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CAPITULO I

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° - As atividades administrativas da Céamara Municipal de
Manaus sdo desenvolvidas pelos seguintes 6rgdos:

a) DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1- GABINETE DA PRESIDENCIA
Twdl o~ ASSESSORIA
Toiali 1 DIRETORIA DE COMUNICACAOQ
2 S CERIMONIAL
2— PROCURADORIA GERAL
2.1 — PROCURADORIA ADMINISTERATIVA E DE PESSOAL
2.2 — PROCUEADOEIA JUDICIAL
2.3 — PROCURADORIA DE ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO

3- CONSULTORIA GERAL DA MESA DIRETORA
4- CONTROLADORIA INTERNA
5-— COMISSAO DE LICITACAO



b)

b2

c)

6.3

-
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DE ATIVIDADE MEIO

SECRETARIA EXECUTIVA

— DIRETORIA ADMINISTRATIVA

.1.1 - DEPARTAMENTO DE PESSOAL
1.2 — DEPARTAMENTO DE MATERIAL
.1.3 — DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

oy Oy O

— DIRETORIA FINANCEIRA

.2.1 — DEPARTAMENTO DE OERCAMENTO
2.2 — DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
.2.3 - DEPARTAMENTO DE FINANCAS

oy Oy O

DE ATIVIDADE FIM

— DIRETORIA LEGISLATIVA

— DEPARTAMENTO DE EEGISTROS PARLAMENTARES

b, 3l
6.3.2 - DEPARTAMENTO DE COMISSOES
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CAPITULO II

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

- COMPETE AO GABINETE DA PRESIDENCIA:

ser responsavel pela agenda do Presidente;

proporcionar assisténcia direta, apoio administrativo e
assessoramento ao Presidente, na sua funcao de
representante do Poder Legislativo do Municipio;
elaborar e controlar a correspondéncia oficial da
Presidéncia;

receber, abrir e dar destinacdo a correspondéncia
oficial e publicacdes enderecadas aos membros da Mesa e
aos Senhores Vereadores;

coordenar e executar as atividades de ordem interna do
Gabinete da Presidéncia;

manter 1intercédmbio com entidades governamentais, bem
como, com entidades executoras de programas gue tenham
relacionamento com a Cdmara e a socledade em geral.

- COMPETE A ASSESSORIA:

assessorar diretamente a Presidéncia nos assuntos
de alta relevancia de competéncia da Camara;

assessorar 0s Membros da Mesa Diretora;

executar outras atribuicdes especificas determinadas
pela Presidéncia.

COMPETE A DIRETORIA DE COMUNICACAOQO:

assessorar, coordenar e executar as atividades de
imprensa escrita e falada e de midia em geral;
dirigir os servigos de Relacgdes Publicas da Camara;
executar outras tarefas correlatas.
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- COMPETE AO CERIMONIAL:

principios gerals da etiqueta, precedéncia e hierarquia
da Camara Municipal de Manaus, obedecendo as normas
legais pertinentes;

encarregar—-se da organizacdo das solenidades oficiais
e socials do Poder Legislativo, estabelecendo, sob a
orientacdo da Presidéncia, o numero de oradores, quando
for o caso, autoridades a serem convidadas, numeros de

convites a expedir para pessoas gradas, ordem dos
trabalhos e outras providéncias;
recepcionar visitantes ilustres, assistindo-lhes

durante a estada na Capital do Estado;

manter permanentemente atualizado, catalogo nominal de

autoridades civlis, militares e eclesiasticas, do ambito
federal, estadual e municipal, com o0s respectivos
enderecos e telefones, oficiais e particulares;
responsabilizar-se pela organizacdo de catalogos
biografico-fotograficos dos Vereadores;

exercer outras atribuicdes correlatas.

1

COMPETE A PROCURADORIA GERAL:

planejar e gerir as atividades de administracdo de
assuntos Juridicos da Camara Municipal, bem como,
supervisionar, coordenar e controlar a acao dos oOrgaos
que lhe sdo diretamente subordinados;

assistir ao Presidente da Camara em todas as atividades
que envolvam matéria Jjuridica;

orientar ou avocar a defesa da Camara Municipal em
juizo, bem como, determinar que o0s Procuradores-Chefes
o facam;

receber citacgdes e 1intimacdes Judicials referentes a
qualsquer acdes ajulizadas contra a Camara Municipal ou
em gue seja esta interessada;

determinar a propositura das acdes necessarias a defesa
e ao resguardo dos 1nteresses da Camara Municipal;
autorizar o requerimento de suspensdo de processos;
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VII. encaminhar a&as Procuradorias Especializadas, de acordo
com as respectivas competéncias, 0S processos
administrativos para estudos, pareceres = 0S
expedientes para as medidas de defesa em Juizo;

VIII. propor ao Presidente do Poder, ou a Mesa Diretora, de
acordo com as respectivas competéncias, sob o prisma da
legalidade, a declaracdaoc de nulidade ou anulacdo de
atos administrativos, gquando estes conflitarem com a
lei ou com a orientacdo normativa estabelecida;

I¥X. decidir todos os processos relativos ao 1interesse da
Procuradoria Geral, inclusive o0s referentes a direitos
e deveres dos Procuradores da Camara Municipal, na
forma da lei;

X indicar os Procuradores para, em carater especial,
exercerem direta ou 1ndiretamente a representacdo da
Camara Municipal;

XTI. encaminhar a Procuradoria Especializada os expedientes
para as medidas de assessoramento legislativo junto a
Mesa Diretora e aos Vereadores;

XITI. indicar ao Presidente do Poder, a nomeagao para cargos
comissionados da estrutura da Procuradoria;

XIII. requisitar dos Orgaos da Administracdo Publica,
documentos, certiddes, exames, diligéncias e
esclarecimentos necessarios ao exercicio de suas
funcdées e dos 1integrantes da Procuradoria Geral da
Camara Municipal;

XIV. presidir as reunides do Colégio de Procuradores;

XV. delegar, no interesse do servico, atribuictes de sua
competéncia.

Paragrafo Unico - ©Nas suas faltas e impedimentos, o
Procurador Geral sera substituido pelo Subprocurador Geral,

ao qu

1.

al compete:

apociar a Procuradoria Geral, no exercicio de suas
funcdes,especialmente

a) na distribuicdo aos oOrgdos de execucdo dos processos
administrativos = expedientes encaminhados a
Procuradoria- Geral da Camara Municipal;

b) na apreciacao dos pareceres emitidos pelos oOrgaos de

execucao.
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coordenar os trabalhos dos o6rgaos de administracao
auxiliar, sugerindo as medidas necessarias a
racionalizacao, a eficiéncia e ao aperfeicoamento dos
servicos proprios;

delegar poderes no ambito da sua competéncia;

executar atribuicdes 1nerentes a sua funcdo ou que
lhes sejam determinadas pelo Procurador Geral da Camara
Municipal.

COMPETE A PROCURADORIA ADMINISTRATIVA E DE
PESSOAL:

exercer as funcdes superior de assessoramento e
consultoria dos o©rgdos da Administracdo da Céamara
Municipal, ao Presidente do Poder, a Mesa Diretora e
aos Vereadores em matéria administrativa e de Pessoal;
examinar contratos, convénios, acordos e termos, a
serem celebrados entre a Camara Municipal e terceiros,
bem como, aprovar as respectivas minutas;

opinar em gquaisquer processos ou expedientes
administrativos pertinentes a matéria de sua
competéncia.

Art. 9° - COMPETE A PROCURADORIA JUDICIAL:

; i

E-L

11T,

1

representar a Camara Municipal em Jjuizo, em todos os
efeitos, em qualquer grau de jurisdicao, salvo os
que se enguadrem na competéncia das demais
Procuradorias Especializadas;

prestar assisténcia judiciaria aos servidores da Camara

Municipal;

opinar em guaisquer pProcessos ou expedientes
administrativos, pertinentes a matéria de sua
competéncia;

prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora.
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10 — COMPETE A PROCURADORIA DE ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO:

E.
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assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores no processo

de elaboracaéo legislativa, em matéria de sua
competéncia;
assistir, junto Aas Sessdes Plenarias da Céamara

Municipal, em matéria legislativa, a Mesa Diretora e
aos Vereadores, =zelando pela observancia do principio

da legalidade nos seus atos = procedimentos
administrativos;
prestar assessoramento juridico as Comissdes

Permanentes do Poder Legislativo, constituidas na forma
de seu Regimento Interno, de acordo com as respectivas
atribuicdes.

COMPETE A CONSULTORIA GERAL DA MESA DIRETORA:

assessorar o Presidente e 03 demais membros da Mesa,
bem como, o quadro técnico da Camara, no desempenho dos
assuntos de ordem técnico —administrativa;

promover a coordenacaoc entre os oOrgdos da estrutura
organizacional da Céamara, visando o cumprimento
eficiente e eficaz de suas atribuicdes;

elaborar estudos de modernizacdo da Camara e propor a
Mesa Diretora sua aprovacao;

realizar estudos pertinentes ao desenvolvimento de
recursos humanos em conjunto com a Secretaria
Executiva, propondo sua aprovacgdo a Mesa Diretora;
exercer outras atribuicdes especificas determinadas
pela Presidéncia e o0os demais membros da Mesa.

COMPETE A CONTROLADORIA INTERNA:

orientar e fiscalizar a aplicacdo dos recursos
orcamentarios e financeiros da Camara, comunicando a
Presidéncia qualquer irregularidade constatada;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados guanto a

T,

eficacia e a eficiéncia da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial nos diversos ©Orgaos da
estrutura da Camara;

acompanhar a execucadoc de acordos, contratos e convénios
celebrados com a Camara;

10
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elaborar normas que vwvisem disciplinar a atuacdo do
Controle Interno da Camara;

proceder 1inspecdes nas Diretorias, Departamentos e
demais unidades da estrutura organizacional da Camara;

propor ao Presidente a realizacao de Tomada de Contas
Especiais, guando da ocorréncia dos casos previstos na
Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado - TCE;
assessorar as Comissdes Permanentes e Especials nos
assuntos de sua competéncia, gquando determinado pelo
Presidente.

- COMPETE A COMISSAO DE LICITACAO:

realizar no ambito da administracdo da Cédmara Municipal
de Manaus, Concorréncia, Tomada de Precos e Convite,
para agquisicdo de materials e execucao de obras e
servicos, nos termos da legislacdao federal aplicavel;
receber, processar e julgar licitacodes;

decidir sobre pedido de inscrigao no registro cadastral,
bem como, de alteracdes ou cancelamento;

decidir sobre pedidos de levantamento ou de restituicédo
de caucdo provisodria;
autorizar expedicdo de certificados ou de atestados

requeridos por empresas inscritas no reglistro
cadastral;
propor a 1instauracdo de processos, com vistas a

apuracado de infracdes cometidas no curso da licitacao;
reconsiderar suas proprias decisdes,nos autos de
recursos e representacdes interpostos ou remeté-los a
autoridade competente, no prazo de cinco (5) dias
uteis, devidamente informados;

elaborar "“minutas” de despachos de dispensa ou de
inexigibilidade de 1licitacao, no prazo de vwvinte e
quatro (24), horas submetendo—-as a consideracdao da
Procuradoria Geral.

COMPETE A SECRETARIA EXECUTIVA:

despachar diretamente com o Presidente, através do seu
titular, o©os assuntos de sua competéncia, tals como,
assinaturas de ©portarias, processos de pagamento,
contratacdo de obras, servigos e compras, etc;

11
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planejar, coordenar, controlar e supervisionar as
atividades administrativas , financeiras e de apolo as
atividades legislativos da Camara Municipal de Manaus;
orientar e fiscalizar o0s servigcos administrativos dos
Orgdos subordinados a Secretaria, fazendo uso de
despachos e/ ou formularios e relatdédrios periddicos;
apresentar a Presidéncia na época oportuna, a Proposta
Orcamentaria do Poder Legislativo para o exercicio
seguinte;

submeter a Presidéncia proposta de lotacdao dos
servidores, encaminhadas pela Diretoria Administrativa;
estabelecer normas sobre Controle de Freqgiiéncia e
Prestacdao de Servigos Extraordinarios;

elaborar Circulares, Instrucdes e Ordens de Servigos,
nos assuntos de sua competéncia;

coordenar a elaboracdo dos relatdérios da Cémara,
especlalmente o anual;

proceder despachos intermediarios e conclusivos, apos

audiéncia dos setores competentes, em processos de
férias, 1indenizatodérios, Jjustificativa e recursos de
servidores;

decidir em primeira instdncia apo6s ouvir os setores
competentes o0s recursos de servidores, 1inclusive o0S

pleitos concessivos de beneficios, estabelecidos na
legislacdo vigente;

exercer outras atribuicdes pertinentes ao o6rgdoc ou gque
lhe forem cometidas pela Mesa Diretora e Presidéncia.

- COMPETE A DIRETORIA ADMINISTRATIVA:

orientar e fiscalizar a execucdo das atividades dos
Departamentos que lhes sdo subordinados, cumprindo e
fazendo cumprir as ordens da Secretaria Executiva;

propor a Secretaria Executiva, a lotacdo de servidores

nas Diretorias, Departamentos = demais Orgaos
integrantes da estrutura administrativa da Camara;
comunicar a Secretaria Executiva, mensalmente, a

ocorréncia de vagas no Quadro de Pessoal;

zelar pela observancia do sistema de classificacdo de
cargos, propondo alteracdes jJjulgadas necessarias, com
auxilio dos oO6rgaos competentes;

12
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elaborar, anualmente, a escala de férias dos
servidores;

determinar a elaboracao e confecgdao das folhas de
pagamento e seu arquivamento;

planejar, organizar, coordenar e controlar a politica
de material e patriménio da Camara;

propor a Secretaria Executiva a realizacdo de cCOncursos
para o preenchimento de wvagas no Quadro de Pessoal;
propor a Secretaria Executiva a promocgdo de servidores,
encaminhando as respectivas listas nominais;

coordenar e controlar os servigos gerais da Camara;

autorizar ao setor competente, o© processamento de
consignacdes em folha de pagamento, na forma legal;
elaborar Portarias de nomeacdo, exoneracgao, pronto

pagamento e demais atos pertinentes aos assuntos de sua
competéncia;

providenciar e determinar as publicacdes de Portarias
Administrativas e demals atos sujeitos a estas
formalidades legais;

exercer outras atribuicgdes pertinentes aoc exercicio do
cargo ou gue lhe forem cometidas pelas autoridades
superiores.

COMPETE AO DEPARTAMENTO DE PESSOAL:

executar e orientar o cumprimento das normas relativas
a4 Administracdo de Pessoal da Camara Municipal;
organizar e manter atualizado 05 assentamentos
individuals dos servidores;

controlar a escala de férias dos servidores e emitir
respectivos avisos;

proceder a averbacdo do tempo de servico do servidor
ap6s manifestacdo da Procuradoria Geral e autorizacao
do Diretor;

preencher ficha de registro dos servidores e manter
atualizado o seu cadastro e ficha financeira;

fornecer declaracdées e 1informacdes relacionadas com O
cadastro e ficha financeira sob sua responsabilidade,
juntamente com ¢ Diretor;

reunir e manter atualizada, legislacadao referente a
pessocal;

VIITI. informar e instrulr sobre o pedido de Licencga Especial,

para tratamento de Interesse Particular, Vantagem
Pessocal e Adicional de servidores;

13
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executar o0os projetos na area de recursos humanos
elaborados pela Consultoria Geral da Mesa Diretora, bem
como, supervislionar e avalliar a execucdo dos mesmos;
executar as atividades relativas ao controle e
conferencia da Folha de Pagamento do pessocal da Camara
Municipal;
elaborar as Relacgdes Anuails de Informacgdes Sociais -
RATIS, para efeito de comprovacdo Jjunto aos o©orgéados
competentes;
elaborar relacao da DIRF para a Receita Federal;
instrulr processos gue tramitem no Departamento;
expedir certiddes sobre a wvida funcional dos
servidores, inclusive declaracdo de rendimentos guando
solicitadas, juntamente com o Diretor.

COMPETE AO DEPARTAMENTO DE MATERIAL:

executar e controlar a aquisicdo, entrega e guarda dos
materiais de consumo e permanentes;

emitir Nota de Autorizacdao de Despesa - NAD;

elaborar a programacdo de compra direta de materiais e
de servicos de interesse da Camara Municipal;

manter atualizados o0s reglistros de movimentacdo de
materiais e exercer o controle de gastos;

efetuar o controle de estoque, mantendo atualizado o
preenchimento das fichas respectivas, 1incluindo o0s
calculos para determinacao dos seus niveis, cuidando
para que seja mantido o© nivel minimo de estogque de
material;

elaborar mensalmente, quadro demonstrativo do material
entregue, 1indicando os respectivos saldos;

catalogar o material adquirido e proceder o tombamento
dos materiais permanentes, bem como, atualizar o0s seus

registros;

emitir requisicdo de compra quando os saldos dos
materiais em estoque atingirem o ponto de
ressuprimento;

efetuar e supervisionar a realizacdo do inventario de
materiais;

informar, mensalmente, até o 5° dia util do més
subsequente a Diretoria Administrativa, despesas com
agquisicao de materiailis de uso comum e permanente.

COMPETE AO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

zelar pela protecdo, conservacdo e limpeza dos bens
moveis, 1imdévels e equipamentos do prédio da Camara
Municipal;

14
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receber e encaminhar aos setores competentes o publico
externo que demandam a Camara Municipal em busca de
informacdées e/ou para tratar assuntos de seus
interesses;

guardar e controlar o uso de todas as plantas e
especificacdes dos Prédios da Cémara Municipal;
operacionalizar os servigos de portaria e protocolo;
receber os Diarios Oficiais, jornais e demais
publicacdes de interesse da Camara o expedir
correspondéncia de acordo com a espécie;

catalogar os documentos para arguivos, colocar em ordem
cronoldégica, empacotar, identificar e guardar em
prateleira devidamente identificada;

encaminhar periodicamente o0s documentos guardados para
0 arquivo da Camara;

promover a liberacdc e o relatdrio mensal da wviatura,
demonstrando a quilometragem percorrida = 0S
combustiveis por ela consumidos;

fiscalizar e zelar pelo pleno funcionamento e a boa
conservacado da viatura da Camara Municipal;

regularizar junto ao DETRAN os veiculos pertencentes a
Camara.

COMPETE A DIRETORIA FINANCEIRA:

orientar e fiscalizar a execucdo das atividades dos
Departamentos que lhes sdo subordinados, cumprindo e
fazendo cumprir as ordens da Secretaria Executiva;
coordenar e orientar a elaboracdo de estudos, visando a
formulacéao = 0 aprimoramento da administracao
financeira, de acordo com a legislacdo em vigor;
coordenar e supervisionar a elaboracdo da prestacdo de
contas da Camara, que por forca de dispositivos legais,
sera enviada ao Tribunal de Contas do Estado - TCE;
coordenar, orientar, supervisionar e executar o
gerenciamento das receitas e fundos postos a disposicéao
da Camara;

proceder a liquidacaoc de despesas, tendo sob sua
subordinacao, 0S Departamentos de  Orcamento, de
Contabilidade e de Financas;

15
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assinar Juntamente <com © Presidente, as ordens
bancarias emitidas pela Cédmara e endossar as recebidas
em favor da mesma, destinadas a depdsitos em

estabelecimentos bancarios;
assinar cheques de pagamentos juntamente com ©
Presidente da Camara.

COMPETE AO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO:

providenciar, por determinacdo superior, a movimentacao
dos créditos orcamentarios da Camara Municipal, atraveés
do o6rgdo proéprio;

elaborar a proposta orcamentaria anual, organizar e
manter atualizados o0s registros orcamentarios;

emitir e anular Empenhos;

acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria dos
Orgdos 1integrantes da estrutura administrativa da
Camara;

emitir informacoes = pareceres em pProcessos
relacionados com a execucdo orcamentaria da Camara;
executar outras atividades inerentes a técnica

orcamentaria que lhe seja solicitado pelo superior
hierarquico;

COMPETE AO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE:

a responsabilidade pela escrituracadao dos atos e fatos
contabeis, decorrentes da realizacdo da receita e
despesas, bem como, dos demonstrativos pertinentes as
normas legais que 0s instruem;

prestar assessoramento ao Departamento de Financas, nos
assuntos concernentes a sua especilalizacao;

elaborar os balancos e Dbalancetes financeiros e
orcamentarios mensais e do exercicio, assinando-os
depois de comprovada a exatiddo da técnica legal;
propor ao Diretor Financeiro métodos e técnicas
tendentes a agilizar e racionalizar as tarefas do
Orgao;

executar outras atividades 1inerentes ao cargo ou gue
lhe sejam cometidas pelo superior hierarquico

16
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encaminhar ao Diretor Financeiro, até o dia 15 do més
subsequente ao vwvencido, o© demonstrativo financeiro,
referente ao mes anterior, evidenciando as
disponibilidades em espécie e em depodsito bancario,
bem como, a posicdo dos elementos orcamentarios;
elaborar, com a participacgdo dos oOrgaos 1integrantes da
Diretoria Financeira, a prestacdo de contas da Camara
Municipal, diligenciando para o estrito cumprimento dos
prazos legalmente estabelecidos.

COMPETE AO DEPARTAMENTO DE FINANCAS:

rediglr e providenciar a feitura de expediente da
Camara Municipal, relacionados com ©OS assuntos
financeiros;

elaborar o0os atos relacionados com a administracéao
financeira ;

controlar o saldo financeiro diario;

elaborar a conciliacdo bancaria;

elaborar demonstrativo financeiro Nnos prazos
determinados pelo Diretor;

preparar os documentos necessarios a contabilizacao;
preencher a Ficha de Liquidacdo Financeilira, a ser
posteriormente encaminhada a Prefeitura Municipal de
Manaus;

controlar saldo de Empenho por Estimativa;

fazer conciliacdo de Empenhos junto a Prefeitura.

- COMPETE A DIRETORIA LEGISLATIVA:

planejar e gerir as atividades de apoio legislativo da
Camara Municipal, bem como, supervisionar, coordenar e
controlar as acdes dos Departamentos gque lhe sao
diretamente subordinados;

servir como elemento de articulacdo entre o0s oO6rgdaos
subordinados, a Secretaria Executiva e a Mesa Diretora;
receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as
deliberacdes e ordens emanadas da Presidéncia;

elaborar relatdrio semestral englobando as atividades
desenvolvidas pelos Departamentos de Comissdes e de
Registros Parlamentares;
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ordenar ao setor competente o) atendimento de
solicitacdes e documentos encaminhados a Diretoria
Legislativa;

elaborar a escala anual de férias dos servidores
lotados na Diretoria Legislativa;

acompanhar todas as fases do processo legislativo na
tramitacdo das proposituras;

exercer outras atividades que lhe forem conferidas
pelas autoridades superiores.

COMPETE AO DEPARTAMENTO DE REGISTROS PARLAMENTARES:

receber declaracao de bens dos Vereadores na data
prevista na Lel Organica e Regimento Interno;

prestar apoio administrativo e operacional a Mesa
Diretora e aos Vereadores nas atividades plenarias;
coordenar, orientar e supervisionar a execucdo dos
trabalhos de taquigrafia, audio e vwvideo, redacdo de
atas plenarias, revisao e apoio legislativo;

digitar e revisar diariamente o0s pronunciamentos dos
Vereadores;

elaborar atas, pauta das sessdes, Jjuntamente com as
proposicdes a serem apreciadas pelo Plenario;

registrar freqiiéncias de Vereadores;

receber do Departamento de Comissdes todas as
proposicoes aprovadas ou rejeitadas pelo Plenario, para
seus dewvidos fins;

elaborar e expedir oficios em atencdo as solicitacdes
dos Vereadores, 110S assuntos relacionados as

LY

proposicoes de sua autoria, até a sua concluséao;
controlar e manter atualizado o arquivo de oficios
recebidos o expedidos, internos e externos,
encaminhados a este Departamento;

Informar aos Vereadores, quando solicitado, a respeito
de suas proposituras;

encaminhar aos Vereadores copilias de oficios recebidos
e expedidos oriundos de suas proposituras;

elaborar e expedir relatdrio semestral ou em datas
determinadas pela Diretoria.
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Art. 25 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE COMISSOES:
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coordenar, orientar e supervisionar a execucao dos
trabalhos de sua competéncia Jjunto as Comissdes
Permanentes e Temporarias;

proporcionar apolo administrativo e operacional, para a
realizacdo das reunides ordinarias e extraordinarias,
como servigcos de tagquigrafia, redacdo de atas e
elaboracéao de documentos oficiais oriundos da
presidéncia de cada Comissdo;

acompanhar a tramitacdo das proposigdes (Projetos de
Lei, de Resolucdes, de Decretos Legislativos, Emenda a
Lei1 Organica do Municipio e Vetos) gque dependam de
parecer das Comissdes, desde a deliberacdo em Plenario,
até a sua conclusao;

elaborar relatério semestral informando,
minuciosamente, a tramitacdo atualizada das matérias e
entrega-las, a Presidéncia da Cémara e aos Vereadores,
no 1inicio de cada legislatura (em fevereiro) e ao
término do recesso do meio do ano (agosto);

informar aos Vereadores, quando solicitado, a situacao
de matérias que tramitam no seio das Comissodes;
encaminhar, por meio de protocolo, ao Departamento de
Registros Parlamentares, toda proposicao gque for
votada nas Comissdes, bem como, © respectivo parecer,
para ser submetida a votacdo plenaria;

receber do Departamento de Registros Parlamentares e
encaminhar ao setor competente, todas as proposicoes

que forem aprovadas, rejeitadas, ou enviadas para
sancdo do Prefeito ou promulgadas;

encaminhar, conforme determinacdo da Mesa Diretora,
proposicdo para ser analisada por Comissdo Permanente
especifica;

manter atualizado o arquivo de copias de proposicoes
para ser utilizado pelas Secretarias;

exercer outras atividades pertinentes ao Departamento
ou qgue lhe forem conferidas pelas autoridades
superiores.
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CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.26 - O0s servicos administrativos da Camara,
funcionardo de segunda a sexta-feira, em horario e turnos
estabelecidos pela Mesa Diretora, através de ato proprio.

BRyE. 27 - A Secretaria Executiva, as Diretorias,
Departamentos e outros oO6rgdos, qualgquer gque seja a sua
subordinacdo, ficam submetidos & orientacdc normativa, o

controle técnico e a fiscalizacéao da Presidéncia,
mediante o uso da hierarquia, com auxilio dos Orgaos
proprios, para observancia das normas administrativas,

estatutarias e regulamentares.

Art. 28 - As nomeacdes para cargos efetivos, em
comissdo, aposentadorias e exoneracdes de servidores serao
efetivadas através de “ATOS DA PRESIDENCIA” e os demais
procedimentos relativos a Pessocal, Financas e OQOrcamento
serdo concretizados por Portarias.

Art.29 - Os titulares de cargos comissionados e de
provimento efetivo, serdo empossados pelo Presidente da
Camara Municipal de Manaus.

Art.30- Os funcionarios da Camara Municipal de Manaus
terdo exercicios nos respectivos oOrgdos de lotacdo e so
poderdo ser relotados pdébr ato expresso da Presidéncia.

Art.31 - Revogam-se as disposicdes em contrario, este
Regulamento entrara em vwvigor na data da publicacdo no

Didario Oficial do Estado do Ato da Mesa n°® 08/ 99 que o
aprovou.

Manaus,l1l0 de setembro de 1999

MESSIAS DA SILVA SAMPAIO
Presidente
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