CAMARA MUNICIPAL DE TEIXEIROPOLIS/RO

RESOLUGAO N° 007/MD/CMT DE 02 DE MARCO DE 2017.

“Dispoe sobre a estrutura organizacional
da Administragdao da Camara Municipal
de Teixeiropolis B da outras
providéncias.”

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
TEIXEIROPOLIS, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, conferidas pelo
art. 74, c, da Resolugdo 001/1998, RESOLVE fixar as diretrizes dos servicos
administrativos da Camara Municipal e da outras providéncias, as quais passam a
fazer parte desta Resolugao, na forma seguinte:

CAPITULO |

DA ADMINISTRACAO DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 1° - A administragdo da Camara Municipal de Teixeiropolis

obedecera aos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Art. 2° - A Camara Municipal, em conformidade com o
Regimento Interno, sera dirigida e administrada pelo seu Presidente e tera como
funcdes e objetivos:
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| - Dar énfase a autonomia do Poder Legislativo para que possa exercer com
independéncia suas fungdes institucionais.

Il - Dotar a Camara de infraestrutura capaz de proporcionar os meios adequados,
seguros e legais para a plena execugao de suas atividades.

Il - Oferecer aos Vereadores os meios materiais de que necessitem para o
exercicio de suas fungdes com objetividade.

IV - Orientar e controlar as atividades administrativas da Camara Municipal, de
modo a assegurar que sejam adequadamente cumpridas de acordo com o que
estabelece a lei, especialmente:

a) O preenchimento das vagas em seu quadro de servidores.

b) A administragcao dos servidores e a ordenagao da abertura de
concurso publico, na forma da lei.

c) A administracao de seu patriménio, devidamente cadastrado na
forma estabelecida em lei.

d) A contabilizagdo de sua Receita e Despesa, independente da
contabilizagao da Prefeitura Municipal.

e) A prestagao de contas perante o Tribunal de Contas do Estado de
Rondonia, na forma e prazos estabelecidos em Lei.

f) A ordenagao dos gastos financeiros para suprir as necessidades
administrativas.

g) A manutencao e conservagao dos bens moveis e imoveis que
constituem o seu patriménio.

h) A adogao de medidas administrativas que visem a melhoria de
Seus Servigos.
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V) Orientar os servigos e agdes da Camara Municipal em beneficio da Comunidade,
atraves de intercambio com a populagdo, desta recebendo as reivindicacées,
promovendo o seu tramite legal e o seu encaminhamento ao Poder Executivo para a
adogao de medidas cabiveis.

VI - Promover o relacionamento harménico com os érgaos dos Poderes Executivo e
Judiciario, com eles colaborando na solug@o dos problemas municipais.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO

Art. 3° - A Estrutura Organizacional da Administragdo da
Camara Municipal de Teixeiropolis, com suas denominacbes, passa a ser a
seguinte:

| — Presidéncia;

Il — Mesa Diretora;

lIl = Controle Interno;

IV - Secretaria Geral;

V - Assessoria Juridica;

VIl — Contadoria;

VIl — Agente de Limpeza e Conservacgao;
IX — Agente de Servicos Diversos;

Xl — Agente de Portaria e Vigilancia.
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CAPITULO 1lI
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

Art. 4° - As competéncias dos 6rgaos constantes no art. 3°
incisos | e Il, ja estao previstas na Resolucdo Administrativa 001/1998. Com relacao
aos demais oOrgaos, constituem areas de competéncia de cada um, as a seguir
especificadas:

I — Controle Interno: avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, na lei de diretrizes orgamentaria e a execugéo do orgcamento do Poder
Legislativo de Teixeiropolis; comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto
a economicidade, eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial e da aplicagdo de recursos publicos pelos gestores legalmente
designados; apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional:
examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias e financeiras, qualquer que
seja o objetivo, inclusive as notas explicativas, da administracdo da Camara
Municipal de Teixeirdpolis; examinar as prestacdes de contas dos agentes e
responsaveis por dinheiro, bens e outros valores publicos; exercer o controle
contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial da administragao
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade: supervisionar os
registros sobre a composicao e atuagdo da(as) comisséo(ées) de licitacao, bem
como os contratos de qualquer natureza celebrados pela Administragdo da Camara
Municipal; promover a verificagdo da exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a
admissdo e dispensa de pessoal, a qualquer titulo, e a concessdo de
aposentadorias e pensbes, encaminhando ao Tribunal de Contas, toda
documentagdo com os respectivos pareceres sobre a legalidade, bem como
verificar a adogao de medidas para o cumprimento dos limites com gastos totais
com pessoal; alertar a autoridade administrativa sobre imprecisdes e erros casuais
de procedimentos, assim como sobre a necessidade de instauracdo de tomada de
contas especiais, nos casos previstos em lei; elaborar relatorio e emitir Certificado
de Auditoria sobre as prestagtes de contas da Camara de Teixeirdpolis, a serem
encaminhados ao Tribunal de Contas; normatizar, sistematizar e padronizar gs
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procedimentos operacionais, observadas as disposi¢oes da Lei Organica e demais
normas do Tribunal de Contas; verificar a consisténcia dos dados contidos no
Relatério de Gestdo Fiscal, que sera assinado também pelo responsavel do
Controle Interno; exercer o controle das operagdes de crédito, garantias, direitos e
haveres da Camara Municipal de Teixeiropolis; verificar a adogao de providéncias
para a recondugdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria; verificar a
observancia dos limites e das condi¢des para realizagao de operagbes de crédito e
inscricdo em restos a pagar; verificar a destinacdo de recursos obtidos com a
alienagédo de ativos, tendo em vista as restricbes constitucionais e demais
dispositivos legais.

Il — Secretaria Geral: responsavel em planejar, programar, organizar, coordenar e
controlar a execugao das atividades relacionadas com a administracao de pessoal,
servicos gerais e planejamento; proporcionar a infraestrutura administrativa
necessaria para a realizagao da atividade fim do Poder Legislativo; prover os meios
necessarios, dentro de sua esfera de competéncia, para dinamizar os servigos do
Poder Legislativo; desenvolver outras atividades inerentes a area ou que venham a
ser delegadas pela Presidéncia; coordenar os servigos administrativos em geral;
ordenar as atividades de pessoal e transmitir-lhes as determinagdes e solicitacdes
do Presidente e dos demais membros da mesa; organizar o cadastro de
fornecedores; manter servigo de controle de transportes da Camara; promover o
controle de gastos da Camara; promover o tombamento dos bens patrimoniais, a
servico da Camara, mantendo-os devidamente cadastrados; solicitar providéncias
para apuragao de desvios e extravios de materiais, quando eventualmente
verificados; manter o servigo de estoque e guarda, em perfeita ordem de
armazenamento, conservagao, classificacao e registro de materiais de consumo da
Camara; supervisionar e controlar os servicos de compras e equipamentos
necessarios ao desempenho dos servicos da Camara, mantendo sua guarda e
controle; manter atualizado acervo de legislagdo, pertinentes ao pessoal:
responsabilizar-se a vista dos relatérios de frequéncia, conjuntamente com o
Presidente, para confeccdo da folha de pagamento do pessoal da Camara:
promover a lavratura dos atos referentes ao pessoal; manter atualizado o
prontuario relativo ao tempo de servigos dos servidores; cumprir e fazer cumprir as
determinagdes do Presidente, e demais membro da mesa; manter atualizado a
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escrituracao relativa a entrada e saida de materiais do estoque existente; receber
as notas de entrega e as faturas dos fornecedores, dar aceitagao do material,
conjuntamente com a Comissao Permanente de Licitagao; fornecer os materiais
solicitados pelos diversos setores da Camara, mantendo o seu controle; zelar pela
disciplina de pessoal; verificar a exatidao das notas fiscais apresentadas a Camara,
verificando o cumprimento de todos os servigos e materiais; responsabilizar-se pela
movimentagdo bancaria e controle das contas bancarias da Céamara,
conjuntamente com o Presidente e a Contadoria; zelar pela observancia dos
preceitos desta Resolug&o e das demais normas relativas aos servigos da Camara,
desincumbir-se de outras atividades que lhe seja conferidas pelo Presidente.

Ill - Assessoria Juridica: promover a defesa juridica dos interesses da Camara
Municipal em Juizo e acompanhar o andamento dos processos judiciais nos quais
a Camara Municipal tenha interesse; fixar a interpretacao da Constituicao, das leis,
dos tratados e dos demais atos normativos; prestar, quando solicitado, consultoria
ao Presidente no controle interno da legalidade dos atos administrativos a serem
por ele praticados; preparar as informagdes solicitadas por autoridades
competentes, relativas a processos judiciais de interesse da Camara Municipal;
examinar decisdes judiciais e orientar o Presidente quanto ao seu cumprimento;
fixar diretrizes juridicas a serem seguidas pela Presidéncia e pelo Presidente;
orientar sobre as proposi¢coes legislativas; prestar consultoria juridica ao exercicio
das fungdes legislativas exigidas pela Constituicdo Federal, Constituicao do
Estado e pela Lei Organica do Municipio; consultoria sobre os processos
administrativos para controle da legalidade dos atos com vistas a preservagao dos
padroes da moralidade e legitimidade dos atos de gestao; orientar no julgamento
dos Projetos de Lei encaminhados pelo Executivo; orientar a elaboragao de
Autografos de leis, Decretos Legislativos, Portarias, Regulamentos e outros atos
administrativos Responder pela representacdo e assessoramento juridico do
Legislativo Municipal;, assessorar servicos técnicos juridicos as comissoes
permanentes da Camara, ao Presidente, membros da mesa e aos vereadores;
prestar assessoramento juridico aos diversos setores e comissdes da Camara,
quando solicitado; elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos juridicos;
desincumbir-se de outras atividades que lhe seja conferidas pelo Presidente.
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IV — Contadoria: prestar assessoramento contabil em geral a Camara; promover,
orientar e supervisionar 0s servicos contabeis e financeiros da Camara,
determinando a adogao de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;
montar e assinar balancetes, balangos gerais e demonstrativos de apuracao
contabil, promover o empenho prévio das despesas da Céamara e o
acompanhamento da execucdo or¢camentaria em todas as suas fases; acompanhar
junto ao 6rgao de contas do Municipio, o exame dos processos relativos a
execugao orgamentaria da Camara; elaborar a proposta orgamentaria, de acordo
com a Lei de Diretrizes Orcamentaria e Plano Plurianual para serem anexados ao
Orcamento Programa do Municipio; prestar assessoramento a Camara no
cumprimento de suas atribuicbes de fiscalizagao financeira e orgamentaria do
Municipio, nos termos da legislacao pertinentes; examinar os processos referentes
as contas municipais, apés seu encaminhamento pelo o6rgdo competente,
assessorando as comissdes permanentes, especialmente a Comissao de Finangas
Orgamento e Fiscalizagao, na emissao de seu parecer, e acompanhando os
processos submetidos a diligéncia; inspecionar, quando solicitado, quaisquer
documentos da gestao financeira, orgcamentaria e patrimonial da Prefeitura, bem
como efetuar a conferéncia dos saldos e valores declarados como existentes ou
disponiveis em balancetes e balangos; sugerir providéncias as comissdes
permanentes, especialmente a Comissao de Finangas. Orgamentos e Fiscalizagao,
com relac@o as inspecgoes verificadas, na forma da Lei; prestacao de contas mensal
e anual, e elaboragdo dos balancetes; atendimento as diligéncias e recursos
inerentes aos balancetes mensais da Camara; responsabilizar-se pela
movimentagao bancaria e controle das contas bancarias da Camara,
conjuntamente com o Presidente e a Secretaria Geral; desincumbir-se de outras
atividades que Ihe seja conferida pelo Presidente.

V — Agente de Limpeza e Conservacao: limpeza em geral; promover a limpeza e
conservagao interna e externa do predio, moveis eletrodomeésticos e maquinarios
em geral; exercer o servigo geral de copa e cozinha; atender a presidéncia, a Mesa
Diretora, Vereadores e Diretores de forma permanente, no fornecimento de agua e
cafe.

VIl — Agente de Servigos Diversos: servicos Bancario em geral; entrega de
correspondéncias em geral; responsavel pelos arquivos morto e atual dos
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balancetes mantendo-os em ordem; responsabilizar-se pelo hasteamento dos
pavilhdes Nacional, Estadual, Municipal e Legislativo em locais e épocas préprios;
desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente, demais
membros da mesa e Secretaria.

VIl - Agente de Portaria e Vigilancia: fazer a guarda de tudo o que pertence ou
estiver nas dependéncias da Camara; promover a vigilancia noturna, e diurna nos
fins de semana e feriados; zelar dos jardins interno e externo: conferir a locacao do
Plenario; fiscalizar a utilizagdo de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e
demais equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento no final de seu
uso; organizar e manter o servico de seguranga externa, durante os eventos da
Camara; zelar pelo bom desenvolvimento dos trabalhos da Camara; desenvolver
outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Presidente, demais membros da
mesa e Secretaria.

CAPITULO IV

DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5° - As Unidades Administrativas de que trata o artigo 3°
terao os cargos previstos no ANEXO | que fica fazendo parte integrante desta
Resolugao.

Art. 6° - S&o cargos de confianga, de recrutamento amplo, de
livre nomeagao e exoneracdo e de Provimento Efetivo, recrutados por concurso
publico, na forma estabelecida pela Lei, as constantes do ANEXO |.

DA REMUNERAGAO DO PESSOAL

Art. 7° — Os servidores lotados no quadro de funcionarios
previstos nesta Resolugdo terdo os seus salarios fixados, inicialmente, de acordo
com ANEXO Il que dela passa a fazer parte integrante.
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Art. 8° — Os servidores da Camara Municipal perceberio,
também, todas as demais vantagens institucionais para os servidores da Prefeitura

Municipal, notadamente, os direitos sociais previstos no art. 7° da CF. no que
couber.

Art. 9° — Os reajustes da remuneracdo dos servidores da
Camara obedecerdo a legislagao vigente, podendo seguir os mesmos critérios e
proporgdes que forem adotados para os servidores da Prefeitura, porém mediante
ato administrativo proprio e especifico.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

Art. 10° - Aos Servidores da Camara, cujas atribuicées nao
estejam especificadas nesta Resolugdo, cumpre observar as prescricdes legais,
regimentais, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem cometidas,
cumprir ordens, determinagdes e instrucdes superiores e formular sugestdes para o
aprimoramento e aperfeicoamento do trabalho por ele desenvolvido.

Art. 11° - O Quadro Pessoal da Camara Municipal de
Teixeiropolis e demais disposigdes acessorias, passa a ser definido nos anexos, |, 1|
e |l desta Lei.

Art. 12° - Cabe ao Presidente da Camara, na conformidade das
atribuicoes que Ihe sao conferidas, dirigir os servigos da Camara, responsabilizando-
se pela execucao desta Lei, pelo encaminhamento das contas a apreciacao do
Tribunal de Contas do Estado de Rondénia, assumindo toda a responsabilidade
administrativa dos servicos criados a partir desta data.

Art. 13° — De conformidade com o disposto no inciso IX do
artigo 37 da Constituicdo Federal, podera o Presidente da Camara contratar pessoal

para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico a ser
definida em ato administrativo.
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Art.14 ° - O Quadro Pessoal da Camara Municipal de
Teixeiropolis passa a ser definido nos anexos, |, Il e lll desta Lei.

Art. 15° - Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua
publicagao, revoga- se a Resolugao n° 005 de 10 de agosto de 2015.

“Palacio Genesis Moreira da Silva”, 02 de Margo de 2017.

DARCY GOMES DA SILVA

Vereador/1° Secretario

JOSEééIZIO DA ROCHA

Vereador/Vice — Presidente Vereador/2° Secretario
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ANEXO | DA RESOLUGAO N° 001/2017.
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:
Coordenador do Controle Interno
Assessoria Juridica;
Contador
Agente de Limpeza e Conservagao;
Agente de Servigos Diversos;
Agente de Portaria e Vigilancia
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:
Secretaria Geral
Secretario da CPL/Pregoeiro
CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVICOS POR TEMPO DETERMINADO:
Contador

Assessoria Juridica

DARCY GOMES DA SILVA

Vereador/1° Secretario
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ANEXO Il DA RESOLUGAO N° 001/2017.

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

N° i CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO VENCj
01 i Coordenador do Controle Interno ' 1.090,00 i
02 | Assessoria Juridica 1.555,00W'
!Ts'_'ﬁggnfé de Limpeza e Conservagao o 937,00

04 ‘[ Agente de Servigos Diversos 937,00 |
( i Agente de Portaria e Vigilancia 937,00 i

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

[N ] CARGOS DE PROVIMENTO EM VENC. GRAT. |
o COMISSAO |
T A _ N
' 01 | Secretaria Geral e 100,00 950,00 |

|
| 02 ; Secretéario da CPL/Pregoeiro 100,00 | 800,00 |
) S (R L. N I S L 13 N

| — Os reajustes de vencimentos dos cargos de provimento efetivos e em comissao,
constantes do Anexo |l desta Resolugao, serao fixados através de Resolucédo da
Camara Municipal.
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ANEXO Il DA RESOLUGAO N° 001/2017.
QUANTITATIVO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

FUNGCAO QUANTITATIVA

- N° | CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO | ESCOLARIDADE | QUANT.
MINIMA
!7017 Coordenador do Controle Interno | Nivel Superior | 01
%62 :AssessonaJundlca ~|Nivel Superior | 01
|63 |Agente d—e_Llr_n_pe_za_'eic&sérvagao - :'"47" SerieEF | 02 u
‘ 04 | Agente de Servicos Diversos i4° SereEF | 02 |
05 }Agérﬁé"de Portaria e Vigilancia i#_ SeieEF | 03 |
A el s Nl AT B - N
| No | CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO QUANT |
;61 §§e6re‘tanaeer§___‘ B T SEE .
:02 | Secretario (a) da CPL/Pregoeiro 3) | 01 :
| |

CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVIGOS POR TEMPO DETERMINADO:

01 [ Contador Nivel Superior 01

02 | Assessoria Juridica Nivel Superior 01 |
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