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Fago saber que @ Cdmara Municipal decretou e eu, Carlos Magno da Silva Cunha,

Presidente, promulgo a seguinte resolugdo.

RESOLUCAO N°. 003 /2009 de 30 de Abril de 2009.

Dispde sobre a Organizacdo Administrativa da
Camara Municipal de Guimardes e da outras
providéncias.

CAPITULO I - Da organizacio Administrativa Basica

Art. 1°. A Camara Municipal de Guimarades, para a execucdo dos servicos sob a sua
responsabilidade, apresenta a seguinte organizacao administrativa basica:
I- ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR
+ Mesa Diretora
- ORGAQ DEDIRECAO EXECUTIVA
¢ Secretaria de Administragao e Finangas.
s Diretoria de Apoio Parlamentar.
- ASSESSORIA
e  Assessoria Juridica

e Assessoria Contabil

§ 1°. A Diretoria de Apoio Parlamentar hierarquicamente é parte integrante da Secretaria de

Administracdo e finangas.

2°. Sio de assessoramento superior os cargos de Assessor Juridico e Assessor Contabil
conforme o disposto nas Se¢des [ e II, do Capitulo II, desta Resolucao.

Fir

CAPITULO II - Das Funcdes de Assessoramento Superior.

SECAQ UNICA - Tas Competéncias Especificas dos Ocupantes dos Cargos de
Assessoramento Superior

SUBSECAO I - Do Assessor Juridico

Art. 2°, Ao Assessor Juridico compete:
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I- Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissdes e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis
pelos pareceres e debates;

I1- Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

[[I- Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposi¢des e requerimentos a
ela apresentados;

IV-  Emitir pareceres sobre questoes de natureza juridica;

- Realizar estudos e pesquisas por solicitacao da Mesa Diretora, mantendo o©
arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

VI-  Elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara;

VII-  Assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicincias e inqueritos
admirustrativos;

VIII- Representar a Cimara em juizo, quando para isso for credenciado;

IX-  Preparar as informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato
da Mesa Diretora e da Presidéncia;

X- Manter o Secretirio de Administracdo e Financas e 0 Presidente da Camara,
informados sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e
despachos proferidos;

XI-  Exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO II - Do Assessor Contibil. .
Art. 3°. Ao Assessor Contabil compete:

I - remeter A Prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a proposta parcial de
despesas da Camara para 0 exercicio seguinte;

I1 - fazer registrar, smtefica e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da
Camara resultantes e independentes da execucao orcamentaria.

11 - organizar, merisaimente, o balancete financeiro; :

IV - preparar, na época propria, o balango geral da Camara, com os respectivos quadros
demonstrativos;

V - assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuracao contdbil-financeira e
orcamentaria;

VI - providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

VII - fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;

VIII - promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

IX - encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na época pro pria os balancetes mensais,
financeiro e orcamentario, para fins de consolidagao das contas publicas muncipais;

X - manter o controle dos depositos e retiradas bancarias;

X1 - promover o registro contébil dos bens patrimoniais da Camara;

X1I - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO III - Das Finalidades da Secretaria de Administracao e Financgas
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Art. 4°. A Secretaria de Administracao e Finangas é o 6rgao que tem por finalidade planejar,
organizar, supervisionar e avaliar a execucao dos servicos administrativos da Cémara, de
acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora.

SECAO UNICA - Do Secretario de Administracio e Finangas

Art. 5°. Compete ao Secretario de Administracao e Financas:

=

[ - quanto as atividades de apoio administrativo

i)

)

k)

1)

Promover e supervisionar a execugao de todas as atividades relativas a administragao
de pessoal da Camara;

Promover e supervisionar a realizagao de licitagdes para compra de materiais, obras ¢
servicos necessdrios as atividades da Camara;

Promover e supervisionar as atividades de padronizagdo, aquisicao, recebimento,
guarda, distribuicdo e controle do material utilizado nc ' ~<retaria;

Promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario, protecao
e conservacao dos bens méveis e imoveis da Camara;

Promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuigdo, controle do
andamento e arguivamento dos papeéis e documentos de teor administrativo da
Camara;

Promover e orientar os servicos de conservagao, nterna e externa, dos prédios,
méveis, instalacdes, maquinas de escritério e equipamentos leves da Camara;
Promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem como
acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reprodugao
de papéis e documentos, fax e teleforia da Camara;

Orientar as unidades da Camara para a elaboracdo do orgamento anual, promovendo
a organizagao de um efetivo sistema de acompanhamento e controle orcamentario da
Camara;

Promover a preparacio de relatorios que evidenciem 9 comportamento geral da
execucdo orgamentaria da Camara;

Promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutencdo atualizada
dos registros e controles contabeis da administracio fnanceira, or¢amentaria e
patrimonial da Camara; ,

Promover e supervisionar a preparagao dos balancetes  vem como do balango geral e
das prestagoes de contas da Camara;

Promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda ¢
movimentacdo de dinheiro e outros valores da Camara;

m) Exercer outras atividades correlatas.

II -

a)

quanto as atividades de administracdo de pessoal

Aplicar e fazer aplicar a legislacao referente aos servigos da Camara;
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d) Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e orientar a organizacao do
catilogo de materiais da Camara;

- ) Homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catalogo de materiais e
a inscricao dos fornecedores no cadastro respectivo ;
f) Declarar a idoneidade dos fornecedores cujo procedimerdo justifique essa medida;
g) Providenciar a organizacao e a manutencao atualizada do cadastro de pregos dos
materiais de uso mais freqiiente na C‘&mara; e
h)y Promover a elaboragdo dos editais de concorréncia e de tomada de pregos, bem como
providenciar a expedigao das cartas-convites relativas 4 aquisi¢gdo de material pela
modalidade de convite;
i) Controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar o seu cumprimento;
) Promover a manutencdo do estoque e guarda de material em perfeita ordem de
armazenamento e Conservagao;
k) Promover e acompanhar as atividades de registros dos materiais de consumo da
Camara;
l) Manter atualizada a escrituragao referente ao movimento de entrada e saida de
materiais do estoque existente;
m) Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento e aceitacio do material;
n) Promover o fornecimento dos materiais requisitados para os diversos servigos da
Camara, bem como supervisionar o seu consumo, para efeito de previsao e controle de
gastos;
o) Orientar os 6rgdos da Camara quanto a necessidade de formular requisicdes de
material, de acordo com o estoque minimo existente;
p) Providenciar a revisdo das requisicdes, solicitan do aos 6rgdos requisitantes os dados e
esclarecimentos necessarios;
q) Exercer outras atividades correlatas.

[V - Quanto as atividades de administragdo patrimonial

a) Programar, dirigir e supervisionar as atividades de regi<tro, tombamento e controle
do uso dos bens patrimoniais da Camara;

b) Providenciar a-organizagao e a manutengao, em for. - atualizada, dos registros ¢
controles do patrimonio da Camara;

¢) Orientar ¢ acompanhar as atividades de classificacdo, numeracao e codificagdao do
material permanente;
Orentar e acompanhar a implantagao do sistema de carga do material distribuido
pelos diversos Orgaos da Camara;

g) Determinar e coordenar, anualmente, a realizacao do inventario dos bens
patrimoniais da Camara;

f) Promover e acompanhar a execugdo das atividades de alienacao dos bens
patrimoniais inserviveis da Camara;

g) Elaborar programa de conservacdo e manutencao preventiva dos bens moveis da
Camara, coordenando-se para isso com as chefias das unidades usuarias;

h) Exercer outras atividades correlatas.

= - reerr wr B -

Av. José Bruno de Barros, 121 - Centro — CEP 65.255-000 JlR(98) 3386-1176 f_)

Q2 0

H.:II:..P--jl-l

Cawuigs @gETlikg) 07 BTG LR




ESTADO DO MARANHAO

CAMARA MUNICIPAL DE GUIMARAES
C.N.P.J N° 07.628.126/0001-54
PODER LEGISLATIVO

V - Quanto as atividades de servigos gerais

aj
b)

(@]
L

d)

1)

Controlar a utilizagdo dos veiculos da Camara; _

Promover os servigos de vigilancia das dependéncias e das instalagoes elétricas e
hidraulicas da Camara;

Manter controle das chaves das dependéncias da Camara;

Promover a conservacic e a limpeza, interna e externa, do prédio, moveis e
instalacdes;

Promover os servicos de conservacdao e manutencic das instalacbes elétricas e
hidraulicas da Camara;

Promover a recuperagao de esquadrias, moveis e outros utensilios;

Programar e supervisionar os servigos de copa da Cémara;

Mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e
épocas determinadas;

Aprovar as escalas de pessoal para as atividades de vigilancia e limpeza do prédio da
Camara; '

Supervisionar as condicdes de seguranga contra incéndios, sinistros € umidade nas
dependéncias da Camara, solicitando as providéncias que se fizerem necessarias;
Promover a abertura e o fechamente da Cimara nos dias e hordrios regulamentares;
Manter em bom estado de funcionamento o sistema de som em plenario e nas
Comissoes;

m) Determinar a revisao periédica dos equipamentos de Andio e video, fiscalizando seu

n

uso e sua manutengac;
Exercer outras atividades correlatas.

VI - quanto as atividades de programagao e orcamento

a)
bj

C)

Orientar as diversas unidades e coordené-las na elaboragdo do orcamento da Camara;
Manter sistema de acompanhamento e controle orcamentario, verificando sua correta
execucdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas da Camara;

Participar da andlise dos balancos e de outros documentos informativos de natureza
contabil-financeira.

d) Preparar relatérios que demonstrem © comportamento geral da execugao

&)
k)

g)
h)

i]
i)

orcamentaria em funcdo da disponibilidade financeira;

Verificar a validade dos documentos integrantes das prestacoes de contas da Camara;
Elaborar cronograma de dispéndio da Camara, especialmente quanto a aquisicao de
material permanente ¢ de consume;

Participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventdrios anuais de
material e do acervo patrimonial, objetivando a comprovagao de sua exatidao;
Acompanhar a execugdo orgamentdria da Camara, em tudas as suas fases, conferindo
os elementos constantes dos processos respectivos;

Propor a abertura de créditos adicionais, sempre que ju _.r conveniente essa medida;
Exercer outras atividades correlatas;
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V1I - Quanto as atividades financeiras:

a) Promover o recebimento das importancias devidas a Camara;

b) Efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerario;

c) Promover a guarda e conservagao dos dinheiros e valores Jda Camara;

d) Requisitar taldes de cheque aos bancos;

e} Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancdrios, em assuntos de sua
competéncia;

f) Determinar a preparagdo dos cheques para 0s pagamentos autorizados;

g] Promover a publicagao, diariarmente, do movimento de caixa do dia anterior;

‘h) Promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depositos nos
estabelecimentos de crédito;

i) Determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessirios aos
pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

i) Providenciar o recolhimento das contribuicoes previdenciarias dos servidores da
Camara;

k) Providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a gualquer ttulo aos Vereadores, zcs servidores da Camara ¢ a
terceiros,

I}  Exercer outras atividades correlatas.

PARAGRAFO UNICO - Compete a Diretoria de Apoio Parlamentar:

[ - prover os servicos de apoio secretarial & Mesa Diretora, necessdrios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

{I - manter-se em permanente contato com ¢rgaos semelhantes de outras Camaras,
objetivando o aperfeicoamento da organizacao parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizacdo de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

[IL - planejar e supervisionar a execugao de trabalhos que visem a colaboracac e ©
assessoramento a Mesa, as Comissoes e aos Vereadores;
IV - desenvolver programagdo que garanta oportunam.nte o apoio de secretariado
técnico as atividades das Comissoes;

V - encaminhar a mesa Diretora a relagdo dos projetos em condicdes de figurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

V1 - determinar a preparagao de proposicoes, editais, convites e demais atos legislativos,
controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

V1l - acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encamunhados para sangao do
Executivo Municipal;

VIII - providenciar o registro e 0 arquivamento das materias ultimadas;

IX - fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;
X - promover e acompanhar a execugao das atividades de referéncia legislativa, sinopsc,
biblioteca, documentacao e arquivo legislativo e histérico da Camara;

X[ - Assessorar o Secretario de Administragdo e Finangas em todas as suas fungoes.

XII - Promover a feitura e leitura das atas em plenario.
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CAPITULO V - Dos Cargos de Direcac = “hefia

Art. 6°. O servidor efetivo da Camara ocupante de cargo de provimento em comissao optara
pela percep¢ao da remuneragao de somente um desses cargos.

Art. 7°. Os cargos em comissao da Camara, de livre nomeacao e exoneragao, acompanhados
de seus respectivos simbolos, sdo os estabelecidos no ANEXO I da presente Resolucdo.

Art. 8°. Lei especifica dispora sobre os critérios de remuneragao dos servidores da Camara
Municipal.

[
Art. 9°. Os cargos comissionados e funcdes de confianga sdo providas por ato do Presidente
da Cadmara Municipal.

CAPITULO VI - Das Diretrizes Gerais de Delegagéo e Exercicio de Autoridade

Art. 10. Os membros da Mesa Diretora, salvo hipotese expressamente contemplada no
Regimento Interno da Camara, permanecerdo livres de funcdes meramente executorias e da
pratica de atos relativos ao procedimento admiristrativo.

Paragrafo tnico. O encaminhamento de processos e ocutros expedientes as autoridades
mencionadas neste artigo, apenas se dard quando:

I- O assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas
autoridades.

- O assunto incida no campo das relagoes do Poder Legislative com o
Executivo Municipal ou com outras esferas de Governo;

[[I- O processo implique o reexame de atos manifestamente ilegais ou

contrarios ao interesse pﬁhEim.

Art. 11. Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fungoes de
coordenacdo e controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as
comunica¢des administrativas serdo observados, no estabelecimento das rotinas de trabalho
e das exigéncias processuais, os seguintes principios racionalizadores:

[- Todo pedide de informagao devera ser encaminbado ao drgao ou auvtoridade
capaz do fornecé-la ou esclarecer o assunto;

1I- Os contatos entre as unidades que compoem a estrutura organizacional da
Camasa, para fins de instrugdo de processu  _erdo feitos diretamente de
unidade para unidade, quando a elas couber informar ou decidir o assunto
em analise;

III- Os assuntos rotineiros que envolvam decisGes ou informacgoes de varias

unidades ou autoridades deverdo ter sua tramitacdo em formuldrios ou

impressos padronizados ;

e o

RPN

Av. José Bruno de Barros, 121 - Centro — CEP 65.255-000 JiR(98) 3386-1176 O

< 8

l':'l“_ B FELT mlﬁ.m‘ . ]

o, AT E ) e
Camn i ATEEIF e B ETRELNATL da



ESTADO DO MARANHAO "

CAMARA MUNICIPAL DE GUIMARAES
C.N.P.J N° 07.628.126/0001-54
PODER LEGISLATIVO

s
"“f' {k

[V- O Secretirio Administrativo, no que concerne as atividades de expediente,
encaminhara diretamente a autoridade capaz de proferir a decisao ou
fornecer a informacao solicitada, todos os processos ou documentos que lhe
forem remetidos, bem como fard com que seja encaminhada diretamente, ao
destinatrio, toda a correspondéncia expedida.

CAPITULO VII - Das Disposicdes Finais
Art. 12. Os 6rgdos e unidades da Cémara devem funcionar perfeitamente articulados entre si,
em regime de mutua cclaboracao.

Art. 13. Para os efeiics desta Resolucdo, o exercicio de ca:r - na condigdo de substituto
eventual somente se efetivara gerando direitos e obrigagoes, nos afastamentos dos titulares

por motivo de férias, licengas ou outras auséncias prolongadas, cessando automaticamente
com o retorno do titular ao exercicio de sua fungdo de origem.

Art. 14 . As designac¢des de substituto processar-se-a0 sempre por ato expresso do Presidente
da Camara.

Paragrafo tinico. Em hipotese alguma podera ocorrer o afastamento do titular de uma
unidade, sem a correspondente indicagdo de seu substituto.

Art. 15. O horario de trabalho dos servidores da Camara sera fixado pelo Presidente,
atendendo as necessidades da populagao, a natureza das funcdes e as caracteristicas das
reparticOes.

Parigrafo tnico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial sera observada a
legislacdo especifica em vigor.

Art. 16. Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicacao, com efeitos retroativos
a 1”7 de Janeiro de 2009,

Art. 17 - Revogam-se as disposicdes em contrario.
Plenario da Cimara Municipal de Guimardes “Albertino Reis de Deus”, em 30 de abril de 20C9.

G . Gl

Carlos N agno da S. Cunha
Presidente

L. &
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