CAMARA MUNICIPAL DE ALTAMIRA DO MARANHAO
Av.: Raimundo Sebastido de Sousa, s/n — Centro
C.N.P.J.: 63.428.361/0001-53
Altamira do Maranhdo - MA

RESOLUCAO N° 001 DE 27 DE JANEIRO DE 2017.

Dispbe sobre (o} Plano,
Organizagdo Administrativa da
Camara Municipal de
Vereadores de Altamira do
Maranh&o, a Criagdo de Cargos
em Comissdo e Emprego
Publico e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ALTAMIRA DO MARANHAO,
Fago saber que o Plenario aprovou e eu promulgo a seguinte Resolugéo.

CAPITULO |
Da Organizagao Administrativa

Art. 1. Para a execugdo dos servicos sob sua responsabilidade, a Camara
Municipal tem sua organizagao administrativa constituida dos seguintes orgaos,
diretamente subordinados ao Presidente:

| - Orgéos de Assessoramento Direto:

a) Assessoria do gabinete da Presidéncia;

b) Assessoria Juridica;

c) Assessoria Legislativa;

Il — Orgaos de Direcédo executiva:

a) Secretaria;

b) Divisao de Orgamento e F inaqgas.

CAPITULO Il ?
Das Competéncias Basicas dos Orgaos

Secéo |



Da Assessoria do Gabinete da Presidéncia
Art. 2. A Assessoria do Gabinete da Presidéncia é o 6rgéo que tem por
finalidade prestar assisténcia ao Presidente da Camara, no desempenho de
suas atribuicdes politico-administrativas com 6rgdos e entidades publicas e

privadas, atendimento ao publico e na articulagédo com as autoridades federais,
estaduais e municipais.

Subsecdo Unica
Do Assessor do Gabinete da Presidéncia

Art. 3. Compete ao Assessor do Gabinete da Presidéncia:

| — assessorar o Presidente da Camara em assuntos que lhe forem
designados, bem como atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-
as ou marchando-lhes audiéncias;

Il — Prestar apoio ao Presidenté na organizagdo e no funcionamento do
gabinete;

Il — Assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com
a populagéo, 6rgéos e entidades publicas e privadas;

IV — Preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reuniées em que
deva participar o Presidente;

V — Receber e preparar a correspondéncia do Presidente;
VI - Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente:

VIl — Coordenar os contatos do Presidente com 6rgéos e autoridades, bem
como preparar sua agenda diaria;

VIII - Organizar e manter arquivos de documentos e papeis de interesse do
Presidente;

IX — transmitir aos servidores da Camara as ordens e os comunicados do
Presidente;

X — Promover as medidas necessarias a realizagdo de viagens do
Presidente;

Xl — Controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse do
Presidente;

XII - Exercer outras atividades correlatas.

Secéo Il
Da Assessoria Juridica



Art. 4. A Assessoria Juridica € o 6rgao que representa a Camara judicial e
extrajudicialmente.

Art. 5. Ao Assessor Juridico compete:

| = Prestar consultoria e assessoramento juridicos aos 6rgédos da Camara,
aos Vereadores;

Il — Despachar com o Presidente da Camara;

lIl — Apresentar as informagdes a serem prestadas pelo Presidente da
Céamara aos interessados;

IV - Desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas agdes de
interesse da Camara, nos termos da legislacgéo vigente;

V — Assessorar o Presidente da Camara em assuntos de natureza juridica,
elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes:

VI — Assistir o Presidente da Camara no controle da legalidade dos atos
administrativos;

VIl — Sugerir ao Presidente da Camara medidas de carater juridico
reclamadas pelo interesse publico;

VIII — Fixar a interpretagdo das leis e demais atos normativos, a ser
uniformemente seguida pelos érgéos da Camara;

IX — Garantir a correta aplicagao das leis, prevenir e dirimir as controvérsias
entre os vereadores e os 6rgaos da Camara;

X — Acompanhar sindicancias e processos administrativos disciplinares
instaurados para apurar irregularidades funcionais;

Xl — Examinar previamente e emitir parecer sobre as minutas de editais de
licitagdes, contratos e outros ajustes, e ainda nas aquisigbes de bens e nas
contratagdes de servigos por dispensa ou inexigibilidade de licitagao;

XIl — Mediante autorizagdo do Presidente da Camara, prestar assisténcia
juridica gratuita aos considerados necessitados na forma da lei;

Xl = Manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem da legislagao
federal e estadual de interesse do municipio;

XIV - Manter o Presidente da Camara e o Secretario Geral informados
sobre o andamento de processos judiciais e administrativos de interesse da
Camara;

XV — Exercer outras atividades correlatas.



Secao Il
Da Assessoria Legislativa

Art. 6. A Assessoria Legislativa tem por finalidade dar suporte técnico
destinado fundamentalmente a orientar o exercicio das fungées da Camara
Municipal, as quais se desdobram os seguintes grupos:

| = A Fungéo Legislativa;

Il = A Fungéo Deliberativa;

IIl = A Funcgéo Fiscalizadora;

IV — A fungéo Julgadora.

Subsegao Unica
Do assessor Legislativo

Art. 7. As competéncias do Assessor Legislativo consistem, em linhas gerais:

| — Na elaboragéo e divulgagdo dos estudos técnicos opinativos sobre
matérias de interesse institucional e administrativo da Camara Municipal;

Il — Na preparacéo, por solicitagédo dos vereadores, de minutas de projetos
de leis, de decretos legislativos, de resolugdes, de relatérios e pareceres das
comissdes permanentes e especiais, de maior complexidade técnica:

Il = Na prestagé@o de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das
fungées fundamentais da Camara;

IV — Na elaboragdo de estudos técnicos sobre temas relacionados aos
trabalhos legislativos;

V — Na produgéo de notas técnicas opinativas ou informativas:

VI - na realizagdo de pesquisas sobre temas relacionados com os
trabalhos legislativos.

Segéo IV
Da Finalidade da Secretaria

Art. 8. A Secretaria € o érgado que tem por finalidade planejar, organizar e
supervisionar a execugéo das atividades de apoio parlamentar e dos servigos
administrativos, de acordo com as determinagées do Presidente da Camara.

Subsegao Unica
Do Secretario

Art. 9. Compete ao Secretario:

| — Quanto as atividades de apoio parlamentar



a) Prover os servicos de apoio & Mesa Diretora, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

b) Manter-se em permanente contato com os érgdos semelhantes de
outras Camaras municipais, objetivando estabelecer intercambio de
técnicas e informagdes sobre seu campo de atuagéo;

c) Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das
atividades, objetivando o aperfeicoamento da organizacdo parlamentar,
o estabelecimento e a racionalizagdo de procedimentos legislativos de
sua responsabilidade; )

d) Planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos que visem a
colaboragdo e o assessoramento a Mesa, as Comissées e aos
Vereadores;

e) Encaminhar a Mesa Diretora as proposigdes em condigdes de figurarem
na Ordem do Dia;

f) Elaborar as proposigées de iniciativa dos vereadores, controlando os
prazos estabelecidos para tramitagéo;

g) Acompanhar os prazos fixados na lei para o prefeito Municipal sancionar
os projetos de lei aprovados pela Camara;

h) Providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

i) Planejar e realizar em conjunto com os demais 6rgéos, a solenidade de
instalag&o da legislatura, de posse dos Vereadores e eleicdo da Mesa
Diretora, de posse do Prefeito e do Vice-Prefeito, na data estabelecida
no Regimento Interno da Camara.

Il — Quanto as atividades de apoio administrativo

a) Prover e supervisionar a execugédo de todas as atividades relativas de
pessoal da Camara;

b) Promover e supervisionar as atividades de padronizagéo, aquisicéo,
recebimento, guarda, distribuigédo e controle de material;

c) Fazer o tombamento, registro, inventario, protegcdo e conservacéo dos
bens méveis da Camara;

d) Receber, distribuir e controlar o andamento e arquivamento dos papeis e
documentos da Camara;

e) Supervisionar os servigos de conservagao e limpeza, interna e externa
do prédio, instalagdes moéveis e outros equipamentos da Camara;

f) Exercer outras atividades correlatas.

Segéao V
Da Divisao de Orgamento e Finangas

Art. 10. A Divisédo de Orgamento e Finangas tem por objetivo as atividades de
planejamento, coordenagdo e execugdo dos trabalhos de elaboragdo
orgamentaria, bem como de acompanhamento e controle de sua execugéo e
de superviséo, andlise e certificagdo da exatidéo, integridade e autenticidade
dos atos e fatos administrativos e seus registros, de controle e escrituragéo
contabil da Camara, de recebimento, guarda e movimentagéo dos dinheiros e
valores.



Art. 11. Compete ao chefe da Divisdo de Orgamento e Finangas:

I = Quanto as atividades de Programagao e Orgamento

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
k)

Orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboragdo do
orgamento da Camara;

Manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario,
verificando sua correta execugdo, bem como a exatidzo e regularidades
das contas da Camara;

Participar da andlise dos balangos e de outros documentos informativos
de natureza contabil-financeira;

Preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da
execugdo orgamentaria em fungéo da disponibilidade financeira:
Verificar a validade dos documentos integrantes das prestagcbes de
contas da Camara;

Elaborar cronograma de dispéndio da Camara, especialmente quanto a
aquisi¢céo de material permanente de consumo;

Participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios
anuais de material e do acervo patrimonial, objetivando a comprovagao
de sua exatidao;

Acompanhar a execugdo orgamentaria da Camara, em todas as suas
fases, conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;
Propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente
essa medida;

Realizar licitagdes para contratagédo de obras, servigos, inclusive de
publicidade, compras, alienagdes e locacdes;

Exercer outras atividades correlatas.

Il - Quanto as Atividades de Contabilidade

h)
i)

)
k)

Remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentarios, a
proposta parcial de despesas da Camara para o exercicio seguinte;
Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, até o dia 02 (dois) de
abril, a prestagdo de contas anual da Camara, referente ao exercicio
financeiro anterior;

Assinar os documentos contabeis e os balangos;

Monitorar a execugéo orgamentaria, providenciando quando necessério
a abertura de créditos adicionais;

Promover o exame e conferencia dos processos de pagamentos,
tomando as providencias cabiveis se verificadas irregularidades;
Encaminhar & contabilidade da Prefeitura, na época propria, os
balancetes mensais, financeiro e orgamentario para fins de consolidagao
das contas publicas municipais;

Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

Enviar ao Tribunal de Contas no prazo estipulado os balancetes e
relatorios contabeis;

Superintender o atendimento em cada exercicio financeiro, ao
calendario de compromissos da Camara para com o Tribunal de Contas:
Exercer outras atividades correlatas.



Il — Quanto as Atividades de Tesouraria

a) Registrar o recebimento, a guarda e a movimentagdo dos recursos
financeiros destinados as despesas de manutengéo e funcionamento da
Camara;

b) Requisitar talonarios de cheques ao banco que a Camara mantem conta
corrente,;

¢) Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos
de sua competéncia;

d) Promover a publicacdo diariamente do movimento de caixa do dia
anterior;

e) Supervisionar o processamento da despesa e a manutengéo atualizada
dos registros e controles contabeis da administragdo financeira,
orgamentaria e patrimonial; .

f) Providenciar o recolhimento das contribuigcdes trabalhistas e
previdenciarias dos servidores da Camara;

g) Fazer a retengao na fonte IR (Imposto de Renda) e do ISSQN (Imposto
Sobre Servigo de Qualquer Natureza), quando for o caso, incidente
sobre rendimentos pagos aos vereadores, funcionarios, profissionais
autdnomos e avulsos;

h) Exercer outras atividades correlatas.

Capitulo 1l
Das Atribuicoes Comuns aos Titulares de Cargos e Empregos

Art. 12. Sao atribuigdes comuns aos titulares de cargos e empregos criados
por esta Resolugéo:

| — Executar todas as tarefas de suas responsabilidades;

Il — Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades do
servigo, de modo a assegurar o desempenho das atividades inerentes ao cargo
Oou emprego que ocupam;

Ill = Assessorar o superior imediato no planejamento e na organizagdo das
atividades e dos servigos que lhe forem solicitados;

IV - Responsabilizar-se e prestar contas junto a dire¢do ou chefia
hierarquicamente superior dos resultados esperados e alcangados;

V — Cumprir e fazer cumprir na area de sua atuagdo as normas e
regulamentos vigentes;

VI - Distribuir os servigos ao pessoal sob sua dire¢gdo, examinando o
andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta concluséo;

VIl — Promover a sistematizagdo das formas de execugao dos servigos de
sua competéncia,



VIl - Informar e distribuir processos de sua &rea de atuacéo,
encaminhando aqueles que dependem de solugdo de autoridades
imediatamente superior;

IX — Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao
nivel imediatamente superior e decis6rio em processo de sua competéncia;

X —manter a disciplina do pessoal de seu 6rgéo ou unidade de trabalho;

XI — Despachar com o superior hierarquico imediato sobre os assuntos de
sua competéncia;

Art. 13. Os ocupantes de cargos e empregos criados por esta Resolugdo nao
poderdo, em hipétese alguma, escusarem de decidir em assuntos de sua
competéncia, sob pena de responsabilizarem-se pelas consequéncias
decorrentes de suas recusas ou omissoes.

Capitulo IV
Da Contratagdo de Empregados Publicos por Tempo Determinado

Art. 14. Nos termos do inciso IX do art. 37 da Constituicdo Federal, fica
autorizada a contragdo de pessoal por tempo determinado, para atender a
continuidade das fungées fiscalizadora e julgadora da Camara, das atividades
legislativas e de administragdo de seus servigos auxiliares, imprescindiveis
para o desempenho de suas atribui¢des institucionais.

§ 1° Excetuam-se da regra do caput os servigos abrangidos pela
estabilidade excepcional estabelecida no art. 19 do Ato das Disposi¢ées
Transitérias da Constituigdo Federal.

§ 2°. O pessoal admitido para emprego publico tera sua relagéo de trabalho
regida pela Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-
Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943, e legislagdo trabalhista correlata.

§ 3°. A contratagéo de pessoal para ocupar emprego publico observara o
disposto no art. 445 da Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT.

Art. 15. Cumpre aos servidores ocupantes dos empregos publicos criados por
esta Resolugé@o observar as prescrigdes legais e regulamentares, executar com
zelo e presteza as tarefas que lhes forem cometidas, cumprir as ordens e
determinagbes superiores e formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos
métodos de trabalho.

Art. 16. O contrato de trabalho celebrado nos termos desta Resolugéo somente
sera rescendido por ato unilateral da contratante nas seguintes hipoteses:

| — Pratica de falta grave, dentre as enumeradas no art. 482 da
Consolidagédo das Leis do Trabalho — CLT;

Il = Acumulagéo ilegal de cargos, empregos ou fungéo publicas;



V.

Il — Necessidade de redugdo de quadro de pessoal, por excesso de
despesa;

IV — insuficiéncia de desempenho, apurada em procedimento no qual se
assegurem ao contratado a ampla defesa e o contraditério.

Capitulo V
Dos Cargos de provimento em Comisséao e dos Empregos Publicos

Art. 17. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo, de livre
nomeacgao e exoneragao, € os empregos publicos estabelecidos no Anexo |
desta Resolugéo.

Art. 18. Lei especifica fixara os vencimentos dos ocupantes dos cargos de
provimentos em comissdo e dos empregos publicos criados por esta
Resolugéo.

Capitulo VI
Disposicdes Finais

Art. 19. A estrutura administrativa prevista na presente Resolugdo entrara em
funcionamento a medida que os o6rgdos que a compdem fores sendo
implantados, observada a supremacia do interesse publico.

Paragrafo Unico. A implantagdo dos érgaos far-se-4 com o provimento dos
respectivos cargos e empregos, observadas as exigéncias dos arts. 16 e 17 da
Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000, e no art. 169, § 1° da
Constituicao Federal.

Art. 20. As despesas decorrentes do disposto nesta Resolugédo correrdo a
conta das dotagbes consignadas no Orgamento Fiscal, na Unidade
Orgamentaria 01 — Camara Municipal.

Art. 21. Esta Resolugédo entra em vigor na data de sua publicagéo, com eficacia
juridica e financeira a partir de 02 de janeiro de 2017.

Art. 22. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial a Resolugéo n°
01 de margo de 2013.

Altamira do Maranhéao, 27 de janeiro de 2017

Alicon Monteiro de Farias
Presidente da Camara



