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PROJETO DE RESOLUCAO N°. 003/2025 — MD/CMSJC.
AUTORIA: Mesa Diretora.

ASSUNTO: Dispde sobre a reorganizagdo da Estrutura Administrativa da Camara
Mu&'ﬁipal de Sdo Jodo do Caru — MA, e da outras providéncias”

Temos a honra de submeter para deliberacdo e apreciagdo dessa Egrégia Casa
Legislativa, em carater de URGENCIA SIMPLES, a Mensagem e Projeto de Resolugio
que objetiva dispor sobre a nova estrutura organizacional do Poder Legislativo deste
Municipio. A medida tem por escopo tornar a estrutura administrativa mais agil e que
atenda as expectativas da populagdo, principalmente na melhoria dos servigos postos a
disposicdo dos usuarios.

Ressalta-se que a nova estrutura estd compativel com a necessidade da
administragdo desta Casa de Leis, estando mais bem detalhada, mostrando com
transparéncia todos os cargos com suas denominagoes, quantidade e valores.

Sob o aspecto or¢amentario e financeiro, importa ressaltar que a propositura
atende a todas as exigéncias impostas pela Lei de Responsabilidade Fiscal, sendo as
despesas dai decorrentes compativeis com as disposi¢des constantes da Lei
Or¢amentaria Anual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e do Plano Plurianual em
vigor.

Ante o exposto, restando evidenciada a fundamentagdo legal que ampara a
medida, sendo ainda corroborada pela auséncia de pessoal do quadro efetivo, o que ¢
de conhecimento publico e principalmente deste Parlamento, submetemos o presente
Projeto de Resolugéo, oportunidade em que solicitamos as Vossas Exceléncias a valiosa
colaboragdo no seu encaminhamento, de modo a coloca-la em tramitagdo, apreciacao e
votagdo, o que ratifico o carater de URGENCIA SIMPLES, tendo em vista a
importancia da matéria.

Diante do exposto, conclamamos aos nobres pares para a aprovacdo desta
importante matéria.

Sdo Jodo do Caru — MA, 06 de margo de 2025.
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PROJETO DE RESOLUCAO N° 003/2025.

Dispde sobre a reorganizagido da Estrutura Administrativa
da Camara Municipal de Sao Jodao do Caru — MA, nos
termos do Art. 51, inciso IV, da Constituicdo Federal, do
Art. 31, inciso I1I, da Constituicdo Estadual, e do Art. 28,
inciso III, da Lei Orgénica Municipal, e da outras
providéncias.

A Mesa da Camara Municipal de Sdo Jodo do Caru, Estado do MA, no uso de
suas atribui¢des legais, e embasada nos preceitos Constitucionais que lhe atribui as
competéncias privativas para dispor sobre sua organizac¢do e funcionamento, faz saber
que a Camara Municipal, aprovou, e ela promulgou a seguinte:

RESOLUCAO
CAPITULO I

Art. 1°. Esta Resolugdo disciplina a estrutura organizacional, os niveis hierarquicos,
organicos e funcionais da Camara Municipal de Sao Jodo do Caru e define as atribuigdes
comuns e especificas dos oOrgdos de dire¢do, assessoramento e coordenagdo de
servi¢os, bem como dos cargos de provimento efetivo e em comissio e as gratificagdes
de fungdes de confianga.

CAPITULO 11
Do Sistema de Administra¢io da Camara Municipal

Art. 2°. O Poder Legislativo ¢ exercido pela Mesa Diretora da Camara Municipal, sob a
direcdo de sua Presidéncia, auxiliado pelos Vereadores que a compdem, que exercem as
atribui¢des de sua competéncia constitucional e regulamentar, com o auxilio dos cargos
que compdem a Administragdo do Poder Legislativo.

§ 1°. Os servicos administrativos da Céamara Municipal estdo sob a
responsabilidade da Mesa Diretora, auxiliada por seus servidores, com a finalidade de
gerir os trabalhos de apoio ao Poder Legislativo.

§ 2°. Acatadas as limitagdes estabelecidas na Constitui¢do Federal e observadas
as disposigdes legais, o Poder Legislativo regulamentard a reorganizagdo e o
funcionamento dos cargos e assessoriias de sua administragdo, conforme sua
necessidade funcional, segundo os limites legais e em conformidade com os preceitos
desta Resolugdo.

SECAO I - Dos Orgios

Art. 3°. Compde a estrutura administrativa do Poder Legislativo Municipal de Sao
Jo@o do Caru os seguintes Orgaos:

I. Diretoria Administrativa;
a) Diretor Administrativo;
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b) Tesoureiro

II. Secretaria Legislativa;

III. Assessoria de gabinete;

IV. Assessoria de Comunicagdo e Publicidade;

V. Assessoria Parlamentar;

VI. Assessoria Juridica;

VII. Assessoria e Consultoria em Licitagdes Publicas;
VIII. Assessoria Contabil;
IX. Assessoria e Consultoria em Controle Interno.

SECAO II — Dos Cargos

Art. 4°. O Sistema de Administragdo da Camara Municipal ¢ integrado pelos seguintes
cargos e fungdes:

1. Cargos de provimento efetivo através de concurso publico:

a) Secretario Legislativo;

b) Auxiliar de Servigos Gerais:
c) Vigia;

d) Ouvidor Parlamentar.

II. Cargos em comissdo de livre nomeagao:

a) Assessor de Gabinete;
b) Assessor Parlamentar;
c¢) Diretor Administrativo.
d) Tesoureiro

ITI. Fungdo Gratificada de Confianga, de livre nomeacao:

a) Controlador interno;
b) Agente de Contratacao;

IV. Assessorias contratadas por meio de contratos administrativos, respeitando
a legislagdao em vigor:

a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria Contabil;

c) Assessoria de comunicagio e publicidade;

d) Assessoria e Consultoria em Licitagdes Publicas;
e) Assessoria e Consultoria em Controle Interno.

§ 1°. O quadro de pessoal da Camara Municipal de Sdo Jodo do Caru passa a ser
o definido no ANEXO I desta Resolugao.

§ 2° O percentual de cargos publicos destinados a pessoas portadoras de
deficiéncia obedecera a legislagdo referente a matéria.
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SECAO III — Do Ingresso

Art. 5° Sao requisitos de escolaridade para ingresso nos cargos e fungdes da Camara
Municipal:

I. Para o cargo de Diretor Administrativo, o certificado de conclusao do ensino
médio, com conhecimento ou pratica reconhecida na area de Administragdo Publica
Municipal;

II. Para o cargo de Tesoureiro, o certificado de conclusdo do ensino médio:

III. Para o cargo de Secretario Legislativo, o certificado de conclusdo do ensino
médio;

IV. Para o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, o certificado de conclusdo do
ensino fundamental;

V. Para o cargo de Vigia, o certificado de conclusao do ensino fundamental;

VI. Para a Funcdo Gratificada de Controlador Interno ou prestagdo de servigo de
Assessoria e Consultoria em Controle Interno, o ocupante ou o profissional indicado
por empresa devera possuir curso de graduagdo de nivel superior na area de
administracdo, ciéncia contabil, economia ou direito, com inscricdo no respectivo
conselho de classe, ou formagao superior em qualquer area com especializagdo na area
de administragdo ou contabil, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecido
pelo Ministério da Educagdo, devendo ser preenchido por pessoa que tenha idoneidade
moral e reputagdo ilibada, e com notdrios conhecimentos na area de Administragdo
Publica Municipal ou empresa com profissionais que detenham estas qualificagdes;

VII. Para a Fun¢do Gratificada de Agente de Contratagdo, o certificado de
conclusdo do ensino médio;

VIII. Para o cargo de Assessor de Gabinete, o certificado de conclusdo do ensino
médio;

IX. Para o cargo de Assessor Parlamentar, o certificado de conclusdo do ensino
meédio;

X. Para prestagdo de servico de Assessoria Juridica, o ocupante ou profissional
indicado por empresa devera possuir curso de graduagdo de nivel superior em Direito,

fornecido por institui¢do de ensino superior reconhecido pelo Ministério da Educagao,
e inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil;

XI. Para prestagdo de servigo de Assessoria Contabil, o ocupante ou profissional
indicado por empresa devera possuir a conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituigdo de ensino superior
reconhecido pelo Ministério da Educagao, e inscri¢ao no respectivo conselho de classe:

XII. Para presta¢do de servigo de Assessoria de Comunicagdo e Publicidade, o
ocupante ou profissional indicado por empresa devera possuir o certificado de
conclusdo do ensino médio.

SECAO 1V - Das Atribui¢oes
Art. 6°. As atribuigdes especificas pertinentes a cada cargo sdo estabelecidas deacordo
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com as exigéncias compativeis com o cargo.

Art. 7°. Compete ao cargo em comissiio de Diretor Administrativo:
I. Coordenar os servicos administrativos em geral;

II. Ordenar as atividades de pessoal e transmitir-lhes as determinagdes e
solicitagdes doPresidente e dos demais membros da Camara;

III. Promover a elaboracdo e determinar a expedi¢do de atos da Mesa, da
Presidéncia e das Comissdes, resolugdes, decretos legislativos, autografos de leis,
certiddes, leis promulgadas pelo legislativo, convocagoes em geral, avisos e demais
documentos;

IV. Contribuir para a promogao dos servigos de digitagdao em geral;
V. Promover a lavratura dos atos referentes ao pessoal;
VI. Manter atualizado o prontuario relativo ao tempo de servigos dos servidores;

VII. Promover e controlar a escala de férias de pessoal e suas adequagdes;
VIII. Manter atualizado acervo de legislacao, pertinentes ao pessoal;

IX. Zelar pela disciplina de pessoal;

X. Coordenar os servigos afetos a camara, com o objetivo de atingir o melhor
desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade;

XI.  Assegurar condigdes para o pleno funcionamento institucional;
XII. Rever os atos da Camara antes de seu envio a publicacdo;
XIII. Fazer a cobranga das leis ao Executivo;

XIV. Elaborar, implementar e assegurar o cumprimento de normas,
procedimentos einstru¢des referentes a identificagdo, abastecimento, manutengdo e
utilizagdo da frota de veiculos proprios e locados, quando existirem;

XV. Participar de estudos e projetos que forem desenvolvidos por técnicos da
areaadministrativa;

XVI. Zelar pela observancia dos preceitos desta Resolug@o e das demais normas
relativas aos servigos da Camara;

XVII. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente, e demais membro
da mesadiretora.

Art. 8°. Compete ao cargo de Secretario Legislativo:

I. Organizar e manter atualizado o indice geral de leis, resolugdes, decretos
Legislativos e atos normativos e administrativos;

II. Responsabilizar-se pelas informagdes aos interessados a respeito de processos,
papéis e outros documentos arquivados, e autorizar seu empréstimo, mediante recibo;

III. Acompanhar o andamento de processos e documentos nos 6rgaos da Camara
e do Executivo, prestando as informagdes solicitadas;

IV. Organizar o sistema de registro, de referéncia e de indice necessarios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado;
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V. Autorizar a retirada, por servidores e Vereadores, de processos arquivados;

VI. Colaborar, sempre que solicitado, com o processo de elabora¢do, redagdo e
revisdo de proposi¢des, pareceres, emendas, atas e demais expedientes relativos ao
funcionamento das Comissoes;

VII. Contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissdes Permanentes
e Temporirias, fornecendo o suporte técnico-cientifico necessario a realizagdo das suas
atividades e ao cumprimento das suas responsabilidades;

VIII. Dar sequéncia a tramitagdo de processos legislativos;
IX. Examinar e registrar os processos legislativos em tramitagdo na Camara;
X. Organizar e manter em arquivo separado os projetos destinados 4 ordem do dia;

XI. Ajudar a promover a elaborag@o e determinar a expedi¢ao de atos da Mesa, da
Presidéncia e das Comissdes, resolugdes, decretos legislativos, autografos de leis,
certiddes, leis promulgadas pelo legislativo, convocagdes em geral, avisos e demais
documentos;

XII. Ajudar a promover os servicos de digitacdo em geral;

XIII. Receber e registrar documentos de teor legislativo, anexa-los, se
necessario,distribui-los e controlar sua movimentag¢do interna;

XIV. Responsavel pelos arquivos morto e atual dos balancetes mantendo-os em
ordem;

XV.Salvaguardar a legislacdo pertinente as Comissdes Permanentes, mantendo-
asatualizadas e disponibilizando-a, sempre que se fizer necessario;

XVI.Zelar e responsabilizar-se pelos processos, documentos e papeis em
andamento, deinteresse das Comissoes;

XVII. Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente e
mesadiretora da Camara.

Art. 9° - compete ao cargo de Vigia:
I.  Exercer vigilancia sobre os bens da Camara;
IT - Auxiliar o Servigo de Seguranga, quando solicitado;

IIT - Promovera abertura e fechamento do prédio da Camara nos
horarios regulamentares e quando excepcionalmene solicitado;

IV - Fiscalizar a utilizacdo de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e
demais equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento ao fim do
expediente;

V - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente e mesa
diretora da Camara.

Art. 10. Compete ao cargo de Tesoureiro:

I - Compete ao Tesoureiro efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Camara
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Municipal, de acordo com autorizag¢do do Chefe do Legislativo;
II - Planejar, organizar e executar os servi¢os de Tesouraria da Camara Municipal;
III - Solicitar, quando necessario, auxilio na execugao dos seus servigos;

IV - Prestar informagdes do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo
Chefe do Legislativo;,

V - Comparar o saldo de seus livros com os extratos bancarios para assegurar a
exatiddo dos registros;

VI - Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas
e despesas que dao suporte aos balancetes;

VII - Providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigagdes
financeiras da Camara Municipal, assinando com o Chefe do Legislativo os cheques e
ordens de pagamento;

VIII - Emissdo de Ordem Bancaria e Guia de Recebimento;
IX - Comunicar os pagamentos feitos aos solicitantes;
X - Solicitar prestagdo de contas de diarias e passagens e encaminhar a
Contabilidade.
Art. 11. Compete ao cargo de Auxiliar de Servicos Gerais:

I. Executar trabalhos de limpeza geral das diversas dependéncias da Camara
Municipal;

II. Remover lixos e executar outras tarefas correlatas;

III. Estocar bebidas para serem servidas no Plendrio, gabinete e outras
dependéncias daCamara Municipal;

IV. Zelar pelo perfeito funcionamento e conservacdo dos equipamentos de Camara;
V. Manter o controle sobre os bens pereciveis;

. VI. Providenciar na reposi¢do de estoque dos géneros e materiais utilizados na
limpeza;

VII. Fiscalizar e entrada, movimentagdo interna e saida em areas privativas da
CamaraMunicipal,

VIII. Auxiliar o Servigo de Seguranga, quando solicitado;

IX. Preparar e servir café, cha e lanches em geral etc., a Vereadores,
funcionarios evisitantes;

X. Manter em bom funcionamento as instalagdes da cantina e os utensilios
eletrodomésticos;

XI. Atendimento nas sessdes € reunides;

XII. Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente e
assessoriade gabinete.

Art. 12. Compete a funcio gratificada de Controlador Interno:
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I. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na lei de
diretrizes orcamentaria e a execugdo do orgamento do Poder Legislativo de Sdo Jodo
do Caru;

II. Alertar a autoridade administrativa sobre imprecisdes e erros casuais de
procedimentos, assim como sobre a necessidade de instauragido de tomada de contas
especiais, nos casos previstos em lei;

III. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

IV. Avaliar os resultados quanto a economicidade, eficacia e eficiéncia da gestdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial e da aplicagdo de recursos publicos pelos
gestores legalmente designados;

V. Elaborar relatorio e emitir Certificado de Auditoria sobre as prestagdes de
contas da Camara de Sdo Jodo do Caru, a serem encaminhados ao Tribunal de Contas;

VI. Examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias e financeiras, qualquer
que seja o objetivo, inclusive as notas explicativas, da administra¢do da Camara
Municipal de Sdo Joao do Caru;

VIL Examinar as prestacdes de contas dos agentes e responsaveis por
dinheiro, bens eoutros valores publicos;

VIII.  Examinar, inspecionar e avaliar a aplicagdo dos recursos or¢gamentarios e
financeiros, bem como a execuc¢do de contratos e convénios além de outros
instrumentos bilaterais;

IX. Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e
patrimonial da administragdo quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
razoabilidade;

X. Exercer o controle das operagdes de crédito, garantias, direitos e haveres da
Camara Municipal de Sado Jodo do Caru;

XI. Promover a verificagdo da exatidio e suficiéncia dos dados relativos a
admissdo e dispensa de pessoal, bem como verificar a adogdo de medidas para o
cumprimento dos limites com gastos totais com pessoal de que tratam os arts. 22 e 23
da Lei Complementar n° 101/00;

XII. Promover e apurar ilegalidades e irregularidades praticadas no ambito da
Camara Municipal, emitindo pareceres e relatorios de inspe¢des e auditorias
procedidas;

XIII. Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatorio de Gestao Fiscal,
conforme estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n° 101/00, que sera assinado
também pelo responsavel do Controle Interno;

XIV. Verificar a destinag¢do de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo
em vista as restri¢gdes constitucionais e as da Lei Complementar n® 101/00;

XV. Verificar a observancia dos limites e das condigdes para realizacdo de
operagdes de crédito e inscri¢do em restos a pagar;

XVI. Desincumbir-se de outras atividades que lhe sejam conferidas pelo Presidente.
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Art. 13. Compete a funcio gratificada de Agente de Contratacio:

I - tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento
licitatério e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do
certame até a homologagao.

Art. 14. Compete a funcio gratificada de Ouvidor Parlamentar:

I - Promover a participag¢@o do cidaddo, junto a Camara Municipal, em cooperagido
com outros 6rgdos da administragdo voltados a defesa do usuario;

IT - Receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as manifestagdes,
acompanhando o tratamento e a efetiva conclusao das manifestagoes, perante a Camara
Municipal;

III - Promover a adogdo de mediagdo e conciliagdo entre o cidaddo e a Camara
Municipal, sem prejuizo de analise da matéria por outros orgdos competentes;

IV - Receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes as reclamagdes ou
representacdo de pessoas fisicas ou juridicas sobre funcionamento ineficiente dos
servigos legislativos e administrativos, violagdo ou qualquer forma de discriminagdo
atentatoria aos direitos e liberdades fundamentais dos cidadaos, ilegalidade ou abuso do
poder e atos praticados por membros do Poder Legislativo Municipal;

V - Propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades ou os abusos
constatados;

VI - Propor a Mesa Diretora as medidas necessarias a regularizagio dos trabalhos
administrativos e legislativos, bem como o aperfeicoamento da organizagao;

VII - Propor a Mesa Diretora, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito
destinado a apurar irregularidades administrativas de que tenha conhecimento;

VIII - Solicitar a Mesa Diretora que encaminhe aos outros Poderes do Municipio,
Estado, ao Tribunal de Contas do Estado, a Policia Federal, ao Ministério Publico ou a
outro 6rgdo competente, as dentincias recebidas que necessitem de esclarecimentos ou
sobre as quais devam se manifestar;

IX - Responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias adotadas pelo
Poder Legislativo sobre procedimentos administrativos e legislativos do seu interesse.

Art. 15. Compete ao cargo em comissiio de Assessor de Gabinete:

I. Atendimento ao publico, prestando informagdes corretas, seguras e gentis;
II. Atendimento telefonico em geral;

III. Organizar o atendimento ao publico pelo gabinete da Presidéncia e demais
vereadores;

IV. Manter-se atualizado das atividades da Camara para melhores informagdes ao
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publico;

V. Responsabilizar-se pelo controle e atendimento ao publico, no que diz
respeito aotransito de pessoas e materiais no ambito da Camara;

VI. Responsabilizar-se pelo recebimento, distribuicdo e controle das
correspondéncias da Camara, encaminhando-as ao setor responsavel;

VII. Responsavel pelas atividades de cerimonial, relagdes publicas, divulgacao e
publicagdo de atos e noticias de interesse da Camara;

VIII. Responsabilizar-se pelas atividades de informag¢do ao publico das
atividades da Camara;

IX. Registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que participe, ou
de quetenha interesse da Presidéncia;

X. Aferir o nivel das relagdes entre a Camara e a comunidade, e propor medidas
visando melhora-las, quando for o caso;

XI. Coordenar a cobertura pela imprensa dos trabalhos da Camara;

XII. Organizar a agenda de eventos da Camara, ouvindo o Presidente e os
Vereadores;

XIII. Manter-se informado sobre a realizacdo de eventos oficiais da cidade, nos
quais a Presidéncia deva estar presente;

XIV. Manter-se atualizado sobre o funcionamento da Camara;
XV. Manter servigos de recepgdo e transmissao de mensagens;

XVI. Receber correspondéncias dirigidas aos vereadores, e aos demais setores e
providenciar sua distribuigado;

XVII. Manter Informagdes em geral aos vereadores;
XVIII. Responsavel pela agenda e locagdo do auditério da Camara;

XIX. Recepcionar as autoridades e visitas ilustres acompanhando-as em sua
permanénciana Camara;

XX. Opinar decisoriamente sobre qualquer programacdo de eventos a ser
efetivada na Camara;

XXI. Responsabilizar-se pela organizagdo e coordenacdo de todos os eventos
realizados pela Camara;

XXII. Aferir o nivel de relagdes entre a Camara e a comunidade, e propor medidas
visandomelhora-las, quando for o caso;

XXIII. Manter atualizado o arquivo de suas atividades;

XXIV. Exercer outras atividades que lhe sejam conferidas pela Presidéncia.

Art. 16. Compete a Assessoria de Comunicac¢do e Publicidade:

I. Executar os servigos de comunicagdo do Legislativo, em todas as areas
abrangidas por esta atividade, ou seja, Imprensa (midias, impressa e eletronica),
Cerimonial, Marketing Publico, Publicidade e Propaganda, além de promover a
imagem institucional do Legislativoe coordenar todas as agdes levadas a cabo nesse
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sentido;

II. Assessorar e assistir a Presidéncia nos atos e atividades de comunicagao social
e oficial, bem como no relacionamento com os meios de comunicagdo, inclusive
divulgando ostrabalhos e atividades desenvolvidos pela Camara, promovendo sua
imagem através deveiculos multimidia, tais como, televisdo, radiofonia, fotografia,
internet, publica¢des, bem como visitas monitoradas;

III. Atuar na organizacdo, realizacdo e transmissdo das solenidades, sessdes,
audiéncias, reunides e demais eventos ptblicos da Camara Municipal que apresentarem
tal demanda;

IV.Promover a elaboragdo de produtos institucionais, de teor jornalistico ou
publicitario, em meios de comunicagdo, imprensa, audio, video e via internet, inclusive
as datas e pautas das Sessoes;

V. Produzir todo o material informativo (impresso e/ou eletronico) da Camara
Municipal;

VI. Organizar ¢ manter arquivos digitais e/ou comuns de informagdes e imagens
para o acervo da Camara Municipal;

VII. Providenciar a sinopse das matérias jornalisticas de interesse do Legislativo
Municipal;

VIII. Organizar a divulgagdo dos dados e garantir a transparéncia das informagdes
relacionadas ao Poder Legislativo;

IX.Elaborar e supervisionar as atividades dos veiculos de comunica¢do da Camara;
X.Promover e manter intercambio com outras Corporagdes Legislativas;

XI. Responsabilizar-se pela publicagdo de editais, relatérios anuais e mensais das
atividades da Camara e de outros atos de imprensa;

XII. Coordenar a cobertura pela imprensa dos trabalhos da Camara;

XIII. Manter-se informado sobre a realizacdo de eventos oficiais da cidade, nos
quais o Presidente deva estar presente;

XIV. Promover a politica de comunicacdo social do Poder Legislativo, impedindo a
caracteriza¢do de promogdo pessoal de servidores e vereadores ou a inobservancia da
legislagdo vigente;

XV. Determinar a gravagdo, edi¢do e reprodugdo de videos e textos em geral, bem
como a operagdo dos equipamentos e sistemas informatizados ou de audio e video
utilizados em plenario, reunides e eventos em geral;

XVI. Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a
propaganda e publicidade inerentes a Camara Municipal;

XVII. Demais servigos determinados pelo Gabinete da Presidéncia e Mesa Diretora.

Art. 17. Compete ao cargo em comissiio de Assessor Parlamentar:

I. Contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissdes, fornecendo
suportetécnico necessario é realizagdo das suas atividades e ao cumprimento das suas
responsabilidades;
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II. Auxiliar os vereadores na elaboracdo de projetos, requerimentos, resolugdes e
correspondéncias em geral;

III. Assessorar o Presidente e os demais membros da Mesa, na organizagdo e na
coordenacdo das atividades da Camara;

IV. Auxiliar na elaboragdo de minutas de projetos e outros documentos solicitados
pala comiss@o ou vereador;

V. Supervisionar e controlar as atividades dos gabinetes dos vereadores;

VI. Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da gestdo financeira e
patrimonial da Prefeitura, bem como efetuar a conferencia dos saldos e valores
declarados como existentes ou disponiveis em balancetes e balangos;

VIL. Organizar ¢ manter servigo de efetivagdo de estudos e elaboragdo de
documentos relacionados com matéria legislativa e de interesse do parlamentar e de
suas prerrogativas;

VIII. Acompanhar o desenrolar de quaisquer reunides ou sessdes especiais,
realizadas pela Camara;

IX. Orientar as comissdes e auxiliar na elaboragdo de relatorios e pareceres;

X.Orientar os vereadores sobre a legalidade constitucional e as técnicas
legislativas dosprojetos para apreciagdo e votagao;

XI. Acompanhar o andamento dos projetos juntos as comissdes;

XII. Manter-se a par de todas as questdes pertinentes as Comissdes Permanentes,
prestando informagdes, na periodicidade estabelecida ou quando fatos determinantes
assimo exigem;

XIII. Observar os prazos de projetos remetidos para sangdo do Prefeito e vetos
recebidos do Poder Executivo;

XIV. Acompanhar o andamento dos processos em diligéncia, notificando seus
prazos e sugerindo providéncias;

XV. Assistir as sessdes plenarias e reunides para consultas e esclarecimentos
quanto asua area tematica;

XVI. Coordenar os servigos afetos a sua divisdo, com o objetivo de atingir o melhor
desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade;

XVII. Exercer outras tarefas que lhe forem conferidas por ato do Presidente e
vereadores.

Art. 18. Compete a Assessoria Juridica:

I. Responder pela representacdo e assessoramento juridico do Legislativo
Municipal;

II. Representar e defender os interesses da Camara Municipal,
judicial e extrajudicialmente, de acordo com as determinagdes do presidente;

III. Prestar os servigos técnicos juridicos as comissdes permanentes da Camara,
a Presidéncia e membros da mesa quanto aos trabalhos legislatvos;
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IV. Promover o assessoramento técnico aos vereadores, quanto aos assuntos
legislativos;

V. Avaliar e revisar pareceres sobre matéria juridica;

VI. Prestar assessoramento juridico aos diversos setores da Camara, quando
solicitado;

VII. Elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos juridicos;
VIII. Prestar assisténcia juridica a Comissdo Permanente de Licitacdo;

IX. Informar as autoridades superiores sobre decisdes judiciais e promover gestoes
necessarias ao seu comprimento;

X. Colecionar decisdes judiciais e administrativas, registrando-as, para subsidiar
estudos, pareceres e informagdes;

XI. Manter-se atualizado com a jurisprudéncia e demais normas legais de interesse
do Legislativo Municipal;

XII. Assessorar o Presidente e demais membros da Mesa e aos diversos setores da
Camara, quando solicitado, na elaboragdo, exame e pareceres de projetos de leis, de
resolugdes, de decretos legislativos e demais atos legislativos;

XIII. Manter-se atualizado o acervo de sua biblioteca juridica e de legislagdo,
utilizando-sesempre que necessario dos recursos de informatica;

XIV. Desincumbir-se de outras atividades que lhe sejam conferidas pelo
Presidente e de mais vereadores.

Art. 19. Compete a Assessoria Contabil:
I. Prestar assessoramento contabil em geral a Camara;

II. Promover, orientar e supervisionar os servigos contabeis e financeiros da
Camara, determinando a ado¢do de providéncias necessarias ao seu melhor
desempenho;

III. Montar e assinar balancetes, balancos gerais e demonstrativos de apuragio
contabil;

IV. Promover o empenho prévio das despesas da Camara e o acompanhamento
daexecucdo or¢amentaria em todas as suas fases;

V. Acompanhar junto ao 6rgdo de Contas do Municipio, o exame dos processos
relativos a execugdo orcamentaria da Camara;

VI. Elaborar a proposta or¢camentaria, A Lei de Diretrizes Orgamentaria e
PlanoPlurianual para serem anexados ao Or¢gamento Programa do Municipio;

VII. Prestar assessoramento a Camara no cumprimento de suas atribui¢des de
fiscalizacdo financeira e or¢amentaria do Municipio, nos termos da legislacdo
pertinentes;

VIII. Examinar os processos referentes as contas municipais, apos seu
encaminhamento pelo 6rgdo competente, assessorando as comissdes permanentes,
especialmente a Comissdo de Finangas Orgamento e Fiscalizagdo, na emissdo de seu
parecer, e acompanhando os processos submetidos a diligéncia;
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IX. Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da gestdo financeira,
or¢amentaria e patrimonial da Prefeitura, bem como efetuar a conferéncia dos saldos e
valores declarados como existentes ou disponiveis em balancetes e balangos;

X. Sugerir providéncias as comissdes permanentes, especialmente a Comissio de
Finang¢as. Or¢amentos e Fiscalizagdo, com relagdo as inspegdes verificadas, na forma
da Lei;

XI. Prestacgdo de contas mensal e anual, e elaboracdo dos balancetes;

XII. Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais da
Camara;

XIII. Desincumbir-se de outras atividades que lhe sejam conferidas pelo
Presidente e demais vereadores.

CAPITULO 111
Dos Servidores

Art. 20. Aos Servidores da Camara cumpre obedecer as especificagdes desta Resolucdo,
observar as prescrigdes legais e regimentais, executar com zelo e presteza as tarefas que
lhe forem cometidas, cumprir ordens, determinagdes e instrugdes superiores e formular
sugestdes para o aprimoramento e aperfeigoamento do trabalho por ele desenvolvido,
bem como, no ambito de sua atuagdo, incumbe:

I. Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades inerentes as suas fungdes;

I1. Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe
sdo pertinentes.

Paragrafo Unico — Os ocupantes dos Cargos de Provimento Comissionado, instituidos
pela presente Resolucdo, poderdo receber gratificagdo de até 100% (cem por cento) de
seus vencimentos.

SECAO I — Da Jornada de Trabalho

Art. 21. E de seis horas diarias, ininterruptas, e trinta horas semanais, exceto para os
servidores comissionados e prestadores de servigos que sera em regime de tempo
integral ou a critério da Mesa Diretora.

SECAO 11 - Da Remuneracio

Art. 22. Os vencimentos dos cargos em comissdo e de fungdo de confianga serdo
definidos conforme a Tabela II e III do ANEXO I. Bem como os vencimentos base dos
cargos efetivos desta Camara, , sera matéria de Lei, conforme determinaos Art. 37, inciso
X, e 0 Art. 51, inciso IV, da Constitui¢ao Federal.

Paragrafo Unico. Os valores devidos pela prestagio dos servigos de assessoramento
juridico e contabil (quando exercidos por contratagdo de pessoa juridica), constantes na
Tabela III do ANEXO I desta Resolugdo, serdo fixados através de contratos firmados
pela presidéncia desta Camara, conforme a carga de responsabilidade, abrangéncia e
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especificag¢@o dos servigos contratados, respeitando a pratica de mercado.

Art. 23. O servidor ocupante de cargo efetivo da Camara Municipal de Sao Jodao do
Caru, que em face de nomeagdo promovida pela autoridade competente, dele se afastar
para exercer cargo de provimento em comissdo, optara pela percep¢ao da remuneragdo
de somente um desses cargos.

Paragrafo Unico. Regressando ao cargo efetivo, o servidor voltara a perceber o
vencimento correspondente ao seu cargo de origem.

Art. 24. O servidor efetivo da Camara Municipal de Sdo Jodo do Caru, ocupante de uma
funcdo gratificada, ao deixar de exercé-la, voltara a receber somente a remuneragdo
correspondente ao seu cargo efetivo, sem direito a incorporagdo de qualquer vantagem
financeira acessoria.

Paragrafo Unico. O servidor efetivo da Camara Municipal de Sdo Jodo do Caru, que
permanecendo no exercicio corrente de suas competéncias institucionais, venha a ser
designado para desempenhar a fungdo de Controlador Interno, que equipara-se a uma
chefia, em acimulo de fungdo, fara jus a percepgdo de uma gratificagao pelo exercicio
de tal acimulo (gratificagdo por acumulo de fungdo), equivalente a 80% (oitenta por
cento) do vencimento originario do servidor que fora designado.

Art. 25. No més de dezembro de cada ano, a remuneragdo e o décimo terceiro salario,
serdo pagos a todos os servidores, ate o dia 22, caso se tenha disposi¢do orgamentaria.

Art. 26 - Fica criada no Poder Legislativo a “Diaria de Deslocamento”, que tera carater
indenizatorio e ndo podera exceder ao nimero de 20 (vinte) parcelas mensais e sera
concedida exclusivamente ao(a) Presidente da Camara, Vereadores e Assessores, na
forma do ANEXO II, desta Resolugao.

CAPITULO IV
Disposicoes Finais

Art. 27. Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se todas
as disposigdes em contrario.

Sdo Jodo do Caru — MA, 06 de margo de 2025.
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