camara Municipal,  quanto aos aspectos tecnicos de manuseio e postagem
das midias dos atos e fatos oficiais do Poder legislativo;
IV - Examinar e aprovar a divulgacao das  mat6rias  nos canals eletr6nicos do Sistema de
Transparencia,   sempre  com  previa  consulta  e  autorizacao  da  Presidencia  da  Camara
Municipal, quando estas se tratam de materias de complexa interpretagao;
V  -  Prestar  assistencia  e  orienta9ao  tecnica  a  equipe  em  relagao  a  tempestividade  e
necessidade de divulgagao das  midias audiovisuais dos atos e fatos ocorridos na Camera
Municipal, visando melhor atendimento a todos Setores da Camara Municipal de Apui;
Vl -Controlar e definir sistema de controle e organizacao dos arquivos documental impressos
e  midias  audiovisuais de todos  os  atos e fatos  publicados  no  Sistema  de  Transparencia,
visando assegurar o banco de dados na Camara Municipal de Apuf,
Vll -Identificar necessidades de aprimorar e modernizar equipamentos e instalag6es de uso
do Sistema de Transparencias, visando melhorar a organiza9ao do setor.
Vlll  -  Atender  as  solicitag6es  de  publicag6es  das  informag6es  dos  setores  da  Camara
Municipal  e  prestando  maiores  as  informag6es  ao  Secretario  Geral  e  a  Presidencia  da
Camara Municipal de Apui, assegurando o nivel ideal de documentos e midias audiovisuais
que devem ser submetidos ao Sistema de Transparencia e Acesso a lnformag6es;
[X -lnteragir com outros Setores da Camara Municipal de Apui, prestando informag6es para
subsidiar nos processos de transpafencia das informag6es; e
X - E outras atribuig6es pertinentes e correlatas

Pafagrafo   Unico   -   A   remuneraeao   da   funeao   gratificada   de   Chefe   da   Divjsao   de
Transparencia e Acesso a lnformagao, sera fixada em legislagao especifica.

DoSOBjETIVoSECoMPETSE%?A°:LSECRETARIAFINANCEIRA

Art. 63 -A Secretaria Financejra tern por objetivo:
I  -  Executar  as  atividades  de  planejamento,  coordenagao  e  supervisao  dos  trabalhos  de
elaboragao orcamentaria,  bern como de acompanhamento e controle de sua execugao;
11  -  Executar
autenti

as atividades  de supervisar,  analise e certificaeao da exatidao,  integridade e
dos atos fatos administrativos e seus registros;
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111   -  Coordenar  e   executar  as   atividades   de   orientagao,   prestaeao   de   informag6es   e
acompanhamento dos services de Controle lnterno da Camara Municipal;
lv - Executar as atividades de orientagao e acompanhamento dos services de escrituragao
e registros contabeis;
V  -  Executar  as  atividades  de  recebimento,   pagamento,   guarda  e  movimentagao  dos
dinheiros e valores pertencentes da Camara Municipal;
Vl -Executar as atividades e acompanhamento dos servigos de elaboraeao da prestaeao de
contas anual ao Tribunal de Contas do Estado; e
Vll - Exercer outras atividades correlatas.

Pafagrafo Onico . A Secretaria Financeira apresenta a seguinte estrutura interna:
a)   Divisao de Tesouraria; e
b)    Divisao de Contabilidade e Prestacao de Contas.

Art.  64  -  Ao  ocupante  do  cargo  Secretario  Financeiro,  compete  coordenar,  orientar  e
controlar as atividades relacionadas ao processo orcamenfario, contabilidade,  prestagao de
contas e a gestao dos serviaps de tesouraria.

Pafagrafo Onico -Os requisitos e a remuneragao do cargo de Secretario Financeiro serao
fixados em legislagao especifica

DooBjETivoEcoMPETSEUNBcsiECDAA°jiv|sAODETEsouRARiA

Art.  65  -  A  Divisao  de  Tesouraria  tern  por  objetivo,  sob  a  coordenagao  do  Secretario
Financeiro,   coordenar,   jmplementar,   implantar  e  controlar  procedimentos  nas  areas  de
contas a  receber,  contas a  pagar e auxiliar na  gestao financeira  da  Camara  Municipal de
Apui, Amazonas.

Art. 66 -Ao ocupante da fungao gratificada de Chefe da Divisao de Tesouraria compete:
I  -  Promover,  sob a  orientagao  do  Secretario  Financeiro,  o  recebimento das  importancias
devidas a Camara Municipal;
11 - Efetuar sob a orientaeao do Secrefario Financeiro,  o pagamento da despesa,  de acordo
com as disponibilidades de numefario;
Ill  -  Promover  sob  a  orientagao  do  Secrefario  Financeiro,  a  guarda  e  conservagao  dos
dinheiros e valores da Camara Municipal;
lv -Requisitar sob a orientagao do Secretario Financeiro, tal6es de cheques aos bancos e o
cadastro de outros meios de pagamentos elettonicos;
V  -   lncumbir-se  dos  contatos  com   estabelecimentos   bancarios,   em  assuntos  de  sua
compet6ncia;
Vl - Determinar a preparagao dos cheques e/outros meios para os pagamentos autorizados;
Vll  -  Promover  sob  a  orientagao  do  Secretario  Financeiro,  a  publicagao,  diariamente,  do
movimento de caixa do dia anterior;
Vlll -Promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar dep6sitos nos
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IX -Determinar sob a orienta¢ao do Secretario Financeiro, o recebimento de suprimentos de
numefarios,   necessarios  aos   pagamentos  de  cada  dia,   mediante  cheques  ou   ordens
bancarias;
X -Providenciar, sob a orientagao do Secretario Financeiro, o recolhimento das contribuig6es
previdenciarias dos servidores da Camara Municipal;
Xl  - Providenciar sob a orientagao do Secrefario Financeiro,  o recolhimento do imposto de
renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos
servidores da Camara de Municipal e a terceiros; e
Xll - Exercer outras atividades correlatas.

Pafagrafo Onico -A remuneragao da funeao gratificada de Chefe da Divisao de Tesouraria
sera fixada em legislagao especifica.

DooBjETlvoEcoMPETENclADASDT;lsE%AD°E''coNTABILIDADEEPRESTACAODE
CONTAS

Art.  67  - A  Divisao  de  Contabilidade  e  Prestagao de  Contas tern  por objetivo  coordenar,
implementar,  implantar e controlar procedimentos nas areas de contabilidade, orcamento e
prestagao de contas da Camara Municipal de Apui, Amazonas.

Art.  68  -  Ao  ocupante  da  fungao  gratificada  de  Chefe  da  Divisao  de  Contabilidade  e
Prestagao de Contas, compete:
I - Preparar e encaminhar,  na epoca pfopria,  para fins orgamentarios, a proposta parcial de
despesas da Camara Municipal para o exercieio segujnte;
11  -  Fazer  registrar,  sintetica  e  analiticamente,  em  todas  as  suas  fases,   as  operag6es
financeiras  e  contabeis  da  Camara  Municipal  resultantes  e  independentes  da  execueao
oreamentaria;
Ill -Organizar,  mensalmente,  o balancete financeiro;
IV  -  Preparar e assinar,  na  epoca  pr6pria,  o  balango  geral  da  Camara  Municipal,  com  os
respectivos quadros demonstrativos;
V  -  Preparar  a  escrituragao  em  balancetes  mensais  e  outros  documentos  de  apura9ao
contabil, financeira e orgamentaria;
Vl -Providenciar o empenho pfevio das despesas da Camara Municipal;
Vll -Fornecer elementos,  quando solicitado,  para a abertura de cfeditos adicionais;
VllI   -   Promover  o   exame   e   conferencia   dos   processos   de   pagamento,   tomando   as
providencias cabiveis se verificadas irregularidades;
lx   -   Preparar  e   encaminhar,   na   epoca   pr6pria,   os   balancetes   mensais,   financeiro   e
orgamentario,  para fins de consolidagao das contas pdblicas municipais;
X -Manter o controle dos dep6sitos e retiradas bancarias;
Xl -Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara Municipal;  e,
Xll - Exercer outras atividades correlatas.
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DoSoBJETIVoSECoMPETEE%?A°bASECRETARIALEGISLATIVA

Art.  69 - A Secretaria  Legislativa tern por objetivo a execugao das atividades de apoio ao
processo legislativo no ambito Parlamentar,  inclusive no que diz respeito ao cerimonial e as
atividades  interna  e  externas  das  Comiss6es  Permanentes  e  Tempofarias  da  Camara
Municipal de Apui.

Paragrafo Unico -A Secretaria Legislativa apresenta a seguinte estrutura interna:
I - Divisao de Gestao Parlamentar;
11 -Da Divisao De Gestao De Revisao e Redagao Final;  e,
Ill  -Divisao de Camara Mirim.

Art. 70 - Ao ocupante do Cargo de Secretario Legislativo, compete:
I  -  Orientar,  supervisionar,   planejar  e  controlar  as  atividades  relacionadas  ao  processo
legislativo,   ao  apoio  as  Comiss6es  Permanentes  e  Tempofarias  e  aos  procedimentos
administrativos da Secretaria  Legislativa e as determinae6es da Presidencia e/ou da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Apui,

Pafagrafo Unico - Os requisitos e a remuneraeao do Secretario Legislativo,  serao fixados
em legislacao especifica.

DooBjET|VoEcoMPETENC|iuDBAS5%A'oDEGESTAoPARLAMENTAR

Art.  71   -  A  Divisao  de  Gestao  Parlamentar  tern  por  objetivo  apoiar  os  Gabinetes  dos
Vereadores  no  que  se  refere  as  demandas  da  comunidade,  bern  como  acompanhar  o
mandato  dos  parlamentares,  as  determinag6es  da  Presidencia  e/ou  da  Mesa  Diretora  da
Camara Municipal de Apui,

Art. 72 -Ao ocupante da fungao gratificada de Gestao Parlamentar compete:
I -Conferir, protocolar, numerar e registrar os trabalhos legislativos recebidos dos Gabinetes
Parlamentares para editar a publicagao no Diario Oficial da Camara;
11 - Registrar e responder as correspondencias oficiais recebidas pela Presidencia em nome
do Poder Legislativo;
Ill  -Acompanhar os projetos de lei,  projetos de lei complementares,  decretos legislativos e
resolug5es e encaminhar as Comiss6es para analise e parecer;
lv - Fazer oficios e encaminhar aos  6rgaos competentes as  proposig6es dos Vereadores:
indicag6es, mog6es,  requerimentos e pedidos de informae6es;
V  -  Receber as correspondencias de  resposta  dos trabalhos  dos  vereadores,  alimentar o
banco  de  dados  do  sistema  informatizado  da  Camara  Municipal  e  fornecer  c6pias  aos
Gabinetes:
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Vll  -  Manter  atualizado  o  cadastro  de  autoridades  federais,  estaduais,  municipais  e  das
entidades setoriais;
VIll -Fazer ata das reuni6es plenarias e comiss6es;
IX -Agendar, acompanhar e divulgar as audiencias pdblicas;
X -  Registrar,  classificar,  catalogar,  guardar e conservar todas as  publicag6es  da  Camara
Municipal de Apui,  mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulacao;
Xl  -  Promover  a  avaliacao  peri6dica  dos  documentos  arquivados,  bern  como  proceder,
periodicamente,  a seleeao dos documentos cuja conservagao seja considerada onerosa ou
desnecessaria, propondo estudos para sua eljminagao;
Xll -Promover a organizagao e a manutengao atualizada do sistema de arquivo dos atos da
Camara Municipal;
Xlll -Autorizar o fornecimento de c6pias de documentos e discursos mediante solicitagao por
escrito,  como o devido despacho da  Presidencia da Camara Municipal de Apui,  ben como
fornecer informae6es sobre processos e outros documentos;
XIV - Responder pelas atividades de reproducao e distribuicao dos documentos legislativos
sob a sua responsabilidade;
XV - Promover a apoio as atividades do Plenario;
Xvl  -  Responsabilizar-se  pelo  acompanhamento  dos  servigos  de  som  e  gravagao  das
reuni6es  da  Camara  Municipal,  das  audiencias  pdblicas  e  similares,  providenciando  sue
transcrigao, quando necessario;
Xvll - Registrar e determinar ao setor competente a arquivamento das gravac6es originais
das reuni6es e fornecer c6pias mediante solicitagao por escrito, com o devido despacho da
autoridade competente;
XVIIl -Orientar o operador de audio e video durante as atividades plenarias;
XIX   -   Registrar,    para   fins   de   pesquisa,   datas,   hofarios,    Presidentes   em   exercicio,
proposie6es, autores, assuntos e vota¢6es de cada reuniao; e
XX - Exercer outras atividades correlatas.

Pafagrafo t]nico -A remuneraeao da funeao gratificada de Gestao Parlamentar sera fixada
em legislagao especffica.

DOOBjETivoEcOMPETENciADASDui3FSEAeoA3E'GESTAODEREvisAOEREDACAO
FINAL

Art.  73 - A Divisao de Gestao de  Revisao e  Redagao  Final tern  por objetivo assessorar a
Presidencia,  os  membros  da  Mesa  Diretora  e  os  Vereadores,  na  revisao  de  textos  de
proposituras, manifestando-os quando provocados, sobre a t6cnica e a redaeao final a todos
os  projetos  em  apreciagao,  fiscalizando  o  encaminhamento  a  aprovagao  do  Plenario,  a
remessa  para  a  saneao  ou  veto  do  Poder  Executivo,  assim  como  sua  promulgagao  e
publicagao pela Camara Municipal de Apui.

Pardgrafo Onico -A Divisao de Gestao de Revisao e Redagao Final, instrumento colegiado,
de cafater consultivo, composta por uma Comissao de Servidores Efetivos e Comissionados,
com  conhecjmentos  tecnicos,   nomeados
espe

par  ato  do   Presidente  da  Camera,   pare  fins
(cinco) membros titulares, com representagao paritaria
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dos seguintes setores:  Procuradoria J uridica, Assessoria Juridica, Assessoria Parlamentar,
Assessoria Administrativa e Secrefaria Geral.

Art. 74 -Aos ocupantes da funeao de membros da Comissao Tecnica de Revisao e Redacao
Final,  competem:
I -Manifestar-se em cafater consultivo, quando provocados, sobre o aspecto constitucional,
legal,  regimental e tecnica legislativa das proposig6es em tramitaeao no Poder Legislativo;
11  -  Manifestar-se  do  ponto  de  vista  tecnico,  acerca  de  assuntos  de  natureza juridica
constitucional  que   lhe  sejam  submetidos,   em  consultas  realizadas  pelo   Presidente
Camara  Municipal  ou  pelo  Plenario  ou  por outra  Comissao,  ou  em  razao  de  recursos
assessoramento previstos neste Regimento;
Ill  - Auxiliar,  manifestar-se  quanto  a  redagao  final  de  alterag6es  propostas  ao  Regjmento
lnterno da Camara Municipal, a Lei Organica do Municipio de Apui, e a outras legislag6es da
estrutural  municipal;
lv  -  Elaborar,  como  orientaeao  da  Comissao  de  Legislagao,  Justice  e  Redagao  Final,  a
minuta  de  redapao  final  a  todos  as  proposituras  apresentadas  e  aprovadas,  fiscalizando
quando for o caso,  o encaminhamento a aprovagao do Plenario,  a remessa pare a sangao
ou veto do Poder Executivo, assim como sua promulgacao e publicagao;
V - Proceder a adequagao,  a revisao, a padronizagao e a confer6ncia de textos,  bern coma
de  mat6ria  a  ser  publicada  e  de  textos  tecnicos  de  interesse  do  Poder  Legislativo  para
divulgagao ou publicaeao;
Vl - Elaborar estudos, informag6es e instrug6es em materia tecnica de redagao;
Vll  -  Prestar  apoio  tecnico  a  redagao,  a  sistematiza9ao  e  a  adequacao  de  textos  em
seminarios,   f6runs   t6cnicos,   ciclos   de   debates,   audiencjas   pdblicas   e   outros   eventos
relacionados com as atividades da tecnica legislativa, e,
Vlll - Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico -As fung6es de Membros da Comissao Tecnica de  Revisao e Redagao
Final  sefao ocupadas,  mediante  indicagao  pelo  Presidente da  Camara  Municipal  de Apui,
com funcao exclusivamente nao remunerada.

DooBjETlvoECoMPETENCIASDUABSFvi§£g''DEGESTAODACAMARAMIRIM

Art. 75 -A Divisao de Gesfao da Camara Mirim, tern por objetivo coordenar o programa da
Camara Mirim,  inclusive no que diz respeito a interaeao entre a Camara Municipal de Apui e
os alunos das escolas do municipio de Apui, Amazonas.

Art. 76 -Ao ocupante da funeao gratificada de Chefe da Divisao da Camara Mirim compete:
I   -  Coordenar  o   processo  eleitoral  junto  as  escolas  e  ao  Tribunal   Regional   Eleitoral;
11  - Organizar a  pauta  das  sess6es  da  Camara  Mirim,  auxiliando  os  Vereadores  Mirins  na
elaboracao dos trabalhos (mog6es, requerimentos, indica86es);
Ill  -  Desenvolver  atividades  com  as  Comiss6es  T6cnicas  da  Camara  Mirim,   interna  e
externamente,  auxiliando  tamb6m  na  elaboragao  de  projetos  de  lei,  que  posteriormente

unicipal;
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IV - Fazer o acompanhamento constante do desempenho escolar de cada vereador mirim
participante,   promovendo   visitas   peri6dicas   as   escolas   e   reuni6es   com   diretores   e
professores;
V - Encaminhamento aos 6rgaos competentes, atrav6s de oficio da Camara de Vereadores,
de todos os trabalhos aprovados nas sess6es da Camara Mirim;
Vl - Receber escolas visitantes, promovendo explicag6es e palestras sobre o funcionamento
do  Poder Legislativo Municipal;
Vll  -  Desenvolver e  acompanhar os Vereadores  Mirins em  visitas culturais aos 6rgaos do
Poder Executivo,  Legislativo e Judiciario;
Vlll -Elaborar a agenda anual de trabalhos, sess6es e visitas culturais dos vereadores mirins
e publicar nos meios de comunicagao: e
IX -Promover seminarios e outros debates sabre assuntos da atualidade com os Vereadores
Mirins e autoridades competentes de diversas areas.

Pafagrafo  t]nico - A remuneraeao da fungao gratificada de  Chefe da  Camara  Mirim  sera
fixada em legislaeao especifica.

DOOBjET,vOEcOMPETEaE?AA3AvpROcuRADOR,AjuR,D,cA

Art. 77 -A Procuradoria Juridica,  tern por objetivo coordenar o programa da Camara  Mirim;
garantir  a  aplicagao  das  normas  legais  e  regulamentos,   promover  a  organizacao  e  o
desempenho  das  atividades juridicas;  garantir  a  efetividade  e  observagao  dos  principios
constitucionais;  contribuir  para  a  formagao  de  urn  conceito  amplo  de  fundamentaeao  e
interpretagao   juridica,   bern   como,   representar   em   Juizo   ou   fora   dele,   cabendo-lhe,
privativamente, as atividades de consultoria e assessoramento do Poder Legislativo.

Art. 78 -Ao ocupante do cargo de Procurador Geral, compete:
I  -  Dirigir  a  Procuradoria  da  Camara  Municipal  de  Apui,  coordenando  e  orientando  suas
atividades e a sua atuaeao;
11  -  Defender e  representar judicia ou  extrajudicial,  os  interesses e,  bern como  promover o
ajuizamento   de   ag6es   e   demais   medidas   constitucionais   necessarias   garantias   das
prerrogativas do Poder Legislativo Municipal;
Ill -Apresentar as informag6es a serem prestadas pelo Presidente da Camara, nas ag6es de
controle concentrado de constitucionalidade e nas relatjvas a medidas impugnadoras de ato
ou omissao do Poder Legislativo;
lv -Desistir, transigir, acordar, receber citaeao e firmar compromisso nas ag6es de interesse
da Camara Municipal,  nos termos da legislacao vigente;
V -Autorizar,  por solicitacao da Divisao Legislativa, vinculado ao feito, caso entenda cabivel
e necessario:
a) a nao propositura ou a desistencia de ae6es ou medidas judiciais, especialmente quando
a  valor  do  benefieio  nao justifique  a  lide  ou,  quando  do  exame  da  prova  ou  da  situaeao
juridica,  se evidenciar improbabilidade de resultado favoravel;
b)  a  dispensa  da   interposigao  de  recursos  judiciais  ou  a  desistencia  dos  interpostos,
espe

31



illREE
MUNIcfpIO DE APuf
PODER EXECUTIVO

GAB[NETE DO PREFEITO

c)  a  composieao  amigavel  em  processos  administrativos  ou  judiciais,   resguardados  os
superiores interesses do Poder Legislativo Municipal;
Vl  -  Assessorar  o  Presidente  e  a  Mesa  Diretora  da  Camara  Municipal  em  assuntos  de
natureza  juridica,   elaborando   pareceres   e   estudos   ou   propondo   normas,   medidas   e
diretrizes;
VIl  -Assistir o  Presidente da  Camara  Municipal  de Apui,  no controle  interno da  legalidade
dos atos da Mesa Diretora e do Vereadores;
VIll  -  Sugerir  ao  Presidente  da  Camara  Municipal  de  Apuf,  medidas  de  cafater juridico,
reclamadas pelo interesse pdblico;
lx -Garantir a correta aplicaeao das leis,  prevenir e dirimir as controversias entre os 6rgaos
juridicos;
X - Proferir decisao nos inqueritos e nos processos administrativos disciplinares promovidos
contra Membros do Poder Legislativo, aplicando-lhes penalidades, salvo a de demissao:
Xl  -  Pronunciar-se  nos  processos de  homologagao de concursos poblicos  de  ingresso  na
carreira de Servidores do Poder Legislativo;
Xll - Promover a orientagao dos servidores lotados na Camara Municipal de Apui;
XIIl  - Participar de grupos de trabalho e/ou  reuni6es com  outros setores,  outras entidades
pt]blicas  e/ou  particulares,  realizando  estudos  e  orientae6es,  fazendo  exposig6es  sobre
situag6es  e  problemas  identificados,  oferecendo  sugest6es,  para  fins  de  formulagao  de
diretrizes,  planos e programas de trabalho;
XIV -Editar e praticar os atos normativos, ou nao normativos,  inerentes as suas atribuie6es;
XV  -  Propor  ao   Presidente  da  Camara  Municipal  de  Apui  as  alterag6es  na   Estrutura
Adminjstrativa,  Lei Organica e Regimento lnterno;
XVI  - Promover e coordenar o assessoramento e a consultoria juridica e a  representagao
judicial e extrajudicial do  Poder Legislativo;
Xvll  -  Coordenar,  supervisionar e orientar a  atuagao dos 6rgaos  que  comp6e  a  estrutura
administrativa da Camara Municipal de Apui;
Xvlll -Acompanhar e controlar os processos que forem encaminhados a Mesa Diretora e as
Comiss6es Permanentes e Especiais, de Licitag6es da Camara Municipal de Apui;
XIX - Elaborar o projeto de  Regimento  lnterno da  Procuradoria Geral da Camara Municipal
de Apui,  a ser instituido pelo  Procurador e  homologado por ato do  Presidente da Camara
Municipal de Apui;
XX -Dirimir os conflitos de atribuig6es entre Procurador,  Coordenador de Controle lnterno e
Assessores Juridicos;
Xxl ~ Uniformizar a orientacao juridica da Procuradoria Geral da Camara Municipal de Apul.;
XXII   -   Decidir   sobre   mat6rias   que   envolvam   o   esfagio   probat6rio   e   a   avaliagao   de
desempenho dos integrantes da caITeira do Poder Legislativo,  mediante ato autorizativo do
Presidente da Camara Municipal de Apui;
XXIll -Analisar e elaborar minutas de editais,  contratos,  convenios petic6es,  contestac6es,
replicas, memorials e demais documentos de natureza juridica;
XXIV - Representar,  em Juizo ou fora dele,  cabendo-lhe,  privativamente,  as atividades de
consultoria e assessoramento do Poder Legislatjvo;
XXV.  Exercer as fung6es de  consultoria juridica  do  Poder  Legislativo,  sempre  atrav6s de
consultas formuladas por interm6dio dos 6rgaos e unidades da Camara Municipal;
Xxvl-  Pr
judicia

arar  informac6es  a  serem  enviadas  ao  Poder  Judiciario  de  qualquer  medida
do solicitada;
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XXVIl -Propor a edigao de normas legais ou regulamentares de natureza geral;
Xxvlll   -  Pronunciar-se  sobre  providencias  de  natureza  juridica  de  interesse  pdblico  e
aconselhadas pela legislagao;
XXIX - Elaborar as  minutas  padronizadas dos termos de contratos a serem firmados  pela
Camara Municipal;
XXX -Pronunciar-se previamente com referencia ao cumprimento de decis6es judiciais e nos
pedidos de extensao de julgados relacionados com a Camera Municipal;
Xxxl  -Propor a  Camera  Municipal  de  medidas que julgar necessaries a  uniformizagao da
jurisprudencia administrativa;
XXIxll   -  Pronunciar-se,   quando  solicitado,   nos  processos  administrativos  em  que  haja
questao judicial correlate ou que nele posse influir, como condigao de seu prosseguimento;
e
Xxxlll  - Realizar outras atribuie6es correlatas determinadas pelo Presidente ou  pela  Mesa
Diretora da Camara Municipal de Apui.

Art. 79 -Os requisito§ e a remuneragao do Procurador Juridico serao fixados em legislacao
especifica.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS DE DIRECAO,  CHEFIA E ASSESSORAMENT0

CAPITULO  I
DOS CARGOS E FUN?OES,  DIRECAO,  CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 80 - Extinto o 6rgao da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a o
cargo em comissao correspondente a sua diregao.

Art. 81 -0 servidor efetivo, quando nomeado para ocupar cargo de provimento em comissao,
fa fa opgao entre o recebimento de seu vencimento base ou do vencimento do cargo para o
qual  for  nomeado,  ou  o  vencimento  base,  acrescido  de  50%  (cinquenta  por  cento)  do
vencimento do cargo em comissao para o qual foi nomeado.

Art. 82 -A substituigao do titular de cargo de provimento em comissao nao sera remunerada,
em caso de afastamento legal voluntario inferior a 30 (trinta) dias.

Art.  83  -  Os  Cargos  em  Comissao  e  fung6es  em  comissao,   para  atender  a  estrutura
administrativa   da   Camara   Municipal   de   Apui,   Amazonas,   sao   de   livre   nomeagao   e
exoneraeao  pelo  Presidente  da  Mesa  Diretora,  estao acompanhados  de  sells  respectivos
simbolos, conforme no Anexo I desta Lei.

Pafagrafo   Onico   -   Os   servidores   em   exercieio   de   cargo   em   comissao   nao   sefao
remunerados par horas-extras de trabalho ou por parcela adicional de qualquer que seja a
especie e natureza.

Art. 84 - os
Pro

ocupantes dos cargos, direcao e chefia e assessoramento sefao nomeados pelo
da Camara Municipal, ouvidos os demais membros da Mesa Diretora,
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Pafagrafo Unico -  Fica vedado aos  membros do  Poder Legislativo do Municipio de Apui,
Amazonas, nomear ou requisitar c6njuge, companheiro ou parente, consanguineos ou afim,
ate terceiro grau civil,  para cargos ou empregos em comissao,  bern como mante-los nesses
cargos ou empregos sob sua chefia imediata.

Art.  85 - Os titulares dos cargos de:  Secrefario Geral,  Secretario Administrativo,  Secretario
de  Finangas,  Secrefario  Legislativo,  Assessor de  Controle  lnterno,  Chefe  de  Gabinete  da
Presidencia, Assessor da  Presidencia, Assessor da Vice Presidencia, Assessor da  la e 2a
Secrefaria, Assessor Parlamentar, Corregedor, Assessor Juridico da Presidencia, Assessor
de  Comunicaeao  e  Midia,  Assessor de  Cerimonial,  Assessor  Parlamentar,  reportar-se-ao
diretamente ao Presidente da Camara de Apui, Amazonas ou ao gabinete imediato ao qual
esteja lotado.

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS DE DELEGACAO DO EXERCICO DE AUTORIDADE

CAPITULO  I
DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAO E EXERcicIO DE AUTORIDADE

Art.  86  -  Os  membros  da  Mesa  Diretora,  salvo  hip6tese  expressamente  contemplada  no
Regimento   lnterno  da  Camara   Municipal  de  Apui,   Amazonas,   permanecerao  livres  de
fung6es    meramente   execut6rias   e   da   pratica   de   atos   relativos   ao   procedimento
administrativo.

Pafagrafo Unico - 0 encaminhamento de processos e outros expedientes as autoridades
mencionadas neste artigo, apenas se da fa quando:
I - 0 assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades;
11 -0 assunto incida no campo das relae6es do Poder Legislativo com o Executivo Municipal
ou com outras esferas de Governo; e
Ill -a processo implique o reexame de atos manifestamente ilegais ou contfarios ao interesse
pdb,ice.

Art.  87  -  Com  o  objetivo  de  reservar  aos  membros  da  Mesa  Diretora  as  fung6es  de
coordenagao  e  controle  do  processo  legislativo  e  administrativo  e  com  a  finalidade  de
acelerar as comunicag6es administrativas sefao observados, no estabelecimento das rotinas
de trabalho e das exigencias processuais, os seguintes principios nacionalizadores:
I  - Todo pedido de informagao devefa ser encaminhado ao 6rgao ou  autoridade capaz de
fornece-la ou esclarecer o assunto;
11  -  Os  contatos  entre  as  unidades  que  comp6em  a  estrutura  organizacional  da  Camara
Municipal de Apui, Amazonas, para fins de instrugao de processos, serao feitos diretamente
de unidade para unidade, quando a elas couber informar ou decidir o assunto em analise do
Presidente da Mesa Diretora;
111  - Os assuntos  rotineiros  que  envolvam  decis6es  ou  informag6es  de varias  unidades ou

r sua tramitagao em formularios ou impressos padronizados;
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IV  -  0  Secretario  Geral,   no  que  concerne  as  atividades  de  expediente,   encaminhafa
diretamente a autoridade capaz de proferir a decisao ou  fornecer a  informacao solicitada,
todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos,  bern como fare com que seja
encaminhado diretamente, ao destinatario, toda a correspondencia expedida.

TITULO Vll
DISPOSICOES  FINAIS

CApiTULO  I
DAS DIRETRIZES GERAIS DE IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 88 -A Estrutura Administrative da Camara Municipal de Apui, Amazonas,  estabelecida
nesta legislagao, entrara em funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgaos que a
comp6em, forem sendo implantados, segundo as conveniencias da Administragao da Casa
Legjslativa e as disponibilidades de recursos orpementarios e de pessoal.

Paragrafo  t]nico  -  A  implantagao  dos  6rgaos  constantes  desta  Lei  far-se-a  atrav6s  do
provimento  das  respectivas  direg6es  e assessorias  e  da  dotacao  dos  recursos  humanos,
materiais e financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 89 -Os 6rgaos e unidades da Camara Municipal de Apuf, Amazonas, devem funcionar
perfeitamente articulados entre si, em regime de mtltua colaboraeao.

Art.  90  -  As  designag6es  de  substitutos  processer-se-ao  sempre  por  ato  expresso  do
Presidente da Camara Municipal de Apui, Amazonas.

Pafagrafo  Onico  -  Em  hip6tese  alguma  podefa  ocorrer o  afastamento  do  titular de  uma
unidade, sem a correspondente indicagao de seu substituto.

Art. 91  - Revogando as disposig6es em contrdrio,  esta  Lei entra em vigor na data de sua
publicagao,

GABINETE D0 PREFEIT0 DE APui/AM, AOS DOIS DIAS DO MES DE MAIO DE 2022.
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ANEXO I

A) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO ORDENADOS POR SiMBOLOS

CARGOS EM COMISSAO SIMBOLO NO DE CARGOS
Secretario Geral CC-I 01
Coordenador de Controle lnterno CC-ll 01
Assessor Juridico da Presjdencia CC-ll 01
Secretario Administrativo CC-II 01
Secretario Financeiro CC-ll 01
Secretario Legislativo CC-Il 01
Chefe de Gabinete da Presidencia CC-Il 01
Assessor de Comunicacao e Midia CC-Ill 01
Assessor de Cerimonial CC-Ill 01
Assessor Parlamentar CC-Ill 07
Assessor da Presidencia CC-lv 01
Assessor da Vice Presidencia CC- lv 01
Assessor da la Secretaria CC- IV 01
Assessor da 2a Secretaria CC- lv 01
Chefe de Gabinete dos Vereadores CC-V 10

a) FUNCOES GRATIFICADAS ORDENADAS POR SiMBOLOS
FUNCOES GRATIFICADAS SIMBOLO No DE FUNCOES

Chefe da Divisao de Gesfao Administrativa FG-I 01
Chefe da Divisao de Gestao de Pessoas -RH FG-I 01

Chefe da Divisao de Gestao de Patrim6nio e Transporte FG-I 01

Chefe da Divisao de Gestao da Tecnologia da FG-ll 01
lnformacao
Chefe da Divisao de Gestao de Tesouraria FG-ll 01

Chefe da Divisao de Gestao de Transpatencia e Acesso FG-Il 01
a lnformac6es
Chefe da Divisao de Contabilidade e Prestagao de FG-ll 01
Contas
Chefe da Divisao de Gestao de Compras e Almoxarifado FG-lI 01
Chefe da Divisao de Recepgao,  Protocolo e Arquivo de FG-Ill 01
Documentos
Chefe da Divisao de Gestao Parlamentar FG-Ill 01
Chefe da Divisao de Gesfao da Camara Mirim FG-Ill 01

C) FUNC6ES GRATIFICADAS ESPECIAIS DE MEMBROS DA COMISSAO
PERMANENTE DE LICITACA0 0u CONTRATACAO
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PRESIDENTE DA CPL OU COMISSAO DE FGE -I 01
CONTRATACAO
MEMBROS DA CPL OU COMISSAO  DE FGE  -11 02
CONTRATACAO
PREGOEIRO DA CPL OU COMISSAO DE FGE -I 01
CONTRATACAO

D) FUNCOES NAO GRATIFICADAS
CARGOS OU  FUNCOES POR DESIGNACAO SiMBOLO N° DE FUNCOES

REGIMENTAL
Corregedor Geral 01
Ouvidor Geral 01
Membros do Conselho de Etica e Decoro 03
Membros da Comissao T6cnica de Revisao e RedagaoFinaln - 05
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