CAMARA MUNICIPAL DE PIRAPEMAS
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Resolugdo Legislativa n° 004/2020, 3 de de julho de 2020.

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E
OPERACIONAL DA CﬁMARA MUNICIPAL DE PIRAPEMAS,
ESTADO DO MARANHAO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

A CAMARA MUNICIPAL DE PIRAPEMAS, ESTADO DO MARANHAO, no uso de suas atribuigdes legais
e em especial o disposto nos artigos 37, incisos X e XI, 51, inciso IV e 52, inciso XlII, todos da Constituigao Federal,
Lei Organica do Municipio e Regimento Interno desta Casa Legislativa.

Fago saber que a Camara Municipal, em Sessao Plenaria, APROVOU, e eu PROMULGO a seguinte
Resolugao:

TiTULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° - A Camara Municipal de Pirapemas, Estado de Maranhao, para efetivar a operacionalizagéo de
seus servigos administrativos internos, dispde de orgaos proprios, agrupados segundo sua natureza funcional, 0s
quais responderao de forma conjunta pelas atividades e objetivos que tenham em vista o regular funcionamento do
Poder Legislativo e o bem-estar da coletividade.

Paragrafo Unico - Na qualidade de-representante do Poder Legislativo Municipal, o Presidente da Camara
adotara medidas cabiveis para que os 6rgéos sob seu comando atuem efetivamente de forma integrada, eficiente e
racional, na realizagdo das incumbéncias indispenséveis ao cumprimento do seu objetivo permanente.

Art. 2° - A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Pirapemas, Estado de Maranhao,
para cumprir seus objetivos especificos, fica assim constituida:

| - Vereadores;

Il - Orgéos Deliberativos de Natureza Politico-Administrativa:
2.1 - Plenério;
2.2 - Mesa Diretora;
2.3 - Comissdes Legislativas;

IIl - Orgdos de Assessoramento de Natureza Juridica, Contabil, Administrativa e Financeira:
3.1 - Coordenadoria Juridica;
3.2 — Coordenadoria Contabil;
3.3 - Tesoureiro;

IV - Orgaos de Diregéo de Natureza Técnico-Administrativa:
4.1 - Secretaria Executiva,
4.1.2 - Divisio de Recursos Humanos;

Paragrafo Unico - Os 6rgaos referidos nos incisos lll e IV deste artigo sdo diretamente subordinados ao
Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal.

CNPJ: 01.677.402/0001-98 | Av. DES. JOAQUIM SANTOS, N2, 118,CEP: 65.460-000,
PIRAPEMAS - MA | TEL.: (98) 34661210 E-MAIL: CAMARAPIRAPEMAS@BOL.COM.BR




CAMARA MUNICIPAL DE PIRAPEMAS

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA
CNPJ: 01.677.402/0001-98 | Av. DES. JOAQUIM SANTOS, N@. 118,CEP: 65.460-000, PIRAPEMAS — MA | TEL.: (98) 34661210

TiTULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

) CAPITULO | '
DOS ORGAOS DELIBERATIVOS DE NATUREZA POLITICO-ADMINISTRATIVA

SEGAO
DO PLENARIO

Art. 3° - O Plenério ¢ o 6rgao deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituido pela reuniao dos
vereadores em exercicio do mandato, em local, forma e nimero legal para deliberar.

SEGAO Il
DA MESA DIRETORA

Art. 4° - A Mesa Diretora é composta e eleita na forma prevista no Regimento Interno da Camara Municipal,
o qual dispde também sobre suas atribuicdes e competéncias.

SUBSEGAO |
DA PRESIDENCIA

Art. 5° - O Presidente da Mesa Diretora ¢ o representante legal da Camara Municipal nas suas relagdes
externas, cabendo-lhe as fungdes administrativas e diretivas de todas as atividades internas, e também o exercicio
das atribuigdes e competéncias previstas no Regimento Interno.

SUBSEGAO Il
DA SECRETARIA DA MESA DIRETORA

Art. 6° - A Secretaria da Mesa Diretora sera composta na forma prevista no Regimento Interno da Camara
Municipal, o qual dispora também sobre suas atribuigdes e competéncias.

SEGAO I
DAS COMISSOES LEGISLATIVAS

Art. 7° - As Comissdes Legislativas, sdo orgaos de carater permanente e temporario, destinados a
proceder estudos, emitir pareceres, realizar investigagoes e representar o Poder Legislativo, na forma e termos
estabelecidos no Regimento Interno da Camara Municipal.

L CAPITULO I )
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DE NATUREZA JURIDICA, CONTABIL, ADMINISTRATIVAE
FINANCEIRA

SEGAO | ’
DA COORDENADORIA JURIDICA

Art. 8 - A Coordenadoria Juridica compete:

| - possibilitar o cumprimento das fungdes legislativas e fiscalizadoras constitucionalmente atribuidas a
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Camara Municipal,

Il - assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes Legislativas em matérias que exijam apreciagao técnico-
juridica e regimental, elaborando os pareceres devidos e necessarios, em especial os de responsabilidade das
Comissées Permanentes;

IIl - elaborar projetos de Emendas a Lei Organica do Municipio, de Lei Ordinarias e Complementares, de
Decreto Legislativo e de Resolugéo;

IV - orientar e acompanhar os trabalhos durante a sessao, realizar a elaboragéo das pautas de projetos, de
pedidos de informagdes e de requerimentos das sessdes ordinarias e extraordinarias;

V - proceder & consolidagao e a atualizagao da legislagao municipal;

VI - viabilizar, por ordem expressa da Presidéncia, o ingresso de agoes judiciais ou as defesas e recursos
em processos administrativos e judiciais de interesse do Poder Legislativo,

VIl - controlar os prazos regimentais, especialmente no que se refere a promulgagao e sangao de matéria
aprovada, pedidos de informagao, expedig&o de autografos, vetos e outros;

VIII - prestar informagdes sobre proposigdes apresentadas, analisando a existéncia de matéria, aprovada
ou néo, de natureza idéntica ou semelhante;

IX - garantir e controlar a legalidade e constitucionalidade dos atos e agdes da Administrag&o Municipal;

X - executar outras atribuigbes correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa Diretora.

SEGAO Il _
DA COORDENADORIA CONTABIL

Art. 9° - A Coordenadoria Contabil compete:

| - assessorar a Mesa Diretora e as Comissdes Legislativas em matérias que exijam apreciagao tecnico-
contabil e regimental, elaborando os pareceres devidos e necessarios, em especial 0s de responsabilidade das
Comiss6es Permanentes;

Il - controlar a execugdo orgamentaria e promover os registros contabeis das operagdes efetuadas pela
Camara Municipal,

Il - elaborar cronograma financeiro de desembolso, para fins de encaminhamento de solicitagdo a
Prefeitura das verbas destinadas & Camara Municipal;

IV - promover o controle dos registros das receitas recebidas pela Camara Municipal;

V - processar as despesas da Camara Municipal nas suas fases de autorizagao e empenho;

VI - emitir os empenhos das despesas autorizadas e processadas;

VII - preparar ordens de pagamento para assinatura das autoridades competentes;

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

IX - elaborar as solicitagdes de remanejamento ou suplementagéo de dotagao necessarios a execugdo do
orgamento da Camara Municipal,

X - elaborar a proposta orgamentaria anual da Camara Municipal, observados 0s principios constitucionais
e legais vigentes;

XI - preparar os balancetes mensais e o balango anual da Camara Municipal;

XII - registrar o movimento contabil, orgamentario, financeiro e patrimonial da Camara Municipal;

XIll - manter arquivo de toda a documentagdo relativa aos pagamentos e movimentos financeiros e
contabeis;

XIV - elaborar a documentagao relativa & execugdo orgamentaria, financeira e contabil a ser encaminhada
ao Tribunal de Contas;

XV - conferir e visar toda a documentago financeira, produzida pela Coordenadoria Administrativa e
Financeira, tais como movimento de caixa, emissao de cheques, ordens bancarias e conciliagdes e outros similares;

XVI - executar outras atribuigdes correlatas, a critério da Secretaria Executiva.

CNPJ: 01.677.402/0001-98 | Av. DES. J0AQUIM SANTOS, N°. 118,CEP: 65.460-000,
PIRAPEMAS - MA | TEL.: (98) 34661210 E-MAIL: CAMARAPIRAPEMAS@BOL.COM.BR




ESTADb Do
CAMARA MUNICIPAL DE PIRAPEMAS

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA

CNPJ: 01.677.402/0001-98 | Av. DES. JoAQUIM SANTOS, N2, 118,CEP: 65.460-000, PIRAPEMAS - MA | TEL.: (98) 34661210

SEGAO Ill
TESOUREIRO

Art. 10° - Ao TESOUREIRO compete:

| - gerir e controlar as finangas desta Camara Municipal;

Il - promover os pagamentos autorizados pelo ordenador da despesa, apos conferir se o servigo foi prestado
ou se o material foi entregue, se o credor esté identificado com o contratado, bem como outras exigéncias necessarias
a ratificagéo do direito;

Ill - controlar os saldos das contas bancérias, € manter os registros correspondentes e necessarios;

IV - confrolar os registros das receitas recebidas pela Camara Municipal;

V - processar as despesas da Camara Municipal nas suas fases de liquidagéo e pagamento;

VI - processar e encaminhar toda a documentag&o relativa & execugéo orgamentaria e financeira ao setor
contabil desta Camara Municipal;

VIl - zelar pela protedo, conservagéo e limpeza dos bens moveis, imoveis e equipamentos do prédio da
Camara Municipal;

VIl - conferir e visar toda a documentagéo contabil produzida pela Coordenadoria Contabil, tais como
movimento de caixa, conciliagdes, empenhos, ordens de pagamentos, relatérios, balancetes, demonstrativos e outros
similares;

IX - orientar a classificagdo contabil das receitas e despesas, a emiss@o dos empenhos € a execugdo da
contabilidade; .

X - trabalhar em parceria com a Secretaria Executiva, no desenvolvimento administrativo desta Camara
Municipal;

X! - normatizar e padronizar as atividades e processos administrativos;

Xl - executar outras atribuigdes correlatas, a critério da Secretaria Executiva.

o CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE DIREGAO DE NATUREZA ADMINISTRATIVA

SEGAO |
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 11°- A Secretaria Executiva, sem prejuizo do que dispuser o Regimento Interno da Camara Municipal,
compete:

| - estudar, propor e dar execugdo as politicas administrativas da Camara, relativas aos recursos humanos,
notadamente quanto & gestdo do quadro de pessoal e de carreiras, a formagao profissional, a avaliagédo do
desempenho, ao sistema de motivagéo e disciplina e as previsdes financeiras relativas a encargos do pessoal, no
quadro de um sistema global e integrado de gestao de recursos humanos;

Il - colaborar no processo de desenvolvimento organizacional da Camara Municipal, com incidéncia na
estrutura organica, no desenvolvimento tecnolégico e dos sistemas de informagéo, na qualificagao do trabalho
dirigente e de chefia, na melhoria dos métodos de gestao, na valorizagéo dos recursos humanos e nas condigoes de
instalagdo dos servigos legislativos.

IIl - promover a desburocratizagao e agilizagdo administrativa, a fluidez e racionalidade dos procedimentos
e, de uma forma geral, a resposta as solicitagdes dos municipes;

IV - proceder & gestdo do Quadro de Pessoal €, anualmente, face aos estudos, elaborar as propostas de
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alteragdes que se mostrem adequadas;

V - elaborar a proposta de orgamento anual de Recursos Humanos, acompanhar a respectiva execugao e
propor eventuais alteragdes;

VI -planejar, programar, controlar e promover a execugdo das atividades relacionadas com a administragéo
de material, patriménio, documentagao, protocolo, arquivo, transportes e servigos gerais;

VIl - executar outras atribuigbes correlatas, a critério da Presidéncia da Mesa Diretora.

Paragrafo Unico - Para a efetivagdo de suas atribuigdes, a Secretaria Executiva contara com a seguinte
unidade operacional, sob sua subordinagao imediata, a qual podera ser representada por servidor administrativo ja
designado:

| - Divisao de Recursos Humanos;

SEGAO II
DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 12° - A Divisdo de Recursos Humanos, compete:

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

Il - instruir processos relacionados com os direitos dos servidores;

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

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

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

VI - manter a disposig&o das autoridades competentes toda a documentagéo exigida para fins de controle
e fiscalizag&o;

VI - elaborar e encaminhar expedientes necessarios a concessao de direitos e vantagens dos servidores;

VIl - examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento de cargos, vacéancia, afastamento e
movimentagao de pessoal;

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

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

Xl - emitir declaragdes e certificados relativos aos programas de capacitagao e desenvolvimento de
pessoal;

XII - prestar informagdes em processos e dar pareceres quando oficialmente solicitado;

XIIl - contribuir para a criagdo de uma dinamica de participagdo positiva dos servidores na prestagéo dos
servicos da Camara;

XIV - executar outras atribuigdes correlatas, a critério da Secretaria Executiva.

TiTULO NI
DAS DISPOSIGOES FUNCIONAIS DOS ASSISTENTES

SECAO|
DOS ASSISTENTES PARLAMENTARES

Art. 13° - Ao Assistente Administrativo compete, na condigao de auxiliar direto da Secretaria Executiva:

| - receber, protocolar e expedir documentagaooficial;
I - atender o publico, encaminhar recados e pedidos;
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IIl - operar méaquina fotocopiadora e executar servigos de digitagao;

IV - emplacar e cadastrar bens;

V - executar servigos externos conforme solicitag&o e orientagao dos seus superiores;

VI - atender as normas administrativas da Mesa Diretora, comuns a todos os servidores;

VII - realizar outras atividades nao especificadas que, por sua natureza, se enquadrem nas atribuicdes do
cargo, que Ihe forem designadas por seus superiores.

Art. 14° - Ao Assistente de Plenario compete, na condigao de auxiliar direto da Secretaria Executiva:

| - auxiliar os trabalhos nas sessdes deliberativas e solenes da Camara Municipal;

Il - prestar auxilio s bancadas na realizagéo de requerimentos de Plenario;

Il - assessorar as liderangas e o atendimento de seus pedidos;

IV - prestar atendimento no dmbito interno aos parlamentares, especiaimente durantes as sessOes
plenérias deliberativas;

V - dar assisténcia as atividades logisticas e operacionais dos Gabinetes dos Vereadores, intenas e
externas,

VI - definir estratégias de valorizagéo das agdes dos vereadores e das vereadoras;

VIl - coordenar os servigos de transmissao de audio e video que tratam das atividades legislativas;

VIl - coordenar as atividades do sistema de som;

CNPJ: 01.677.402/0001-98 | Av. DES. JoaQuIiM SANTOS, Ne. 118,CEP: 65.460-000,
PIRAPEMAS - MA | TEL.: (98) 34661210 E-MAIL: CAMARAPIRAPEMAS@BOL.COM.BR




e Y L Te

EsTaD0 DO MARANHAO

CAMARA MUNICIPAL DE PIRAPEMAS

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA
CNPJ: 01.677.402,/0001-98 | Av. DES. JOAQUIM SANTOS, N¢. 118,CEP: 65.460-000, PIRAPEMAS - MA | TEL.: (98) 34661210

IX - definir a operacionalizagéo dos sistemas de informagdes digitais para os publicos interno e externo, em
parceria com o departamento de informatica;

X - operar e manejar aparelhos de som e imagem, zelando pela sua conservagao e manutengao;

Xl - executar registro de palestras, discursos, conferéncias, debates, apartes e quaisquer outras
intervengdes, em Plenario e em outros setores da Camara ou fora dela, através de aparelhos gravadores de som e
imagem;

XIl - executar outras atividades, que Ihe forem designadas por seus superiores.

SECAQII
DA EXECUGAO FUNCIONAL DE TODOS OS NIVEIS E QUALQUER NATUREZA

Art. 15° - Ao Auxiliar Operacional de Servigos Diversos compete, na condigéo de auxiliar direto da
Secretaria Executiva:

| - conservar e manter a limpeza das dependéncias do prédio desta Camara Municipal;

II - remover po, lavar vidros e janelas, varrer e limpar o chao;

Ill - utilizar materiais de limpeza, tais como: &gua, sabdo, desinfetante e vassoura para execugao de suas
tarefas;

IV - coletar o lixo em embalagem adequada;

V - repor papel higiénico toalhas e sabonetes;

VI - auxiliar no atendimento aos Parlamentares;

VIl - limpar utensilios como: lixeiras, objetos de adorno, mesas e cadeiras;

VIII - atender as normas de higiene e seguranga do trabalho;

IX - guardar sigilo das atividades inerentes s atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do superior
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hierarquico informages ou noticias de interesse do servigo plblico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo publico;

X — primar pela qualidade dos servigos executados;

XI - velar pela guarda, conservagao, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo e
armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

XII - apresentagéo de relatérios semestrais das atividades para analise;

Xl - outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior hierarquico;

XIV - executar outras tarefas para o bom desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a suafungao.

TITULO IV ,
DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 16° - A operacionalizagdo dos ¢rgéos da estrutura organizacional basica da Camara Municipal,
descritos nesta Resolugao, compreendera os cargos que compdem o Quadro Comissionado de Pessoal, passando a
pertencer ao Quadro Permanente de Pessoal, quando da abertura de concurso pUblico, para provimento dos cargos
relacionados.

Paragrafo Unico - Para os fins previstos neste artigo, os referidos orgaos seréo dirigidos:

| - a Coordenadoria, pelo Coordenador respectivo;
|1 - a Secretaria Executiva, pelo Secretario respectivo;
Il - as Divisdes, pelos Chefes respectivos.

Art. 17° - As Tabelas de quantitativos de vagas e das remuneragdes dos servidores, Anexo |- Tabela de
Cargos de Provimento e Anexo Il- Tabela de Remuneragao dos Cargos de Provimento, serdo parte integrantes
desta Resolugao, os quais poderdo ser alteradas e corrigidas anualmente por Resolugéo Legislativa Complementar,
desde que aprovado pelo Plenario desta Camara Municipal.

Art. 18° - As despesas decorrentes desta Resolugdo correréo & conta das unidades orgamentérias
especificas do Orgamento desta Camara Municipal.

Art. 19° - Esta Resolugo entrara em vigor na data de primeiro de janeiro de 2021, revogadas as
disposigdes em contrario.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PIRAPEMAS, ESTADO DO MARANHAO,
AOS 3(TRES) DIAS DO MES DE JULHO DE DOIS MIL E VINTE.

JOSE RODRIGUES DE OLIVIERA FILHO
PRESIDENTE
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Tabela de Cargos de Provimento

Anexo |
Tabela 01
 GRUPO OCUPACIONAL - |
DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS
CARGO DE PROVIMENTO
Simbolo Cargo CarS%aml-:r)\;é‘ria Quant. de
Cargos |
DAS-| Coordenador Contabil 40 horas 01
DAS-II Coordenador Juridico 40 horas 01
DAS-lil | Tesoureiro 40 horas 01
DAS-Illl | Secretario Executivo 40 horas 01
TOTAL DE
CARGOS 4
Tabela de Cargos de Provimento
Anexo |
Tabela 02
i GRUPO OCUPACIONAL -1l
DIREGAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO - DAI
CARGO DE PROVIMENTO
Simbolo Cargo Carga Horaria Quant. de Cargos
9 (Semanal) : g
DAI-I Assistente de Plenario 40 horas 05
DAI-Il Assistente Administrativo 40 horas 03
TOTAL DE
CARGOS 8
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Tabela de Cargos de Provimento

Anexo |
Tabela 03

GRUPO OCUPACIONAL - lli
) SERVICOS AUXILIARES - SAX
CARGOS DE EXECUGAO FUNCIONAL DE TODOS OS NIVEIS E QUALQUER NATUREZA

Simbolo Cargo I-(I::rra\griaa Quant. de Cargos
Semanal
SAX-| Auxiliar Operacional de Servigos 40 horas 03
TOTAL DE
CARGOS 3

Tabela de Remuneragéo dos Cargos de Provimento

Anexo |l
Tabela 01
: Carga Horaria Vencimentos
Simbolo Cargo Semanal Quant. de Cargos Base (RS)
DAS-l | Coordenador Contébil 40 horas 01 2.600,00
DAS-Il | Coordenador Juridico 40 horas 01 3.000,00
DAS-IIl | Tesoureiro 40 horas 01 1.600,00
DAS-IIl | Secretario Executivo 40 horas 01 3.150,00
Tabela de Remuneragao dos Cargos de Provimento
Anexo Il
Tabela 02
: Carga Horaria Quant. de Vencimento
Slintiole Cargo Semanal Cargos Base (R$)
DAI-I Assistente e Plenario 40 horas 05 1.500,00
DAI-II Assistente Administrativo 40 horas 03 1.100,00
Tabela de Remuneragao dos Cargos de Provimento
Anexo |l
Tabela 03
‘ Carga Horaria Vencimento
Simbolo Cargo e Quant. de Cargos Base (R$)
SAX-| Auxiliar Operacional de Servigos Diversos 40 horas 03 1.100,00
b
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