ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE TIMBIRAS
C.N.P.J 23.662.570/0001 — 42
Rua José Antonio Francis, S/N Fone: 08001212151
CEP. 65.420-000 — Timbiras - Maranhio

RESOLUGAO N° 001/2022

Revoga Resolugdo Legislativa N° 002/2021; e
dispée sobre a nova estrutura- administrativa da
Camara Municipal de Timbiras, reorganiza seu
quadro de pessoal, e da outras providéncias.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Resolugéo altera e redefine a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Timbiras, institui érgéos, cargos em comissdo, e adequa o quadro
de servidores, reformula o seu organograma e descreve as competéncias dos
principais departamentos.

Art. 2° - Esta Resolugdo entrara em vigor com a sua publicagio, através de sua
publicagdo no diario oficial e sua afixagdo no atrio da Camara Municipal de
Timbiras/MA, em lugar de livre acesso e visivel ao povo, nos termos do art. 99,
da Lei Orgénica Municipal — LOM, e em conformidade com o art. 147, IX, da
Constituicdo Estadual, estando desde ja revogadas todas as disposi¢cdes em
contrario.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° - A Camara Municipal de Timbiras tem a seguinte estrutura organizacional:

I- Plenario;

- Mesa Diretora;

- Comissdes Permanentes;
V- Comissbes Temporarias;

V- Presidéncia;
VI-  Assessoria juridica;
VIl-  Diretoria Administrativa;

VIll- Chefia de Gabinete da Presidéncia;
IX-  Assessoria Contabil;

X- Assessoria Parlamentar;
Xl-  Assessoria de Comunicagao;
Xll-  Controladoria Interna;

XlllI-  Auxiliares de Servigos Gerais.

Art. 4° - O Plenario, a Mesa Diretora e as Comissées Permanen
Temporarias tém suas competéncias definidas no Regimento Interno da£ama
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Municipal de Timbiras.

Art. 5° - A Presidéncia € o 6rgdo administrativo e diretivo da Camara Municipal de
Timbiras.

Art. 6° - A Presidéncia, dirigida pelo Presidente da Mesa Diretora, tém por
competéncia a administracdo e direcdo das fungbes da Camara Municipal de
Timbiras.

Art. 7° - A Assessoria Juridica € o 6rgao responsavel pela orientagdo quanto aos
aspectos juridicos das ac¢odes legislativas e administrativas.

Art. 8° - Compete ao Assessor Juridico as seguintes atribuicbes:

I- Fornecer pareceres por escrito de todas as materias nas quais seja
consultado, prestar consultoria e assessoria juridica a Presidéncia da
Céamara, das comissfes permanentes ou temporarias, e aos demais
vereadores;

11- Prestar assisténcia juridica as Comissdes Permanentes e Temporarias;

lll-  Acompanhar as reunidées das Comissdes e as Sessdes da Camara;

IV-  Verificar a legalidade das proposicdes apresentadas, dos projetos
oriundos do Executivo, dos elaborados pelo Legislativo, antes da
apreciacao pelo Plenario e orientar a Mesa Diretora sobre eventuais
medidas a serem tomadas;

V- Examinar e opinar em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres
e obrigacdes do pessoal da Camara;

VI-  Acompanhar todos os atos relativos as licitagdes e contratos;

VII- Representar a Camara de Vereadores em Juizo, na forma da lei;

VIll-  Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Art. 9° - A Diregao Geral € o érgéo encarregado dos servicos administrativos da
Camara Municipal de Timbiras e de assessoramento aos trabalhos do Plenario,
da Mesa, do Presidente, das Comissdes e dos Vereadores.

Paragrafo unico - Integram a Dire¢do Geral as seguintes unidades:

a) Administrativa;

b) Contabil;

¢) Parlamentar;

d) De Comunicagao.

Art. 10° - A Direcdo Geral, dirigida pelo Diretor Administrativo, tem por
competéncia supervisionar, dirigir, coordenar e orientar o0s servicos
administrativos das unidades e cargos/fungdes da estrutura administrativa, e
servir de elo entre o quadro funcional e o Plenario, a Mesa D}
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Presidéncia, as Comissoes e os Vereadores.

Art. 11° - Competem a cada uma das unidades da Camara Municipal de Timbiras
as seguintes atribuicées gerais, dentro de suas competéncias especificas:

VII-

VIII-
IX-

Xl-
Xll-

Xlll-

XIV-

XV-
XVI-

XVII-

colaborar, direta ou subsidiariamente, na elaboracdo de normas e
regulamentos;

colaborar na elaboragdo de propostas de modlflcagao da estrutura
organizacional;

auxiliar nos processos para confec¢do dos editais de licitagdes e
contratos administrativos;

prestar orientagdo aos municipes que procuram os vereadores ou a
Camara para informacgdes;

elaborar, guardar e conservar documentos administrativos;

exercer o controle da numeragéo de documentos de sua produgao;
sistematizar informacdes que expressem a situagdo dos servigos
vinculados as fungdes administrativas;

organizar mapas, tabelas, quadros, relatérios e relagées estatisticas;
manter atualizados dados e informagdes para atendimento de
consultas e solicitagdes;

fornecer, quando regularmente solicitado, cépia de documentos sob
sua guarda;

fornecer informagdes em processos de natureza administrativa;
efetuar periodicamente a triagem da documentacdo destinada ao
arquivo;

promover a reciclagem do material de exped|ente eliminando o
desnecessario, visando a organizagéo do recinto;

informar a instancia hierarquicamente superior as deficiéncias nas
instalagées e equipamentos, auxiliando e tomando as providéncias
necessarias;

sugerir a aquisicdo de suprimentos a medida da necessidade dos
servigos;

encaminhar a outros departamentos os processos que deles exijam
outras providéncias;

oferecer vigilancia sobre os bens da Camara.

SECAO |
DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 12° - Compete ao Diretor Administrativo as seguintes atribui¢ées:

Coordenar os servicos administrativos em geral; ordenar as atividades
de pessoal e ftransmitir-lhes as determinagées e solicitagdes do
Presidente e dos demais membros da mesa;
Organizar o cadastro de fornecedores;
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IlIl-  Manter servigo de controle de transportes da Camara;

IV-  Promover o tombamento dos bens patrimoniais, a servigo da Camara,
mantendo-os devidamente cadastrados;

V- Solicitar providéncias para apuracédo de desvios e extravios de
materiais, quando eventualmente verificados; )

VI-  Manter o servico de estoque e guarda, em perfeita ordem de
armazenamento, conservagao, classificacao e registro de materiais de
consumo da Camara;

VII-  Supervisionar e controlar os servicos de compras e equipamentos
necessarios ao desempenho dos servicos da Camara, mantendo sua
guarda e controle;

VIIl- Fazer cumprir o regimento e as resolugdes desta Camara na esfera
administrativa;

IX-  Acompanhar e fiscalizar o horario de trabalho da Camara, bem como, o
comparecimento dos servidores;

X- Distribuir os servidores de acordo com as necessidades do servigo ou
conforme estipulado pela Presidéncia;
XI-  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
SECAOII

DA UNIDADE CONTABIL
Art. 13° - Compete ao Assessor Contabil as seguintes afribui¢des:

- Elaborar proposta orgamentaria desta Casa Legislativa;

- Elaborar e acompanhar a execuc¢do dos cronogramas de receitas e
despesas;

lll-  Promover o empenho das despesas autorizadas;

IV-  Efetuar pagamentos autorizados; V - Elaborar prestagdes contabeis;

V- Efetuar registros contabeis, mantendo os documentos devidamente
classificados e em perfeita ordem e guarda, inclusive os extratos de
contas bancarias;

VI-  Elaborar demonstrativos mensais sobre a execugao orgcamentaria; VI -
Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Paragrafo unico — Integram a Assessoria Contabil as seguintes unidades:

- Unidade de Tesouraria;
- Unidade de Pregao.

SUBSECAO |
DA TESOURARIA

Art. 14° - Compete ao Tesoureiro as seguintes atribuicbes:
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I- Elaborar folhas de pagamento dos servidores do Legislativo;
- Coordenar os instrumentos e mecanismos de controle e executar as
atividades relativas a tesouraria;

SUBSECAO I
DO PREGOEIRO

Art. 15° - Compete ao Pregoeiro as seguintes atribuicoes:

I- coordenar o processo licitatério;

- receber, examinar e decidir as impugnagbes e consultas ao edital,
apoiado pelo setor responsavel pela sua elaboragéo;

lll-  conduzir a sessdo publica na internet;

V- verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos
no instrumento convocatorio;

V- dirigir a etapa de lances;

VI-  verificar e julgar as condigbes de habilitagéo;

ViI-  receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade
competente quando mantiver sua decisio;

VIll- indicar o vencedor do certame;

IX-  adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

X- conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Xl-  encaminhar o processo devidamente instruido a autondade superior e
propor a homologacgao.

SECAO Il
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR

Art. 16 ° - Compete & Assessoria Parlamentar a elaboragéo, organizacédo e
registro da tramitagéo dos processos legislativos da Camara Municipal.

Art. 17 ° - Assessoria Parlamentar é composta pelas seguintes unidades:

I- Gabinete da Presidéncia;
- Assessoria de Chefe Parlamentar;
lll-  Assessoria Parlamentar;

SUBSECAOI
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 18 ° - O Gabinete da Presidéncia é o 6rgéo de assessoramento parlamentar
que tem por objetivo conceder suporte funcional ao Presidente da Camara
Municipal, no exercicio das fungbes, prerrogativas e responsabilidades
atribuidas a este por lei e pelo Regimento Interno.
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Art. 19 ° - Compete ao Chefe de Gabinete da Presidéncia as seguintes
atribuicées:

V-
V-
Vi-

Vil-
VIii-

Coordenacéo do expediente do Presidente;

Organizag&o dos trabalhos e supervisdo da equipe;

Coordenar o fluxo de informagbes e as relagbes publicas e
parlamentares do Presidente; .

Preparar e expedir as correspondéncias do Presidente:

Exercer as fungbes de relagdes com outros orgéos;

Executar ou transmitir ordens e decisées do Presidente nos assuntos
de sua competéncia;

Coordenar a representagdo social e politica do Presidente:

Elaborar relatérios sobre atividades do Gabinete;

SUBSECAO I
DA ASSESSORIA DE CHEFE PARLAMENTAR

Art. 20° - Compete ao Assessor Chefe Parlamentar as seguintes atribuicées:

I-
Il-
-
V-

V-

Encarregar das correspondéncias particulares da Presidéncia;
Organizar e dirigir as audiéncias do Presidente:

Cumprir em sua plenitude todos os atos exarados pela Presidéncia;
Elaborar e encaminhar as convocagdes de reunides dos componentes
da Mesa, dos Lideres Partidarios e dos demais servidores desta
Céamara;

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

SUBSEGAO Il
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 21° - Compete ao Assessor Parlamentar as seguintes atribuigdes:

I-
-

-
V-

V-
VI-

VII-

VIII-

Servigos Bancario em geral;

Entrega de correspondéncias em geral;
Responsabilizar-se pelo hasteamento dos pavilhdes Nacional,
Estadual, Municipal e Legislativo em locais e épocas proprios;
Atendimento ao publico, prestando informacdes correta, seguras e
gentis;

Atendimento telefénico em geral;

Organizar o atendimento ao publico pelo gabinete da Presidente e
demais vereadores;

Responsabilizar-se pelo controle da portaria e atendimento ao publico,
no que diz respeito ao transito de pessoas e materiais no dmbito da
Céamara;

Conduzir Presidente e vereadores onde for solicitado com




IX-
X-

XI-

Xll-
XIlI-

XIV-

XV-

Art. 22° -

Art. 23° -

|-
-
Il-
V-

V-

Art. 24° —
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do Presidente;

Promover a guarda e conservagao do veiculo da Camara;

Promover a abertura e fechamento do prédio da Camara nos horarios
regulamentares;

Promover a limpeza e conservagdo interna e externa do prédio, moveis
eletrodomésticos e maquinarios em geral;

Exercer o servigo geral de copa e cozinha;

Promover a vigilancia noturna, e diurna nos fins de semana e feriados;
XIV — Zelar dos jardins interno e externo;

Organizar e manter o servi¢o de seguranga externa, durante os eventos
da Camara;

Desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas. pelo Presidente,
demais membros da mesa e Secretaria.

SECAO IV )
DA UNIDADE DE COMUNICACAO

Compete ao Assessor de Comunicagéo as seguintes atribuicoes:

Divulgar as agdes desta Camara Municipal;
Servir como porta-voz desta Casa nos assuntos referentes a divulgacéo
de servicos;

Ao Vigia compete:

Fazer a guarda de tudo;

Promover a vigilancia noturna, e diurna nos fins de semana e feriados;
Zelar dos jardins interno e externo;

Organizar e manter o servigo de seguranca externa, durante os eventos
da Camara;

Desenvolver outras atividades que lhe forem atnbwdas peIo Presidente,
demais membros da mesa e Secretaria.

SECAOV
DA ASSESSSORIA DE CONTROLE INTERNO

do 6rgao de controle interno:
A Assessoria de Controle Interno é ligada diretamente ao gabinete da

presidéncia, subordinada diretamente a mesa diretora, como érgao de
assessoria e consultoria direta, em especial compete:

§1° - Assegurar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucao dos programas de governo e dos orgamentos do municipio;

§2° - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a efica
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eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional do
poder legislativo;

§3° - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

§4° - Promover o cumprimento das normas legais e técnicas;

§5° - Realizar o controle dos limites fiscais e institucionais, aplicados a gestao
das finangas do Poder Legislativo Municipal.

Art. 25°. Fica criada a controladoria Interna da Camara Municipal, composta por
um servidor investido em cargo de provimento em comissao, cuja habilitacdo
seja compativel com a natureza das respectivas atnbun;oes 0s quais terdo
atuacéo exclusiva os 6rgéos de controle interno.

Art. 26°. - Compete ao Controle Interno:

I- Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos
orgamentarios, bem como a eficiéncia de seus atos;

[I- Comprovar a legalidade da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial;

lll-Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres da Camara;

V- Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao institucional;

V-Em conjunto com autoridades da Administragdo Financeira da Céamara,
assinar o relatério de Gestéo Fiscal;

VI-  Atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa,
recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados; =

VIl- Propor a Mesa Diretora da Camara Municipal de Timbiras, a atualizagdo
ou a adequacéo as resolugdes relativas ao sistema de Controle Interno;

VIll- informar &@ Mesa Diretora da Camara Municipal de Timbiras, para as
providéncias necessarias, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares
ou antiecondmicos de que resultem ou ndo em dano ao erario;

IX- Protecdo ao patriménio: definicbes sobre os meio pelos quais s&o
salvaguardados e defendidos os bens e direitos da organizagao, instrugbes
sobre autorizagées, segregacdes de fungdes, custddia, controle e baixa da
contabilizacdo dos bens patrimoniais;

X-Salvaguardar o ativo: proteger os ativos de eventuais roubos, perdas, uso
indiscriminado ou danos morais (imagem do legislativo).

CAPITULO IlI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 27° - A implantacéo desta nova Estrutura Organizacional se dara de acordo
com as necessidades, viabilidade e oportunidades da casa.

Art. 28° - E assegurada a revisdo geral anual da remuneracao dos servi
desta casa, sempre na mesma data, através de indice que reponha a inf (;ao e
por processo legislativo préprio.
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Paragrafo unico - Nos casos em que houver queda na receita desta casa, o
Presidente podera, por Resolucdo Legislativa, reduzir a remuneragdo dos
servidores, visando ordenar o orgamento.

Art. 29° - Fica instituida na Camara Municipal de Timbiras a Gratificacdo, a ser
atribuida aos servidores do quadro de pessoal desta casa legislativa.

§ 1° A gratificag&o a que se refere este artigo correspondera a até 70% (setenta
por cento), calculada sobre o vencimento base do servidor.

§ 2° A gratificacao |nst|tu1da por esta lei sera incorporada a remuneracéo dos
servidores.

§ 3° Caso ocorram faltas injustificadas, além das medidas cabiveis, sera
descontado da gratificagdo o valor proporcional. .

Art. 30° - O regimento interno da Camara Municipal de Timbiras disciplinara os
pontos omissos relativos ao cumprimento e aplicagdo desta Lei.

Art. 31° - Acompanham esta Resolugdo, como parte dela integrante, os
seguintes Anexos:

| - ANEXO [, “Quadro Geral dos Cargos Comissionados de Livre Nomeacao e
Exoneragao”;

Art. 32° - As despesas decorrentes da implantagcdo da organizagdo
administrativa de que trata esta Resolugdo correrdo a conta do orgamento
vigente.

SALA DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE TIMBIRAS-MA, EM 26 DE JANEIRO DE

2022.
r\,; A~
, (AeeN)
Ver: ‘exandro Roch Nasc:me to

UPres:dente da Camara Municipal
Timbiras - MA
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO SIMBOLO | QUANTIDADE | VENCIMENTO
Assessor Juridico CC-1 1 R$ 3.200,00
Assessor Contabil cCc-2 1 R$ 3.200,00
Pregoeiro CC-3 1 R$ 1.600,00
Diretor Administrativo CC-4 1 R$ 3.000,00
Tesoureiro CC-5 1 R$ 1.600,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia | CC -6 1 R$ 2.500,00
Assessor Chefe Parlamentar CC-7 1 R$ 2.500,00
Assessor Parlamentar CC-8 15 R$ 1.212,00
Controlador Geral CC-9 1 R$ 1.500,00
Vigia CE-1 1 R$ 1.212,00

LEGENDA: CC = CARGQO COMISSIONADO; CE = CARGO EFETIVO

SALA DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE TIMBIRAS-MA, EM 26
DE JANEIRO DE 2022.

|

?&\V@ ) uwo (220(; Y\‘GA& WO

V‘er ALEXANDRO ROCHA NASCIMENTO
Presidente da Camara Municipal de Timbiras/MA
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PROMULGACAO DE RESOLUCAO

Fago saber que a Camara Municipal de Vereadores de Timbiras/MA, decretou e eu,
ALEXANDRO ROCHA NASCIMENTO, Presidente desta Casa, promulgo a Resolucio n°
001/2022, que Revoga Resolugdo Legislativa N°. 002/2021: e dispde sobre a nova
estrutura administrativa da Camara Municipal de Timbiras, reorganiza seu quadro de
pessoal, e d4 outras providéncias.

SALA DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE TIMBIRAS-MA, EM
26 DE JANEIRO DE 2022.

Yiwrds 2L L

Ver. ALEXANDRO ROCHA NASCIMENTO
Presidente da CAmara Municipal de Timbiras/MA




