ESTADO DO MARANHAO

PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE CAMPESTRE DO MARANHAO-MA
PLENARIO JACOB BARBOSA DE AGUIAR

RESOLUCAO N° 01/2023

Dispée sobre a Estrutura Administrativa Organizacional e
Funcional da Camara Municipal de Campestre do Maranh&o-
MA, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CAMPESTRE DO
MARANHAO - MA, SR. CLAUDIO REZENDE DOS SANTOS, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais, FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL
APROVOU POR UNANIMIDADE DE SEUS MEMBROS, E EU PROMULGO A
SEGUINTE RESOLUCAO:

Art. 1° - Fica criado de acordo com a Legislagdo em vigor, a Estrutura
Administrativa Organizacional e Funcional, Quadro Permanente e o de
Provimento em Comissdo dos Funcionarios da Camara Municipal de
Campestre do Maranhdo-MA.

Pardgrafo Unico. O Quadro Permanente dos Funcionérios referendados no
Art. 1° esta disposto nos Anexos | e Il da presente Resolugéo.

TITULO | j
Da Estrutura e das Atribuigcdes dos Orgéos

CAPITULO |
Da Estrutura Administrativa

Art. 2° - A Camara Municipal de Campestre do Maranhdo— Ma tem a seguinte
estrutura administrativa basica:

| — Mesa
a) Presidéncia
Gabinete
b) Vice-presidente
Il — Secretaria Geral da mesa
a) 1° Secretario
b) 2° Secretario

Il — Procuradoria Juridica Geral
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IV — Assessoria Legislativa

V - Assessoria Parlamentar

VI — Assessoria Contabil

VIl - Assessoria de Comunicagéo
IX — Diretoria Administrativa

X — Orgéos Técnicos

a. Comissoes

§ 1° - Os Lideres contardo, cada um, no desempenho de suas fungoes,
contardo com o apoio dos oOrgdos que compdem a seguinte estrutura
administrativa.

§ 2° - Os vereadores com assento a Camara Municipal, também serao
assistidos pelos seus respectivos Assessores.

CAPITULO Il
Das atribuigdes dos Orgaos e suas Unidades Integrantes
Secéo |
Da Mesa

Art. 3° - A Mesa da Camara de Vereadores compete, de conformidade com o
Regimento Interno, a suprema diregdo dos érgdos que integram a estrutura
administrativa da Camara de Vereadores.

Pardgrafo Unico. Caberéd aos membros da mesa a supervisdo do sistema de
administracdo geral da Camara de Vereadores, de acordo com as atribuicbes
especificadas no Regimento Intermno.

SECAO II
Do Gabinete dos Membros da Mesa, das Liderangas e da Secretaria.

Art. 4° - Ao Gabinete do Presidente, compete providenciar sobre o expediente,
a representagdo social e as audiéncias dessas autoridades, conforme
Regimento Interno, além de outras atribuigdes correlatas.

SUBSECZ\O |
Das Comissoes

Art. 5° - As Comissdes sdo o6rgdos técnicos, constituidos pelos proprios
membros da Camara, em carater permanente ou transitério, destinados a
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proceder estudos e emitir pareceres, especialmente investigagbes, ou a
representagdo da Camara.

Pardgrafo Unico. Compete as ComissGes, as atribuicbes constantes do
Regimento Interno da Cdmara.

SECAO il
Da Procuradoria Juridica Geral

Art. 6° - A Procuradoria Juridica Geral compete assessorar a mesa, a Diretoria
administrativa; as comissdes e os demais 6rgdos componentes da estrutura
administrativa da Cdmara de Vereadores, em assuntos de natureza juridica;
examinar as proposigdes apresentadas a Mesa, apresentando subsidios legais
para a elaboragéo do respectivo parecer; elaborar minutas-padréo de contratos
e convénios em que for parte a Camara de Vereadores, bem como representa-
la em Juizo, quando expressamente designada pelo(a) Presidente da Camara
de Vereadores.

SEGCAO IV
Da Assessoria Legislativa

Art. 7° - A Procuradoria Juridica Geral, 6rgdo de assessoramento técnico-
legislativo @ Mesa, as Comissdes, aos Vereadores e & Diretoria administrativa
compete elaborar minutas de proposigdes ou adequa-las a técnica legislativa;
realizar estudos e atender a consultas sobre assuntos estritamente vinculados

ao exercicio do mandato legislativo, no ambito da Camara de Vereadores
redigir minutas de pronunciamentos parlamentares; executar trabalhos técnicos
que lhe forem distribuidos pela Mesa; elaborar normas e recomendagdes com
vistas ao trabalho de assessoramento e ao aperfeicoamento da técnica
legislativa.

SECAOV
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art.8°- Ao Assessor Parlamentar compete, na condigdo de auxiliar direto da
Coordenadoria Politico-Administrativa, assessorar e coordenar o fluxo da
tramitagdo regimental do processo legislativo; supervisionar a autuagédo dos
projetos de Emenda & Lei Organica, ao Regimento Interno, as Resolugdes; aos
Decretos Legislativos e outras proposigdes apresentadas na forma regimental;
controlar os prazos regimentais, especialmente no que se refere a promulgagéo

e sangdo de matéria aprovada, pedidos de informag&o, expedigdo de
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autégrafos, vetos e outros; prestar informagbes sobre proposigoes
apresentadas, analisando a existéncia de matéria, aprovada ou nao, de
natureza idéntica ou semelhante; redigir e conferir correspondéncia e outros
textos relativos a atividade legislativa e fiscalizadora, especiaimente quanto a
ortografia e fundamentagéo.

SUBSEGI"\O Vi
Contador Geral

Art. 9° — Ao Contador Geral compete coordenar, orientar e dirigir os assuntos
relativos aos servigos de contabilidade; executar a contabilidade da Cémara
Municipal, registrando sintética e analiticamente os atos e fatos da gestao
orgamentdria, financeira e patrimonial; analisar os balancetes mensais, os
demonstrativos e o balango geral, evidenciando as operagdes ocorridas e seus
resultados; examinar a liquidagdo da despesa, preparando os processos de
pagamento; examinar sob o aspecto contabil, os processos de prestagdo de
contas das entidades subvencionadas; remeter a Prefeitura; na época propria,
para fins orgamentarios, a previsdo de despesas da Camara para o exercicio
seguinte; organizar, mensalmente, os balancetes e demais documentos
relativos a contabilidade e, manter o controle dos depdésitos e retiradas
bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por més, os extratos de contas
correntes; comunicar ao Presidente e a Diretoria Administrativa com a devida
antecedéncia, a insuficiéncia de saldos nas dotagbes orgamentarias; impugnar,
examinar, conferir e instruir os processos de pagamentos, impugnando-os
quando néo revestidos das formalidades legais; registrar o andamento dos

processor financeiros da Camara; controlar o custo operacional das despesas;
entrega anual da RAIS e DIRF; executar outras tarefas correlatas e pertinentes.

SUBSECAO Vil
Da Assessoria Contabil

Art. 10° — A Assessoria Contabil compete coordenar, orientar e dirigir os
assuntos relativos aos servigos de contabilidade; executar a contabilidade da
Camara Municipal, registrando sintética e analiticamente os atos e fatos da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial; analisar os balancetes mensais,
os demonstrativos e o balango geral, evidenciando as operag¢des ocorridas e
seus resultados; examinar a liquidagdo da despesa, preparando 0s processos
de pagamento; examinar sob o aspecto contabil, os processos de prestagéo de
contas das entidades subvencionadas; remeter a Prefeitura; na época propria,
para fins orgamentarios, a previsdo de despesas da Camara para o exercicio
seguinte; organizar, mensalmente, os balancetes e demais documentos
relativos a contabilidade e, manter o controle dos depdsitos e retiradas,
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bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por més, os extratos de contas
correntes.

SUBSEGAO Viii )
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Art. 11° -Sdo atribuigbes genéricas do(a) Assessor(a) de Comunicagdo:
Coletar, organizar e dar conhecimento de noticias de interesse da Camara
Municipal; Receber, distribuir e dar conhecimento das correspondéncias
recebidas e expedidas; Organizar arquivo de correspondéncias recebidas e
expedidas; Redigir notas, artigos e textos para a divulgagao de atos e fatos do
Poder Legislativo; Coordenar, planejar e executar a promogédo de campanhas
de esclarecimento e informagdo a comunidade. Promover a divulgagdo de
matérias e outros assuntos julgados de interesse publico e das atividades
desenvolvidas pelo Gabinete da Presidéncia e da Camara Municipal, junto aos
orgdos de comunicagdo local e regional; Efetuar entrevistas junto a
Comunidade local, com o objetivo de compilar informagdes sobre os trabalhos
legislativos; Produzir material jornalistico com informagdes sobre atividades
originarias e proprias da Camara;

SECAO IX
Da Diretoria Administrativa

Art. 12° - A Diretoria Administrativa compete planejar, coordenar, orientar e
dirigir as atividades relativas a administragdo de pessoal, material, patrimonio,
comunicagdes, transporte, servigos gerais, finangas e contabilidade, manter
cadastros de pessoas fisicas e juridicas credenciadas a prestar
assessoramento especializado a Camara de vereadores, sugerindo, quando for
o0 caso, a contratagdo na area de sua competéncia.

Pardgrafo Unico. A Diretoria administrativa tem a seguinte estrutura bésica:
. Gabinete
. Departamento de Administragéo;
. Departamento de Controle Interno e Patrimonio;

. Departamento de Contabilidade;

. Tesouraria;

1
2
3
4
5. Departamento de protocolo e Arquivo;
6
7. Secretaria Geral da mesa;

8

. Pregoeiro
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SUBSECAO |
Do Departamento de Administragao

Art. 13° - Ao Departamento de Administragdo compete supervisionar,
coordenar, e dirigir os servigos administrativos da Camara e zelar pelo seu
funcionamento; cumprir e fazer cumprir as determinages da Presidéncia;
expedir no que for de sua algada, instrugdes e ordens de servigos necessarios
ao bom desempenho dos trabalhos; cumprir e fazer cumprir este Regulamento,
Atos, Regimento Interno e Resolugdes da Camara; prestar ao Presidente as
informagdes que lhe foram solicitados.

SUBSECAOII
Do Departamento de Controle Interno e Patriménio

Art. 14° - Ao Departamento de Controle Interno e Patriménio compete, como
érgdo central dos sistemas de administragdo de material e administragao
patrimonial, planejar, orientar, dirigir, controlar e exercer as atividades
normativas especifica e a pratica de atos relativos a aquisigéo, ao recebimento,
a guarda, a distribuigdo e alienagdo de material, contratagdo de obras e
servicos; submeter ao exame do Presidente os resultados da licitagoes;
promover o tombamento dos bens patrimoniais da Camara , mantendo-os
devidamente cadastrados e determinar as providencias para a apuragéo dos
desvios e falta de material eventual mente verificados.

SUBSECAOQ IlI
Do Departamento de protocolo e Arquivo

Art. 15° - Ao Departamento de Protocolo e arquivo compete promover o
recebimento, numeragéo e controle da movimentagéo de papeis nos 6rgéos da
Camara; protocolar todos os Projetos de Leis, Decretos Legislativos,
Resolugdes, Requerimentos, Mogdes, Indicagdes, Substitutivos, Emendas,
subemendas e pareceres das comissdes; a organizagéo de pastas que formam
os processos e demais documentos; os registros de tramitagdo de projetos de
Leis e demais papeis; recolher, avaliar descrever, arranjar, custodiar e
conservar os documentos de carater legislativo e administrativo de valor
histérico e legal ultimados; supervisionar as atividades de avaliagdo e
destinagdo dos documentos para efeito de preservagdo permanente,
temporaria ou eliminagdo; manter sob controle os documentos recolhidos;
coordenar as atividades relativas aos arquivos correntes da Camara Municipal,
atender a consultas; proceder a pesquisas e levantamentos; fornecer certidoes
e copia de documentos; promover o arquivamento de toda documentagdo em
pastas e livros proprios.
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SUBSE(}AO v
Da Tesouraria

Art. 16° - A Tesouraria compete assinar conjuntamente com o presidente os
documentos formais de pagamento; receber as importancias devidas a Camara
e efetuar o pagamento das despesas conforme disponibilidades de numerario;
guardar e conservar os valores da Camara; manter contatos com
estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia; preparar os
pagamentos autorizados e demais atividades inerentes especificadas no
Regimento Interno.

SUBSEC}AO \/
Da Secretaria - Geral da Mesa

Art.17° - A Secretaria - Geral da mesa compete assessorar a Mesa em todos
os trabalhos legislativos e a Presidéncia nos atos oficiais; registrar o
comparecimento dos Vereadores as sessdes da Camara; coordenar e dirigir as
atividades de elaboragéo legislativa; elaborar a ata das sessdes plenarias;
controlar, para as providencias cabiveis, as questées de ordem; registrar as
votagbes; os prazos Regimentais para tramitagdo de proposigdes e as
respostas a requerimentos de informagdes; numerar resolugdes; digitar e
arquivar em midia em conjunto com o Departamento de Protocolo e Arquivo, os
projetos aprovados.

SUBSEGAO VI
DO PREGOEIRO

Art. 18° — S3o fungdes do pregoeiro conduzir o certame licitatério, desde a fase
da publicagdo do edital até a homologagdo e adjudicag@o do objeto. E ainda
tem como atribuicdes responder impugnagdes ao edital e pedidos de
esclarecimentos, abrir a sessdo, credenciar os licitantes, receber envelopes
proposta e habilitagdo, julgar as propostas, dirigir a etapa de lances, negociar
com o primeiro classificado, julgar a habilitagdo, julgar recursos, e todos os
demais atos correlatos.

CAPITULO 1l
Do Sistema de Administragdo Geral

Art. 19° - As atividades auxiliares de administragdo relativas a material,
patrimonio, pessoal, transporte, comunicagbes, arquivo, servigos gerais e
contabilidade serdo organizados em sistemas, cabendo aos 6rgdos centrais
respectivos a atividade normativa e aos servigos administrativos, como 6rgéaos
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setoriais, no ambito da unidade que integram, a atividade executiva
correspondente.

Art. 20° - Qualquer que seja a subordinagéo, os érgdos setoriais do sistema de
administracdo ficam subordinados a Mesa Diretora, a orientagdo normativa, ao
controle técnico e a fiscalizagé@o especifica do érgédo central do sistema, para
verificagdo do cumprimento das normas respectivas sempre respeitando o
Regimento Interno da Camara Municipal.

_ CAPITULO IV
DA ADMISSAO E DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 21° — Dispde sobre a admissdo de servidores e do quadro de pessoal:

| - A investidura em cargo publico da Camara Municipal de Campestre do
Maranhdo depende das nomeagdes para cargo em comisséo declarado em lei
de livre nomeacéo e exoneragdo, de acordo com os anexos | e |l.

Il - Os ocupantes dos cargos do quadro da Camara Municipal de Campestre do
Maranh&o, poderio, a critério do Chefe do Poder Legislativo e em atendimento
as necessidades dos servigos e o superior interesse publico, ser concedida
gratificagdo de até 60% (sessenta por cento) sobre o vencimento basico do
cargo.

CAPITULO IV
Disposigbes Finais

Art. 22° - O horario de trabalho da Camara Municipal sera de segunda a sexta-
feira, das 8:00 as 13:00 horas.

Art. 23° - Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia da Camara nos
termos da legislagdo em vigor.

Art. 24° - Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagao,
revogando em todos os seus termos a Resolugdo n° 05/2019 de 25 de
setembro de 2019.
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GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE CAMPESTRE
DO MARANHAO -MA, aos vinte dias do més de Margo de 2023.

RAIMUNDA BEZERRA E SOUSA CLAUDIO REZENDE DOS SANTOS
1° SECRETARIA PRESIDENTE
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ANEXO |

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

CATEGORIA FUNCIONAL QUANTIDADE
Advogado 01
Auxiliar de Contabilidade 01
Agente Administrativo 03
Copeira 02
Contador 01
Digitador 02
Motorista 01
Secretaria Geral 02
Vigilante 05
Zeladora 03
TOTAL: 21
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ANEXO II

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CATEGORIA FUNCIONAL QUANTIDADE
Diretor Administrativo 01
Procuradoria Juridica Geral 02
Assessor Legislativo 03
Contador Geral 01
Assessor Contabil 01
Assessor Parlamentar 09
Assessor de Comunicagao 01
Secretario Particular do Gabinete 01
Tesoureiro 01
Pregoeiro 01
TOTAL 21
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