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CAMARA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA AGUA BRANCA
ESTADO DO MARANHAO
RESOLUGAO N° 001/2017
“Dispoe sobre a Reestruturagao

Administrativa da Camara Municipal de Sao
Pedro da Agua Branca e da outras
providéncias”.

Faco saber que a Camara Municipal de Séo Pedro da Agua Branca, APROVOU
e eu PROMULGO, nos termos do artigo 39, inciso IV, do Regimento Interno, a seguinte
RESOLUGAO:

Art. 1°. Esta Resolugdo estabelece a reestruturagdo administrativa da Camara
Municipal, define cargos e quantitativos, formas de provimento, remuneragao, escolaridade,
salarios, define atribuigdes e da outras providéncias.

Art. 2°. Os servicos da Camara Municipal de S&o Pedro da Agua Branca séo
distribuidos por unidades administrativas, tendo os seguintes 6rgéos:

| — ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE

a) Assessoria Especial da Presidéncia
b) Assessoria Juridica
¢) Assessoria Contabil

il — ORGAOS DE DIRECAO

a) Secretaria Administrativa e Financeira

b) Secretaria Legislativa

Art. 3°. Os 6rgdos, cargos, e quantitativos, formas de provimento, remuneragao,
escolaridade e salarios ficam assim definidos:

| — ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE
ORGAOS CARGOS PROVIMENTO | QUANTIDADE | ESCOLARIDADE| SALARIO
Assessoria Chefe do Gabinete | Comissionado 01 2° Grau 1.500,00
Especial da da Presidéncia
Presidéncia
Assessoria Assessor Juridico Comissionado 01 3° Grau 2.105,00
Juridica
Assessoria Assessor Contabil Comissionado 01 3° Grau 2.105,00
Contabil
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA AGUA BRANCA
ESTADO DO MARANHAO
Il - ORGAOS DE DIRECAO

ORGAOS CARGOS PROVIMENTO | QUANTIDADE ESCOLARIDADE] SALARIO
Secretaria Auxiliar Efetivo 01 2° Grau 1.300,00
Administrativa e Administrativo
Financeira
Secretaria Auxiliar de Efetivo 02 1° Grau 937,00
Administrativa e Servigos Gerais
Financeira
Secretaria Recepcionista | Efetivo 01 2° Grau 937,00
Administrativa e
Financeira
Secretaria Vigia Efetivo 03 1° Grau 937,00
Administrativa e
Financeira
Secretaria Legislativa | Técnico Efetivo 01 2° Grau 1.786,00

Legislativo

§ 1°. A investidura em cargo de provimento efetivo dar-se-a mediante aprovagao
em concurso publico de provas ou de provas € titulos.

§ 2°. Aos cargos efetivos criados por este Resolugdo se aplicam o Regime
Juridico dos Servidores do Municipio, inclusive quanto ao sistema de evolugdo e progressao
salarial e dependera de disponibilidade orcamentaria e financeira do Poder Legislativo.

Art. 4°. As atribuicbes dos cargos comissionados e efetivos estdo definidas no
Anexo | desta Resolugéo.

Art. 5°. Fica criada a gratificagéo por Condigéo Especial de Trabalho — CET -, no
percentual de até 100% (cem por cento) do salario do servidor.

Paragrafo Unico. O presidente da Camara podera atribuir Condicdo Especial de
Trabalho a servidor efetivo ou comissionado, atendendo as necessidades da excepcionalidade,
devidamente justificada em ato proprio.

Art. 6°. Este Resolugdc entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposigdes em contrario, em especial 0 Decreto Legislativo n® 001/2007, de 26 de fevereiro
de 2007 e Decreto Legislativo n° 001/2011.

PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA AGUA
BRANCA, Estado do Maranh&o, aos 13 dias dp més de fevereire de 2017.
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ESTADO DO MARANHAO

ANEXO |

DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Orgédo: ASSESSORIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA
Cargo: Chefe de Gabinete da Presidéncia

Atribuigdes:

| - Chefiar o Gabinete da Presidéncia;

Il - Planejar e coordenar 0s trabalhos do Gabinete e a agenda do Presidente;

lll- Supervisionar as atividades administrativas da Camara Municipal, reportando-se a
Presidéncia;

IV - Assistir a Presidéncia na articulagdo junto aos demais 6rgaos de assessoramento, controle
e diregdo da Camara Municipal;

V - Assessorar a Presidéncia na articulagdo junto aos demais Poderes e instituigbes de modo a
garantir o pleno exercicio do Poder Legislativo;

VI - Prestar assessoramento técnico e politico ao Presidente, em atividades internas e externas;
VIl - Coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia;

VIII - Estabelecer a interlocucdo da Presidéncia com entidades e 6rgaos externos;

IX - Responder, internamente, pelo Presidente, em sua auséncia,

X - Repassar as diretorias e demais chefias das unidades da Camara as diretrizes da
Presidéncia, cobrando-lhes os resultados pretendidos;

X| - Assessorar o Presidente junto & Comunicagéo Institucional da Camara, repassando a esta
area as demandas do Gabinete;

X|| - Prestar assessoramento direto ao Presidente na andlise de questdes regimentais;

XIIl - Coordenar as atividades de protocolo e arquivamento de documentos do Gabinete;

XIX - Assessorar o Presidente nas demandas em trémite no Legislativo;

XX - Assessorar o Presidente, juntamente com a Assessoria de Comunicagao Institucional, em
suas relagdes com a imprensa;

XXI - Orientar e supervisionar os servigos de recepcao de pessoas ao Gabinete da Presidéncia;
XXII - Gerenciar a agenda da Presidéncia,

XXIII - Contatar os Vereadores, Autoridades e entidades determinadas pela Presidéncia;

XXIV - Organizar encontros e reunides, assessorando a Presidéncia;

XXV - Coordenar, supervisionar e distribuir os servigos ao pessoal de Gabinete;

XXVI - Supervisionar a organizagéo dos ambientes do Gabinete da Presidéncia;

XXVII - Revisar os servicos da redacao e digitagdo de expedientes de Gabinete;

XXVIII - Controlar a expedigéo de documentos do Gabinete da Presidéncia;

XXIX - Assessorar o Presidente em suas relagbes internas, supervisionando os servicos
administrativos e de pessoal, em sua auséncia, promovendo a ele situagbes a resolver,
coordenar os servicos de comunicagao relativos ao Gabinete da Presidéncia; /

- //
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XXX - Elaborar oficios e outros documentos de interesse da Presidéncia;

XXXI - Supervisionar os servigos de Cerimonial do Legislativo, de acordo com as orientacdes da
Presidéncia;

XXXI| - Controlar o material e os bens alocados no Gabinete;

XXXIII - Prestar assessoramento direto ao Presidente da Camara na analise de questdes de
interesse na esfera administrativa,;

XXXIV - Coordenar o atendimento as pessoas e a triagem das suas demandas;

XXXV - Executar as atividades de protocolo e arquivamento de documentos do Gabinete;
XXXVI - Atender as ligagdes telefonicas internas e externas, anotando e transmitindo recados e
informagdes de acordo com as orientagdes recebidas do Presidente;

XXXVII - Executar outras atribuicdes afins.

Orgédo: ASSESSORIA JURIDICA
Cargo: Assessor Juridico

Atribuicoes:

| - Desenvolver estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com 0
objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

Il - Prestar assessoramento juridico a Presidéncia, Mesa Diretora, Vereadores e 6rgdos do
Poder Legislativo em assuntos de natureza juridica, administrativa e legislativa;

1l - Emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

IV - Fazer a representar judicial e extrajudicial da Camara Municipal;

V - Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissodes e
no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres € debates;
VI - Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos e legislativos;

VIl - Assessorar a Mesa Diretora quanto & analise das proposigoes e requerimentos a ela
apresentados;

VIII - Prestar apoio ao funcionamento das Comissdes de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar,;

XIX - Representar o Legislativo junto a Justica e fora dela em foruns e audiéncias publicas
quando determinado peia Presidéncia;

XX - Supervisionar e determinar fungoes e tarefas a servidores lotados na Procuradoria Geral
do Legislativo;

XX| - Prestar assessoramento a Mesa, as Comissdes Permanentes e Especiais e demais
6rgaos da Camara em questoes que envolvam matéria de natureza juridica de interesse da
instituigdo, mediante pareceres por escrito e orientagao sobre a aplicagéo de dispositivos legais
e regulamentares;

XXII - Defender em juizo o Legislativo, autor ou requerido, em processos judiciais;

XXIII - Orientar juridicamente os diversos setores da Camara Municipal, oferecendo subsidios
técnicos as tomadas de decisdo, com a emissao de pareceres, quando solicitado;
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XXIV - Sugerir providéncias e tomada de decisdes face a legislagéo, a jurisprudéncia e a
doutrina;

XXV - Cumprir prazos processuais, buscando até ultima instancia a defesa dos interesses da
Comissdo de servigos de servidores da Procuradoria;

XXVI - Pronunciar-se sobre assuntos que envolvam aspectos juridicos atinentes a Camara
Municipal;

XXVII - Representar a Cdmara Municipal perante os érgéos do Poder Judiciario e de jurisdicao
administrativa fixando a orientag&o juridica a ser seguida em todas as instancias e promovendo
a sua defesa;

XXVII - Comparecer em as Sessoes Ordinarias e Extraordinarias, prestando assessoramento a
Mesa Diretora e aos vereadores;

XXIX - Encampar as atribuigdes do Procurador Juridico, em sua auséncia;

XXX - Executar outras atribuigoes afins.

Do Orgdo: ASSESSORIA CONTABIL
Do Cargo: Assessor Contabil

Atribuigdes:

| - Orientar, acompanhar e fiscalizar as atividades da gestdo orgamentaria, financeira, contabil,
patrimonial e administrativa da Camara Municipal;

[l - Acompanhar a operacionalidade dos servigos internos, quanto a legalidade, economicidade
e eficiéncia;

Il - Assistir as Comissbes nos processos de exame das prestagdes de contas do Poder
Executivo, mediante parecer prévio emitido pelo Egrégio Tribunal de Contas do Estado;

IV - Assistir as Comissdes permanentes e/ou especiais no exame das questoes relativas a
gestao financeira, contabil € administrativa, sob exame do Legislativo;

V - Acompanhar e oferecer condigbes de trabalho em eventuais inspecgdes in loco pelos
técnicos do Egrégio Tribunal de Contas do Estado;

VI - Assistir a Procuradoria Geral do Legislativo em matéria financeira, contabil e de gestao;

VIl - Coordenar trabalhos de auditorias internas nas unidades da Camara Municipal.

VIii - Prestar assessoramento contabii em geral a Camara;

Il - Promover, orientar @ supervisionar os servigos contabeis e financeiros da Camara,
determinando a adogdo de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;

Il - Montar e assinar balancetes, balangos gerais e demonstrativos de apuragéo contabil;

IV — Promover o empenho prévio das despesas da Camara e o acompanhamento da execucgéo
orgamentaria em todas as suas fases;

V - Acompanhar junto ao érgéo de contas do Municipio, o exame dos processos relativos a
execugdo orgamentaria da Camara;

VI - Elaborar a proposta orgamentaria, A Lei de Diretrizes Orgamentaria e
Plano Plurianual para serem anexados ao Orgamento Programa do Municipio;
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VIl — Prestar assessoramento 8 Camara no cumprimento de suas atribuigbes de fiscalizagao
financeira e orcamentaria do Municipio, nos termos da legislacéo pertinentes;

VIII - Examinar os processos referentes as contas municipais, apés seu encaminhamento pelo
6rgao competente, assessorando as comissdes permanentes, especialmente a Comisséo de
Finangas Orcamento e Fiscalizagdo, na emissdo de seu parecer, e acompanhando os
processos submetidos a diligéncia;

IX - Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da gestao financeira, orcamentaria 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 comissoes permanentes, especialmente a

Comissdo de Finangas. Orgamentos e Fiscalizagdo, com relagdo as inspegoes verificadas, na
forma da Lei;

XI - Prestagdo de contas mensal e anual, e elaboracéo dos balancetes;

Xl - Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais da Camara,

XIlI - Desincumbir-se de outras atividades que Ihe sejam conferidas pelo Presidente.

Do 6rgdao: SECRETARIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Cargo efetivo: Auxiliar Administrativo

Atribuigoes:

| - Executar fungdes de planejamento e implementagéo de rotinas administrativas de modo a
garantir a eficiéncia da gestdo da Camara Municipal;

Il - Coordenar a administracdo de pessoal, controles, registros, selegbes, treinamento,
elaboracado de folha de pagamento e de atos administrativos pertinentes a area de Recursos
Humanos;

Il - Prestar assisténcia aos processos licitatérios e coordenar 0s processos de compras e
contratagbes em geral;

IV - Coordenar a administragdo patrimonial, de compras e suprimentos, garantindo a logistica
adequada para atendimento das demandas da Camara Municipal;

V - Garantir a gestdo da informatica e tecnologia da informagéo para o desenvolvimento ou
aquisigdo de programas, instalagao e manutengdo de redes e equipamentos;

VI - Coordenar os servios gerais de manutengdo, conservagao prediai e organizagao de
ambientes e jardins, almoxarifado, telefonia, transportes, seguranca e manutencdo geral de
equipamentos;

VIl - Prestar assessoramento & Mesa Diretora em relagéo a sua area de competéncia;

VIIl - Efetuar levantamentos de dados necessérios a elaboragdo da proposta orgamentaria
anuai.

IX - Coordenar a execugéo contabil e controle orgamentario do Legislativo;
X - Realizar os registros contébeis;

X| - Executar o controle orgamentario e financeiro da Camara;

XIl - Coordenar a realizagéo de pagamentos;
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X - Efetuar levantamentos de dados necessarios a elaboragdo orgamentaria;

XIV - Confeccionar prévia de proposta orcamentaria, em consonancia com 0 Gabinete da
Presidéncia e demais érgaos da Camara Municipal;

XV - Prestar assisténcia @ Mesa Diretora e Comissoes em relagdo a sua area de competéncia.

Do Orgdo: SECRETARIA LEGISLATIVA
Cargo efetivo: Técnico Legislativo

Atribuigdes:

| - Prestar assisténcia as Comissdes Permanentes e Especiais;

[l - Elaborar atos oficiais relativos a sua area de atuagao: oficios, projetos de lei, de emenda,
mogodes, indicagoes, requerimentos, recursos, representagdes e outras atividades correlatas;

lll - Fazer o controle do processo legislativo no que diz respeito a tramitagdo de matérias, com 0
registro de suas etapas, finalizacdo das providéncias como anotacgdes de prazos e escrituragéo
devida em livros ou sistemas proprios;

IV - Prestar informagdo quanto a situagdo de matéria em tramite no Legislativo sob ordem
expressa da Mesa Diretora;

V - Prestar assisténcia aos trabalhos da Mesa Diretora durante reunides plenarias e em seus
despachos internos relativos a area;

VI - Fazer a distribuicdo interna de expedientes aos enderegados;

VIl - Elaborar pauta de reuniées, ordem do dia e respectivas publicagbes;

Viil - Fazer publicagdo de matéria e atos pertinentes a sua area de atuacao;

IX - Prestar assisténcia a Procuradoria Geral do Legislativo;

X - Realizar pesquisa técnica as legislagoes municipal, estadual e federal para instrugao de
processos legislativos e administrativos internos;

X| - Prestar apoio aos Gabinetes de Vereador, na elaboragao e digitagdo da produgao
legislativa, arquivo individuai dessa produgdo e outras atividades afins;

Xl - Coordenar o arquivo geral do Legislativo.

Cargo efetivo: RECEPCIONISTA
Atribuicdes:

| - Atendimento ao publico, prestando informagdes corretas, seguras e gentil;

Il - Atendimento teiefonico em gerai;

Il - Organizar o atendimento ao publico pelo gabinete da Presidente e demais vereadores;
IV - Manter se atualizado das atividades da Camara para melhores informagoes ao publico;
V - Responsabilizar-se pelo controle da portaria e atendimento ao publico, no que diz respeito
ao transito de pessoas e materiais no ambito da Camara;
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VI - Responsabilizar-se pelo recebimento, distribuicdo e controle das correspondéncias da
Camara, encaminhando-as ao setor responsavel,

VIl - Desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo

Presidente, demais membros da mesa e Secretaria.

Cargo efetivo: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS
Atribuigoes:

| - Limpeza em geral

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

Il - Promover a limpeza e conservagéo interna e externa do prédio, méveis eletrodomésticos e
maquinarios em geral,

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

V - Exercer o servigo geral de copa e cozinha;

VI - Atender a presidéncia, a Mesa Diretora, Vereadores e Diretores de forma permanente, no
fornecimento de agua e cafe;

VII - Atendimento nas Sessées, com fornecimento de agua aos vereadores;

Cargo efetivo: VIGIA
Atribuigoes:

| - Fazer a guarda de tudo;

Il - Promover a vigilancia noturna, e diurna nos fins de semana e feriados;

Il - Zelar dos jardins interno e externo;

IV - Conferir a locagédo do Plenario

V - Fiscalizar a utilizagéo de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e demais
equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento no final de seu uso;

VI - Organizar e manter o servigo de seguranca externa, durante os eventos da Camara,
VIi - Zelar peio bom desenvolvimento dos trabalhos da Camara;

VIl — Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas peio

Presidente, demais membros da mesa e Secretaria.

PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA AGUA
BRANCA, Eslado do Maranhao, aos 13 dias dq més de fevereiro de 2017.
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GABINETE DA PRESIDENCIA

ATO DE PUBLICACAO

RESOLUCAO N°001/2017

Fago saber que a Camara Municipal de Sao Pedro da Agua
Branca, APROVOU na Sessdo Ordinaria de 13 de fevereiro de 2017, € eu
PROMULGO, nos termos do artigo 39, inciso IV, do Regimento Interno, a
RESOLUCAO N°001/2017 que “Dispde sobre a Reestruturacio
Administrativa da CAmara Municipal de Sdo Pedro da Agua Branca e da
outras providéncias”, que segue em anexo.

Publique-se em local de costume, nos termos do art. 19 da Lei
Orgéanica Municipal.

PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO PEDRO
DA AGUA BRANCA, Estado do Maranho, aos 13 dias do més de fevereiro
de 2017.

Rua Sao Luis, 705 — Centro — CEP: 65.920-000 - Séo Pedro Da Agua Branca - MA. E-mail: camaraspab@hotmail.com
CNPJ: 01.621.270/0001-82



SR IS

R PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO PEDRO DA AGUA BRANCA
ESTADO DO MARANHAO

CERTIDAO DE PUBLICACAO

Certifico ¢ dou fé que a RESOLUGCAO N°001/2017 que “Dispde
sobre a Reestruturagio Administrativa da Camara Municipal de Sdo Pedro da
Agua Branca e da outras providéncias”, foi publicada no Mural da Camara
Municipal € em local de costume, nos termos do art. 19 da Lei Orgénica
Municipal, em 14 de fevereiro de 2017.

O Referido ¢ verdade.

S3o Pedro da agua branca, 15 de fevereiro de 2017.

RICARDO ALE)QANDRE PEIXOTO

Técnico Legislativo
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