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PROJETO DE RESOLUGAO LEGISLATIVA N° 009/2023

Dispde Sobre a Estrutura Organizacional da

Camara Municipal de Mata Roma- MA.

A Camara Municipal de Mata Roma, através de sua Mesa Diretora, usando das
atribuicdes legais, em especial o disposto na Lei Organica Municipal de Mata Roma,

submite para apreciacdo em plendario a seguinte Resolucao:

TITULO |
ESTRUTURA INSTITUCIONAL

CAPITULO |

Funcdes do Poder Legislativo Municipal

Art. 1°. O Poder Legislativo Municipal, constituido de Vereadores eleitos pela
populacdo para cumprir a funcdo constitucional que lhes é destinada, coloca em

prética as seguintes funcgdes:

| - legislativa, que consiste, precipuamente, na elaboracéo das Leis de competéncia
do Municipio, obedecendo a Lei Organica Municipal quanto a iniciativa, tramitacéo e
classificacao, respeitando a Constituicdo Estadual, Federal eoutros ordenamentos
juridicos;

Il - fiscalizadora, que consiste no acompanhamento regular e permanente dos atos

da Administragcao Municipal;

Il - assessoramento, exercida através de requerimentos de informagdes dirigidas ao
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Presidente da Mesa que encaminhara ao Chefe do Executivo, nos termos
regimentais, dos quais podera propor mudancas, apresentando sugestfes ou acbes

através de ato administrativo de competéncia do Executivo;

IV - administrativa, que consiste em administrar os recursos no ambito da Casa
Legislativa, envolvendo a sua organizacao interna, através de sua estruturacéo de

servi¢cos administrativos e de seu quadro de Servidores.

§ 1°. Afiscalizacdo exercida pela Camara Municipal evidenciard o acompanhamento
dos gastos municipais, verificando a regularidade, legalidade, legitimidade, eficiéncia
e eficacia da aplicacao dos recursos publicos de acordo com as normas legais, em

especial a Legislacdo Orgamentéria.

§ 2°. A Camara Municipal, no exercicio de sua fungéo fiscalizadora, terd como 6rgaos
auxiliares o Sistema de Controle Interno do Executivo e o Tribunal de Contas, na

forma que disp&e o art. 31 da Constituicdo Federal.

CAPITULO II

Estrutura Administrativa da Camara Municipal

Art. 2° A estrutura administrativa da Camara Municipal, que atua no Processo
Legislativo, é constituida pelo:

| - Plenario;
Il - Mesa Diretora;
Il - Comissdes Tematicas.

§ 1°. O Plenario é composto pela totalidade dos Vereadores, e tem competéncia

para:

| - aprovar ou rejeitar, através de votacdo, proposi¢cdes submetidas a sua

apreciacao pela prépria Camara, pelo Executivo e pela Sociedade Organizada;
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Il - definir situagBes ndo esclarecidas pela legislagcdo, na forma do Regimento

Interno;

Il - decidir os assuntos da algada municipal.

§ 2°. A Mesa Diretora é o 6rgao diretivo da Camara Municipal, constituido por seus
membros, ao qual compete dirigir os trabalhos legislativos e administrativos, nos

termos da Lei Orgénica Municipal e Regimento Interno.

§ 3°. Compete ao Presidente da Mesa Diretora, no que couber, tomar iniciativa para
cumprir as atribui¢cdes arroladas no seu Regimento Interno, dentre outras providéncias

necessarias ao funcionamento do Poder Legislativo Municipal.

8§ 4°, As Comissdes Tematicas sdo grupos constituidos pelos proprios membros da
Cémara com atribuicdes para realizar estudos ou investigacdes, emitir pareceres
especializados sobre as proposi¢cdes a serem discutidas e votadas no Plenario, nos
termos da Lei Organica Municipal, conjugado com o disposto no Regimento Interno da
Camera.

Secéo |

Controle

Art. 3°. O controle das atividades do Poder Legislativo Municipal de Mata Roma sera
exercido em todas as unidades administrativas, compreendendo o controle dos
duodécimos recebidos do Poder Executivo, sua aplicacdo e guarda dos bens do

Municipio sob a responsabilidade do Poder Legislativo.

§ 1°. O Controle sera realizado pela Unidade de Controle Interno do Legislativo
Municipal, que editara instrugbes normativas e orientagbes técnicas disciplinando

os procedimentos e rotinas, adotando as seguintes formas de Controle:

| - controle prévio e preventivo, que antecede a concluséo e operabilidade do ato, como
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requisito para sua eficécia;

Il - controle concomitante e sucessivo, que acompanhara a realizacdo do ato para

verificar a regularidade de sua formacéo;

lll - controle subsequente e corretivo, que se efetiva apdés a conclusdo do ato
controlado, visando corrigir Ihe eventuais defeitos, declarar a sua nulidade ou dar-

Ihe eficacia.

§ 2°. O Controle Interno do Legislativo utilizara metodologia de auditoria com a
finalidade de atestar a legalidade e a eficiéncia operacional, patrimonial e orcamentaria

do Legislativo Municipal, adotando os seguintes instrumentos:

| - Certificado de Auditoria, que consiste na verificagdo dos documentos de despesas,
demonstracdes contdbeis, controle patrimonial, processos administrativos de
licitacdo, dispensa e inexigibilidade de licitacéo, digitalizacdo de documentos publicos

e outros atos que envolvam bens e valores patrimoniais;

Il - Parecer de Auditoria, que consiste na emissdo de opinido fundamentada por
profissional habilitado, com determina¢des e concluséo sobre determinado documento

ou processo administrativo, apontando as medidas a serem adotadas;

IlI- Relatério de Auditoria, com a finalidade de relatar as conclusdes as quais
chegou o 6rgao fiscalizador ap6s andlise dos procedimentos adotados pelo
Legislativo Municipal na pratica de seus atos, emitindo o posicionamento sobre o
gue foi auditado no periodo que abrange o relatério, destacando as medidas

adotadas pelos responsaveis.

§ 3°. A certificacao de auditoria se d& por auto processual, carimbo, visto ou sistema
eletrénico que comprova que o documento no qual se atesta a existénciade certo
fato e dele se d& ciéncia, sem inser¢cdo de texto ou consideragdes, certifica a

regularidade do ato.

§ 4°, Os pareceres do Controle Interno do Legislativo serdo informativos, opinativos

e orientadores, com linguagem didética, visando esclarecer os aspectos técnicos e
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a legislacdo a ser observada, quando possivel indicar as providéncias a serem

tomadas para sanar as divergéncias apontadas.

§ 5°, Por iniciativa prépria ou a pedido do Presidente da Camara, o Controle Interno
do Legislativo podera estabelecer programacdao, trimestral ou anual, de auditorias
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial nas unidades

administrativas sob seu controle, enviando a presidéncia os respectivos relatorios.

8§ 6°. As aclOes de auditoria serdo executadas por profissional habilitado que dara

apoio técnico ao Controle Interno do Legislativo.

Secéo I

Coordenacgéo

Art. 4°. As atividades da Camara Municipal, especialmente as Administrativas, serao
objeto de permanente coordenacgéo e deliberacdo do Presidente, de acordo com as

atribuicbes constantes do Regimento Interno.

Secéo Il

Distribuicéo Interna de Funcgdes

Art. 5°. A distribuicdo interna de fungbes serd utilizada como instrumento de
desconcentracdo administrativa, a fim de tornar mais agil e eficiente a prestacéao

dos servicos publicos.

Art. 6°. Compete a Mesa Diretora, por ato proprio do Presidente, nos termos do
Regimento Interno, delegar competéncias e atribuicdes aos Servidores para a pratica

de atos administrativos e representativos.
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TiTuLo Il
ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

CAPITULO |
Estrutura Organizacional da Camara

Art. 7°. A estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal de Mata Roma

éconstituida das seguintes unidades administrativas:
| - Unidades Institucionais de Diregao:
a) Mesa Diretora;

b) Presidéncia.

Il - Unidades Institucionais Opinativas e Deliberativas:
a) Plenario;

b) Comissbes Tematicas.

1l - Unidades Administrativas de Assisténcia e Assessoramento Direto:
a) Gabinete do Presidente:
1) Assessoria Especial de Gabinete;

2) Comunicacao Institucional e Relacdes Publicas;

b) Controle Interno do Legislativo
1) Ouvidoria e Corregedoria;
2) Transparéncia e Acesso a informacéo Publica;

3) Servico de Informacéo ao Cidadao — SIC.
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¢) Assessoria Juridica do Legislativo

IV - Unidades de Atividades Especificas:
a) Administracao Geral:

1) Apoio Legislativo e Redacéo Oficial;

2) Servico de Apoio Administrativo:

2.1) Coordenacdo dos Servigos Gerais, Secretaria, Zeladoria, Copa, Recepcao,
Digitalizacdo, Reprografia, Arquivamento, Vigilancia e Transporte;

2.2) Servico de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas;
2.3) Servico de Patrimdnio, Compras, Licitacdes e Contratos.

2.4) Servicos de Informética e Gerenciamento de Sistemas

b) Contabilidade e Financas:
1) Servicos de Contabilidade e Registros;

2) Servicos de Controle Financeiro.

c) Escola do Legislativo Municipal.

CAPITULO Il

Unidades Institucionais de Direcao

Art. 8°. A direcao da Camara Municipal compete a Mesa Diretora, que conduzira os
trabalhos por intermédio da Presidéncia, nos termos da Lei Orgénica e seu

Regimento Interno.



Camara Municipal de

MATA ROMA

ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE MATA ROMA
Praca Juca Brand&o, n°® 56 — Centro, CEP: 65510-000 Mata Roma - MA
CNPJ. 69.390.136/0001-51 Email: camarademataroma@gmail.com

CAPITULO 1Il
Unidades Institucionais Opinativas e Deliberativas

Art. 9°. As unidades institucionais opinativas e deliberativas sdo compostas pelo
Plenario e as Comissfes que apreciardo as matérias submetidas as suas analises
na forma qualificada na Lei Organica Municipal e regulamentada no Regimento
Interno da Camara.

CAPITULO IV

Unidades Administrativas de Assisténcia e Assessoramento Direto

Secéo |

Gabinete do Presidente

Art. 10°. A unidade administrativa denominada Gabinete do Presidente compete
prestar assisténcia ao Presidente da Camara Municipal e aos Vereadores no
desempenho de suas atribuicdes e, em especial, nos assuntos relacionados com
representacdo politica, atendimento ao publico e articulacdo com as autoridades

politicas federais, estaduais, municipais e da Sociedade Organizada.

Subsecéo |

Assessoria Especial de Gabinete

Art. 11°. O Gabinete do Presidente contara com Assessoria Especial para o
desempenho das seguintes atribuicdes:

| - assessoramento parlamentar;
Il - organizar e promover o cumprimento da agenda do Presidente;

lll - prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidaddos e
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servidores que demandarem o Gabinete do Presidente;

IV - receber e abrir a correspondéncia dirigida ao Gabinete do Presidente e efetuar
sua triagem e encaminhamento, enviar e receber e-mails, mensagens e textos,
quando autorizado pelo Presidente;

V - preparar o expediente para despacho do Presidente;

VI - responsabilizar-se pelo arquivamento de documentos que interessem ao
cumprimento das atribuicdes do Presidente;

VIl - prover os servicos de apoio administrativo e logistico necesséarios ao
funcionamento do Gabinete do Presidente;

VIII - promover a representagao politica e social do Presidente;

IX - cuidar da preparacao e realizacao de eventos, solenidades e recepgdes oficiais,

articulando-se com a unidade de Comunicacéo Institucional e Relagfes Publicas;

X - processar o estudo e propor solucdo de assuntos que lhe forem encaminhados
pelo Presidente;

Xl - coordenar, executar e acompanhar agdes de representagdo politica e social
do Legislativo;

XIl - orientar e superintender os servigos do cerimonial, bem como os das
assessorias de apoio do Presidente;

Xl - auxiliar o Presidente no relacionamento politico administrativo com o Poder

Executivo Municipal e respectivos membros;

XIV - assessorar o0 Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa
escrita, falada e televisiva;

XV - assessorar no encaminhamento das matérias de interesse do Legislativo,

gquando autorizadas para publicacéo nos 6rgdos de imprensa e em sites oficiais;

XVI - registrar documentos inerentes a palestras, reunides, conferéncias e outras
proferidas de que participe o Presidente;
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XVII - elaborar documentérios fotograficos e audiovisuais de eventos da Camara e

outros assuntos de interesse da municipalidade;

XVIIl - atender diretamente ao Presidente em todas as tarefas inerentes ao
Gabinete.

Subsecéao Il

Comunicacdao Institucional e Relagdes Publicas

Art. 12°. Sob coordenacéo do Gabinete do Presidente serdo executados 0s
Servigosde Comunicacéo Institucional e Relagdes Publicas do Poder Legislativo

Municipal.

Art. 13°. Os Servicos de Comunicacédo Institucional e Relagdes Publicas deverédo
agir em conjunto com os demais Orgdos da municipalidade para garantir o
gerenciamento das informacgbes, sendo de sua competéncia as seguintes

atribuicbes:
| - exercer as atividades de comunicac¢éo social do Poder Legislativo;
Il - coordenar as atividades de publicidade e divulgacdo da Camara,;

lll - fazer constar a identificacdo com o Brasdo do Municipio e padronizar os atos

do Legislativo, méveis, prédios publicos e documentos oficiais;

IV - coordenar e desenvolver campanhas e atividades de mobilizacdo social,

promovendo a conscientizacao politica local,
V - coordenar as atividades de relagbes publicas no ambito da Camara;
VI - promover atividades de comunicacao interna da Camara,;

VII - manter articulacdo com os 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal para
efeito de captacéo e divulgacéo de noticias e informacdes referentes as atividades

da Camara e de interesse publico;
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VIII - elaborar o 6rgéo informativo das atividades e acdes da Camara;

IX - desenvolver canal de comunicacdo com as entidades locais e demais érgéos
publicos regionais;
X - participar das audiéncias publicas promovidas pelo Poder Legislativo, criandoe

inovando com postes, videos, comunicacao digital, faixas, cartazes e outros meios

de atrair os cidadaos a participacdo de decisdes de interesse da comunidade;

XI - participar de encontros politicos entre os membros da Administracdo e as

Associac0es representativas;

XII - organizar simpd@sios, conferéncias, seminarios, live de audio e video no intuito

de integrar a comunidade com o Poder Legislativo;

XIIl - desenvolver trabalhno em parceria com as escolas, elaborando informativos

para que os alunos conhegcam a funcéo do Poder Legislativo Municipal;
XIV - cuidar da boa imagem do Poder Legislativo;

XV - coordenar e organizar, em parceria com demais 6rgdos da Administracao, os
cerimoniais oficiais, cuidando pela convocagcdo de servidores e contratacdo de

terceiros para garantir a efetividade e seguranca do evento;

XVI - incumbir-se das tarefas protocolares e responsabilizar-se pelo cerimonial dos

eventos e solenidades promovidas pela Camara.

Secéao Il

Controle Interno do Legislativo

Art. 14°. O Controle Interno do Legislativo € o 6rgao de fiscalizagdo, no ambito da
Camara, responsavel pelo conjunto de atividades, planos, métodos e procedi-mentos
que visam assegurar a eficiéncia e eficacia dos atos administrativos, evidenciando

0s resultados ao longo da gestao dos recursos publicos destinados asac¢des legislativas.
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Art. 15°. O Controle Interno do Legislativo Municipal de Mata Roma ser& exercido
de forma harmdnica e integrado ao Sistema de Controle Interno do Municipio, nos
termos dos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal.

Art. 16°. O Controle Interno do Legislativo tem como atribuicdo fiscalizar e dar
suporte as demais unidades administrativas da Camara no cumprimento das

fungbes de sua competéncia.

Art. 17°. A Unidade Administrativa de Controle Interno do Legislativo Municipal de

Mata Roma compete:

| - propor normas e procedimentos que facilitem e uniformizem o controle da gestéo

operacional, orcamentéria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo Municipal,

Il - elaborar instrumentos de fiscalizacdo e avaliacdo de resultados utilizando
metodologia de auditoria, emitindo certificado, parecer ou relatério de auditoria

orientacdes técnicas através de profissional habilitado;

[l - inteirar-se das inovagdes legais relativas a fiscalizagdo e atuagdo do Legislativo

e orientar as demais unidades administrativas quanto a sua observéncia;

IV - emitir posicionamento sobre a avaliagdo da gestdo administrativa do Legislativo,

propondo medidas corretivas quando cabiveis;

V - oferecer subsidios a construcdo de indicadores de eficacia e eficiéncia da

atuacéo do Legislativo;

VI - oferecer suporte quando solicitado pelo Gabinete da Presidéncia, Vereadores,

Mesa Diretora e demais unidades administrativas da Camara;

VIl - exercer fungdes fiscalizatérias sobre as operacBes contabil, financeira,

or¢camentaria, operacional e patrimonial;

VIl - salvaguardar os interesses econdmicos, patrimoniais e sociais do Legislativo
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Municipal,

IX - prevenir e detectar fraudes e erros ou situacbes de desperdicio, praticas
administrativas abusivas, antieconémicas ou corruptas e outros atos de carater
ilicito, e propor sua regularizagao;

X - precisar e dar confiabilidade aos informes e relatorios contabeis, financeiros e

operacionais emitidos pelas unidades de atividades especificas;

XI - assegurar 0 acesso aos bens e informagfes e que a utilizacdo desses ocorra

com a autorizagdo de seu responsavel,

XIl - estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo

procedimentos através de Instru¢des Normativas;

Xl - garantir que as transacdes sejam realizadas com observancia aos principios

da legalidade, moralidade e transparéncia;

X1V - verificar o fluxo das transacgfes e se elas ocorreram de fato, de acordo com os
registros, analisando o controle dos processos e a avaliagdo dos efeitos das
realizacgoes;

XV - promover operagfes ordenadas, econdmicas, eficientes e efetivas e a

qualidade dos produtos e servicos em consonancia com seus objetivos;

XVI - solicitar a revisdo e consolidacdo da legislagdo municipal, conforme

ordenamento juridico atualizado;

XVII - assegurar que todas as transacdes sejam validas, registradas, autorizadas,
valorizadas, classificadas, registradas, lancadas e totalizadas corretamente,

conforme normas especificas publicadas pelos 6rgéos técnicos;

XVIII - promover a digitalizagdo de documentos publicos, conforme regulamento

proprio.

§ 1°. Nos termos do inciso IV do art. 74 da Constituicdo Federal, o arquivamento e
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guarda dos dados e dos documentos destinados a fiscalizagdo dos 6rgdos externos
e 0 acesso as informacdes publicas pelo cidaddao € competéncia do Servidor
responsavel pelo Controle Interno do Legislativo.

§ 2° Os documentos que comprovam as despesas, bem como os demais atos de
gestdo com repercussdo contabil, financeira, or¢camentéria, operacional e
patrimonial, praticados pelo Poder Legislativo, ficardo a disposi¢do do Tribunal de
Contas, sob a guarda e a responsabilidade do servidor responsavel pelo Controle
Interno do Legislativo.

§ 3°. Para atendimento a fiscalizagdo periodica do Tribunal de Contas, o servidor
responsavel pelo Controle Interno do Legislativo manterd ordenados e organizados
os documentos, comprovantes e livros de registros, vedada a retirada de qualquer

documento original da sede da Camara, sem autorizacao expressa do Presidente.

8 4° A Unidade Administrativa de Controle Interno do Legislativo sera comandada
por servidor efetivo da Camara que poderd contar com assessoria externa na
condi¢é@o de suporte técnico, sendo todas as responsabilidades atribuidas ao titular

do cargo, conforme dispusera lei do plano de cargos e carreira.

Subsecéo |

Ouvidoria e Corregedoria

Art. 18°. As ac¢Bes de Ouvidoria e Correicdo no ambito da Camara Municipal serdo
regulamentadas por ato do Presidente da Mesa Diretora, tendo por objetivo
assegurar, de modo permanente e eficaz, o0 cumprimento dos principios que regem

a administracéo publica.
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Art. 19°. A Ouvidoria do Poder Legislativo Municipal € uma unidade administrativa
com objetivo de servir de meio de interlocucdo entre a Camara Municipal e a
sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o recebimento de solicitagdes,
pedidos de informacdo, reclamacdes, sugestbes e quaisquer outros
encaminhamentos da sociedade, desde que relacionados & Camara Municipal.

Art. 20°. A Corregedoria do Poder Legislativo Municipal é a unidade administrativa
gue tem por finalidade inspecionar as correicdes permanentes de inquérito,
sistematizar e arquivar processos, inquéritos e pedidos de providéncias, assessorar
e acompanhar a apuracéo dos fatos nos procedimentos administrativos instaurados

e exarar despachos e decisdes, providenciando sua devida publicagao.

Art. 21°. Qualquer cidad&o, partido politico, associacdo legalmente constituida ou

sindicato podera denunciar, perante a Ouvidoria da Camara, irregularidade ou

ilegalidade de atos praticados por agentes publicos e tera como diretrizes:

| - promover a apuragcdo de reclamagfes, denuncias e representacdes sobreatos
ilegais praticados por agentes publicos municipais dos quadros do Legislativo

Municipal;

Il - efetivar mecanismos que possibilitem a ampla recep¢ao da opinido e queixas da
populacdo sobre as acbes do Poder Legislativo e irregularidades que sejam

praticadas por servidores da Camara e prestadores de servigos por ela contratados;

[l - propor e promover, por intermédio do Controle Interno da Camara,investigacfes
sobre quaisquer atos e situacdes lesivas ao patriménio municipal, dando ciéncia a
Controladoria Geral do Municipio e as autoridades competentes, observado ao

disposto no § 1° do art. 74 da Constituicdo Federal;

IV - notificar as partes denunciadas ou envolvidas em relatos recebidos no canal da
ouvidoria;
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V - tomar a¢des correlatas as atribuicdes da ouvidoria publica.

Art. 22°. Cabera ao Controlador Interno do Legislativo responder pela ouvidoria da
Camara até que seja regulamentado por ato proéprio.

Subsecéao Il

Transparéncia Publica e Acesso ainformacéao

Art. 23°. A Unidade Administrativa de Controle Interno do Legislativo Municipal
garantird o cumprimento da Legislacdo que disp&e sobre o Portal da Transparéncia

e acesso a informagéo publica.

Paragrafo Unico. Por meio de Instrucdo Normativa e Orientacdo Técnica, o Controle
Interno do Legislativo Municipal regulamentar4d o acesso a informacdo publica
disposto na Lei Federal n® 9.755, de 16 de novembro de 1998, Lei Complementar n°
101, de 04 de maio de 2000 e Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011,
com o fim de garantir o acesso a informacg@es, previsto no inciso XXXIII do art. 5°,

no inciso Il do § 3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal.

Subsecéo Il

Servico de Informacéo ao Cidadao

Art. 24°. O Servico de Informacédo ao Cidadao (SIC), no &mbito da Camara Municipal,
sera destinado a prestacdo permanente de servicos de atendimento ao cidadao de
forma agil, gratuita, eficiente e qualificativa e sera coordenada pelo Controle Interno
do Legislativo.

Paragrafo unico. O Servico de Informacdo ao Cidadao sera regulamentado por
Instrugdo Normativa do Controle Interno do Legislativo e terd como finalidadeprestar

ao cidadao o atendimento preliminar na busca de informacdes.
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Secéao lll
Assessoria Juridica do Legislativo
Art. 25°. A Assessoria Juridica do Legislativo Municipal de Mata Roma é unidade
administrativa opinativa, consultiva e aconselhadora as demais unidades que
compdem a estrutura organizacional.

Paragrafo Unico. A Assessoria Juridica do Legislativo manifestarar-se-4 por
provocagdo e ndo prestara assisténcia juridica a terceiros, particulares ou aos
membros do Legislativo Municipal em processos judiciais ou trabalhistas na condi¢do de
particular.

Art. 26°. Compete a Assessoria Juridica representar o Poder Legislativo Municipal,
judicial e extrajudicialmente, em questdes de indagacdo juridica, bem como

representa-la em juizo, competindo-lhe especialmente:

| - atuar em favor do Poder Legislativo Municipal em qualquer juizo, instancia ou
tribunal, promovendo todos os atos proprios e necessarios a representacao judicial,

por intermédio do respectivo titular ou de seus delegados;

Il - coordenar o corpo juridico do Poder Legislativo Municipal, propondo acdes e
sugerindo medidas preventivas e corretivas em conjunto com o Controle Interno do

Legislativo, Ministério Publico e outros érgéos oficiais;

lll - representar o Poder Legislativo nas causas em que o mesmo for parte, autor
ou réu, assistente ou proponente, oponente ou terceiro interveniente, usando de

todos 0s recursos processuais, sem que possa transigir, desistir ou renunciar;

IV - organizar e manter atualizadas coletaneas relativas a jurisprudéncia, doutrinae

legislacdo federal, estadual e municipal;
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V - manter controle do andamento dos processos judiciais em que o Legislativo seja

parte;
VI - providenciar a devolucao de autos ao juizo competente, quando for o caso;

VIl - promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacdo e

jurisprudéncia;

VIII - manifestar ou opinar, por meio de pareceres escritos, sobre a interpretacdo
de textos legais e projetos de leis, resolucdes, decretos legislativos, veto e demais

atos normativos;

IX - colaborar na elaborag&o de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes,

onde o Legislativo Municipal é parte;

X - redigir peti¢cdes iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica,a

pedido da autoridade competente;

Xl - promover a revisdo e a atualizacdo da legislacdo municipal, em colaboracdo

com 0s outros 6rgdos da Administracdo Municipal;

XII - zelar pela regularizagéo dos arquivos e livros juridicos do patrimdnio municipal

sob responsabilidade do Legislativo;
Xl - emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais quando provocado;

XIV - assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as comissdes
permanentes e temporarias, os servidores, o Controle Interno do Legislativo,
responsaveis por licitagbes e a comissdo de licitacdo e outras comissfes

administrativas, pregoeiro ou responsavel por processo especifico;

XV - revisar os projetos de leis e as justificativas dos mesmos antes da distribui¢éo,
apreciar os vetos quando necessario, decretos, portarias, regulamentos, contratos
e demais documentos de natureza juridica, orientar 0os responsaveis e participar,
guando necessario, de processo administrativo de qualquer natureza e acompanhar

a realizacdo de processos licitatérios no ambito do Legislativo Municipal com
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emissao de pareceres;

XVI - assessorar as reunifes e sessdes da Camara Municipal, em Plenario e nas

Comissoes.

§ 1°. Compete ao Presidente outorgar poderes de representacdo a Assessoria Juridica
do Legislativo.

§ 2°. A Assessoria Juridica do Legislativo podera contar com estagiarios para exercer
as funcdes de apoio, recrutados através de Convénios com as Faculdadesde Direito

da regido, remunerados mediante ajuda de custo a ser definida em norma especifica.

CAPITULO V

Unidades de Atividades Especificas

Secéo |

Adminitracdo Geral da Camara Municipal

Art. 27°. A Administracdo Geral da Camara Municipal de Mata Roma é composta da

seguinteestrutura:
I - Apoio Legislativo e Redacao Final;

Il - Servico de Apoio Administrativo.

§ 1°. O Apoio Legislativo tem como finalidade facilitar e organizar a rotina do processo
legislativo, registrando, autuando, verificando prazo de tramitacdo, nimero de autos
processuais, colaborando com a elaboracéo de proposicdes, fazendo uso de protocolo
e tramitacao das matérias legislativas via sistema integrado, cuidando da organizagéo

das sessdes plenarias, mantendo ambiente virtual de consultas as informacdes sobre
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mesa diretora, comissdes, parlamentares, ordem do dia, vota¢cdes e atos legislativos.

§ 2°. O Servigo de Apoio Administrativo € a unidade administrativa encarregada de
executar, no ambito da Camara Municipal, as atividades de manutengédo e
funcionamento das instalagfes fisicas, incluindo os Servigos gerais, de secretaria,
de zeladoria, de copa e cozinha, de recepgdo, de digitalizacdo e reprografia, de
arquivamento, de vigilancia, de transporte, recursos humanos, de patrimonio, de

compras e licitacdes, de fiscalizacdo de contratos.

Subsecéo |

Apoio Legislativo e Redagéo Final

Art. 28. O Apoio Legislativo e Redacdo Final, sob coordenacdo da Administragdo

Geral, executara as seguintes atividades no ambito da Camara:

I - receber, protocolar, organizar, registrar e distribuir proposicdes de leis e atos que
serdo submetidos & apreciacdo do Plenério, orientando os procedimentos a serem

obedecidos e observando o Regimento Interno da Camara;

Il - preparar a redacgéo final dos atos legislativos efetuando as correcdes de técnica

legislativa e encaminhando ao Poder Executivo para san¢éo e publicagéo;

[Il - manter controle da numeracao das leis ordinérias, complementares e as emendas
a Lei Organica Municipal;

IV - remeter ao Poder Executivo a redacao final de leis constando a numeracaoda
lei a ser sancionada e publicada, fazendo o registro e publicidade em 6rgao oficial de

imprensa;

V - verificar a correta numeracao das leis e demais atos legais, devendo manter

controle rigoroso da numeracao e publicagéo dos atos legislativos;
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VI - manter organizados, em arquivos especificos, os projetos (proposicdes) de Leis,

de acordo com sua natureza (ordinaria ou Complementar), com numeracao distinta;

VII - encaminhar as Redacdes Finais de leis ao Executivo Municipal apés receber

vista da Assessoria Juridica, independente da matéria;

VIII - redigir os oficios de encaminhamento de Redacéo Final de Lei, Emenda a Lei
Orgéanica, ao Executivo Municipal informando o niumero do processo legislativo que

resultou na aprovagao da proposicao;

IX - coordenar o registro e publicacdo dos atos legislativos e administrativos do

Legislativo;

X - supervisionar, coordenar e registrar o processo legislativo;

XI - organizar e manter sob sua guarda o acervo do Legislativo que Ihe for confiado;
XII - redigir, fazer assinar, protocolar e expedir a correspondéncia da Camara;

X1l - emitir, expedir e receber documentos afetos a Camara,

XIV - informar sobre assuntos que dizem respeito a Céamara, dentro de sua

competéncia;

XV - determinar o registro e arquivo das Leis, Emendas a Lei Organica, Decretos
Legislativos, Portarias, Resolugbes, Informes Administrativos e outros atos

normativos;

XVI - determinar a identificacdo, o0 recorte e o arquivamento das publicacdes

efetuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

XVII - determinar o registro, em qualquer meio, do encaminhamento de expedientes

de uma unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

XVIII - cuidar do cerimonial em ocasifes de posse, eventos, reunides solenes e

festividades no ambito do Legislativo Municipal;

XIX - coordenar, em conjunto com a Assessoria Juridica, as atividades relacionadas
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ao Processo Legislativo;
XX - supervisionar a organizagdo da pauta de reunides;

XXI - atender determinacdes da Mesa para revisar e providenciar as correcoes
necessarias em todos os atos legislativos da Camara, como também das proposicoes
a serem apreciadas pelo Plenério.

Subsecéo Il

Servigo de Apoio Administrativo

Art. 29. O servigo de Apoio Administrativo da Camara, integrado a Administracéo
Geral,desenvolvera as seguintes atividades:

| - servigos gerais, secretaria, zeladoria, copa e cozinha, recepcéo, digitalizacdo
e reprografia, arquivamento, vigilancia e transporte;

Il - servico de recursos humanos e gestéo de pessoas;

[ll - servigo de patrimdnio, compras, licitagdes e contratos.
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Art. 30. Sob coordenacdo da Administracdo Geral da Camara, ao servico de Apoio
Administrativo compete zelar pelo funcionamento das instalacdes fisicas da Casa

Legislativa, desenvolvendo as seguintes atividades:

| - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugdo dos trabalhos administrativos

das unidades especificas da Camara;
Il - supervisionar o funcionamento da estrutura administrativa da Camara;

Il - coordenar os processos de aquisicao de bens patrimoniais, material de consumo

e prestagéo de servigos;

IV - supervisionar o cumprimento das tarefas e metas estabelecidas e a qualidade

dos servicos prestados pela Camara;

V - programar solenidades e determinar as providéncias necessarias ao seu
cumprimento em conjunto com a unidade de Comunicagéo Institucional e Relacdes
Publicas;

VI - assinar requisicdo de material e solicitar a abertura de processos administrativos

de licitagbes ou compras.

Art. 31. O servigo de apoio Administrativo planejard o bom e correto funcionamento
da Camara, no que tange aos servicos de zeladoria, copa, recepcdo, digitalizacéo,
reprografia, digitalizagdo, organizacdo de arquivos, Vvigilancia e transporte,

promovendo as seguintes atividades:

| - coordenar as atividades de recepc¢ao, conservacao da sede da Camara, bem como

dos servicos internos;

Il - manter as instalag6es da Camara sempre limpas, em perfeito estado de higiene

e conservagao;

lll - prestar auxilio e colaboracdo na realizacdo de eventos na sede da Camara,
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IV - preparar e distribuir de forma adequada café, lanches e agua;
V - receber, identificar e encaminhar as pessoas que se dirigirem a Camara;

VI - protocolar e distribuir as correspondéncias recebidas aos Vereadores e aos
setores da Camara;

VIl - atender e realizar ligacdes telefbnicas, internas e externas, estritamente a
servico do Legislativo Municipal;

VIII - controlar e emitir relatérios de gastos com ligacdes interurbanas e celulares,

conforme determinacgdo do Controle Interno do Legislativo ou da autoridade superior;
IX - enviar e receber correspondéncias, através de e-mails ou mensagens eletrénicas;

X - reproduzir em maquina copiadora e encadernar, os documentos solicitados pelos
Vereadores e pelas demais unidades administrativas da Camara;

Xl - controlar a quantidade de cépias reproduzidas dentro e fora da Camara, de

acordo com as normas estabelecidas;

XIl - zelar pela limpeza da maquina copiadora e pela qualidade das copias
reproduzidas, mantendo contato com o técnico responsavel pela manutencao,
sempre que necessario e atestando a realizagdo dos trabalhos;

Xl - providenciar o transporte dos Vereadores e Servidores quando em servico fora

do domicilio, mediante requisicdo assinada e despachada pela autoridade
competente;

XIV - emitir relatério diario de viagem e verificar a comprovagédo do seu interesse
publico;

XV - cuidar da limpeza, conservacdo e manutencdo dos veiculos sob
responsabilidade da Camara.

Art. 32. Os Servigos de Recursos Humanos, no ambito da Camara Municipal de Mata

Roma, serdo coordenados pela Administracdo Geral da Céamara, manterdo



Camara Municipal de

MATA ROMA

ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE MATA ROMA
Praca Juca Brand&o, n°® 56 — Centro, CEP: 65510-000 Mata Roma - MA
CNPJ. 69.390.136/0001-51 Email: camarademataroma@gmail.com

organizadase seguras as informagdes e banco de dados dos servidores, executando
as seguintes atividades:

| - controlar a execucgdo dos procedimentos relativos a Administracéo de Pessoal da

Camara Municipal,

Il - planejar, coordenar e acompanhar os processos de capacitacéo profissional dos

Servidores do Legislativo, através de cursos e treinamentos em geral,

[l - viabilizar mecanismos visando a agilizagdo e qualidade dos trabalhos de Recursos

Humanos e Gestao de Pessoas;

IV - orientar, supervisionar e coordenar os trabalhos desenvolvidos sob sua

responsabilidade;

V - proceder a admisséao e dispensa de Servidores, sempre amparado com parecer

juridico e o devido processo legal;

VI - processar e emitir a folha de pagamento dos Servidores da Camara, com

certificacéo de presenca assinada pela chefia;

VII - calcular e orientar o recolhimento de encargos sociais gerados no

processamento da folha de pagamento do Legislativo Municipal;

VIII - efetuar o provisionamento de 13° salario e férias proporcionais, informando ao

Servico de Contabilidade mensalmente, em forma de certidao;

IX - declarar e enviar arquivos e declaracdes eletrbnicas a Secretaria da Fazenda

Federal, Org&os de Previdéncia e demais exigéncias legais do fisco;

X - remeter ao Tribunal de Contas, informacdes de acordo com as normatizagbes

daquela Corte;

Xl - elaborar quadro de férias e controlar o periodo aquisitivo de férias dos Servidores,
providenciando o planejamento para o gozo das mesmas, submetendo ao Presidente

a sua aprovagao por ato proprio;
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XIl - efetuar os célculos dos pagamentos de férias e outros direitos definidos na
legislacéo que rege o regime de contratacdo dos Servidores e plano de cargos;

XIII - gerenciar a vigéncia dos termos de compromissos de estagiarios e contratos,

mantendo pasta separada com publicacdes e aprovacdo da Assessoria Juridica;

XIV - desenvolver sistema de manutencéo e controle do cartdo de ponto ou sistema
de biometria para apurar a frequéncia dos servidores ou outro sistema adotado com

a mesma eficiéncia;

XV - manter atualizado o arquivo de dados dos servidores e estagiarios em pasta

funcional atualizada;

XVI - manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases,
informando a Presidéncia, com antecedéncia, 0s cargos que irdo vagar;
XVII - manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio

previdenciario;

XVIII - manter sistema de avaliagédo periddica do Servidor para fins do disposto no
§ 1° inciso Il do art. 41 da Constituicdo Federal, mediante regulamentacdo do

Controle Interno do Legislativo;

XIX - instituir e manter programa de capacitagdo e treinamento permanente dos

servidores, objetivando a profissionalizacdo, em conjunto com as demais unidades;

XX - acompanhamento dos gastos com pessoal mensalmente, tendo em vista os
limites permitidos pela legislagdo vigente, em especial o definido no § 1° do art. 29-

A da Constituicdo Federal;

Art. 33. Compete a Administracdo Geral da Camara Municipal de Mata Roma a
coordenagdo dos Servicos de Patriménio, Compras, Licitacdes, Contratos e

Almoxarifado.
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Art. 34. Os Servicos de Patrimbnio, Compras, Licitagbes e Contratos séo
responsaveis pelo gerenciamento dos processos de compra, contratos, almoxarifado

e patrimdnio, exercendo as seguintes fungdes:
| - orientar e controlar as compras em geral no &mbito do Legislativo Municipal;

Il - coordenar as comissfes especiais, pregoeiros, registro de precos e cadastro
de fornecedores;

Il - preparar licitagdes e gerenciar contratos, observando os dispositivos da Lei
Federal n°® 14.133/21 e demais normas aplicaveis as licita¢cdes publicas;

IV - fiscalizar o cumprimento dos objetos dos contratos em vigéncia,

V - coordenar a elaboracéo de Regimento Interno da Area de Compras em conjunto

com o Controle Interno do Legislativo;
VI - fazer publicar os atos administrativos pertinentes a area de compras;

VIl - controlar estoque e preparar relacdo de material necessario ao funcionamento

da Céamara Municipal;

VIII - responsabilizar-se pelos processos administrativos de licitagdes em execucao
e cadastra-los em sistema informatizado com o objetivo de gerar banco de dados

para informagé&o ao Tribunal de Contas;

IX - atestar a necessidade de aquisicdo de material em geral e verificar a condi¢do
legal para sua aquisic¢ao;
X - planejar e efetuar compras de materiais, equipamentos e contratacao deservicos,

de acordo com as necessidades, apés homologacao de processo de compra;

XI - fazer juntar ao processo administrativo de licitagdo todos os comprovantes de
execugcdo dos contratos, tais como: medi¢des, notas fiscais, recibos e nota de

empenho;

XIl - prestar informacg6es aos 6rgaos fiscalizadores em tempo habil;
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XIIl - controlar e fiscalizar o consumo de material em geral no &mbito do Legislativo;

XIV - conferir, atestar, verificar e manter atualizado o relatério de estoque,

demonstrando entrada e saida periodicamente;

XV - encaminhar requisi¢coes a autoridade competente para autorizar a compra de

materiais em falta no almoxarifado;

XVI - analisar e arquivar relatério mensal, setorial, de consumo de materiais,

conforme sistema informatizado integrado;
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XVIlI - manter sistema de organizacdo e controle dos bens
patrimoniais sob responsabilidade da Céamara, adotando e
fazendo cumprir as Normas Brasileiras deContabilidade Aplicadas
ao Setor Publico;

XVIII - registrar todo o movimento de entrada, saida e
transferéncia dos bens patrimoniais das unidades administrativas,

emitindo o respectivo termo deresponsabilidade;

XIX - manter arquivo dos termos de responsabilidade assinados
pelos responsaveisda carga patrimonial de cada unidade;

XX -realizar o inventario dos bens patrimoniais, nos termos do art.
106 da Lei Federal 4.320, de 17 de marc¢o de 1964;

XXI - providenciar a catalogagdo, mensuracdo, identificacéo,
classificacdo, avaliacdo, contabilizacdo, ajuste e depreciacdo de
todos os bens municipais sob a guarda do Legislativo Municipal,
atendendo as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao
Setor Publico - NBCASP e as Portarias da Secretaria do Tesouro

Nacional.

Pardgrafo unico. Cabera o Controle Interno do Legislativo
normatizar os procedimentos patrimoniais no a&mbito da Camara
Municipal, em harmonia com a regulamentacdo do Poder

Executivo.

Subsecéo Il

Servicos de Informatica e Gerenciamento de Sistemas

Art. 35. Os servicos de Informatica e Gerenciamento de Sistemas,
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integrados ao Gabinete do Presidente da Camara, desenvolverao

as seguintes funcoes:

| - propor e assessorar definicdes da Camara quanto a politica da
Tecnologia da Informacédo e solugbes a serem implementadas,
considerando aspectos técnicos, econdmicos e orcamentarios
envolvidos, de modo a favorecer a agilidade no atendimento ao
cidadao, a eficiéncia nos servigos, garantia da transparéncia e a

participacao na gestéo publica;

Il - promover o aperfeicoamento e a utilizacdo compartilhada dos
recursos computacionais da Camara aplicados ao acesso e
ampliacdo de bancos de dados, acervos documentais e outros

registros e disponibilizacdo de dados;

11l - promover o controle de acesso e 0 uso adequado de recursos

tecnoldgicos e bancos de dados da Camara;

Vv - promover o equacionamento dos problemas técnicos e
operacionais relativos a “software”, “hardware” e procedimentos,
de forma a garantir sua compatibilidade e o adequado

funcionamento do ambiente computacional instalado na Camara;

V - pesquisar e selecionar solugdes tecnoldgicas que possam ser

utilizadas pela Camara;

VI - administrar os componentes de "software" e “hardware” de
operacdo de rede, nos aspectos de instalacdo e configuracéo,
especificacbes e controle de acesso dos usuarios aos arquivos,
definicdo de espacos em disco para armazenamento de arquivos,
bem como promover a qualidade na performance e capacidade da
rede instalada face as demandas de uso, procedimentos de

autorizagdo de acesso, seguranca e manutengao;

VIl - administrar as rotinas operacionais e a utilizacao do ambiente

operacional dossistemas informatizados da Camara;
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VIl - avaliar a performance, necessidades de complementacédo ou
substituicdo de instalagbes e equipamentos dos recursos
computacionais da Camara, sugerindo medidas corretivas, de

aperfeicoamento e padronizacao na area tecnoldgica;

IX - planejar e promover a execucdo de planos de contingéncia
enfocando seguranca, recuperacao de dados e funcionamento de

emergéncia,

X - promover a periddica manutencdo das instalacbes e

equipamentos de informatica;

XI - organizar e manter controle dos equipamentos e anotacao das

manutencdes;

Xl - elaborar e implantar Manuais de Instrucbes e orientacdes
técnicas para procedimentos e uso dos sistemas informatizados

da Camara;

Xl - garantir a disponibilizacdo das informacdes da Camara e
apoiar/orientar as equipes no uso adequado dos recursos
computacionais e tecnologias de acesso a Internet;

XIV - definir sistemas de acesso a bases de dados disponiveis na

Internet;

XV - instalar, configurar e administrar os "sites" da Camara na
Internet, com referéncia ao ambiente interno e externo e elaborar

relatérios estatisticos do acessoe uso de "sites";

XVI - proceder o controle da utilizacdo dos recursos de
informética, propondo normas e controles de permissdo de
acesso a instalacbes, equipamentos e arquivos, USO
compartilhado de bases de dados e outros aspectos relacionados

a seguranca e infraestrutura de informatica da Camara;

XVII - dimensionar e promover atividades de capacitacdo de




Camara Municipal de

MATA ROMA

ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE MATA ROMA
Praca Juca Brandéo, n® 56 — Centro, CEP: 65510-000 Mata Roma - MA
CNPJ. 69.390.136/0001-51 Email: camarademataroma@gmail.com

equipes da Cémara, para a correta operacao de sistemas e
recursos de informéatica disponiveis;

XVIII - apoiar a compra de suprimento na area de tecnologia,
promovendo a padroniza¢éo e compatibilidade de equipamentos
e "softwares".

Secéo ll
Contabilidade e Finangas

Art. 36. A Camara Municipal de Mata Roma contara com servi¢co
de Contabilidade eFinangcas composta da seguinte estrutura:

| - Servigos de Contabilidade e Registros;

Il - Servigos de Gerenciamento Financeiro.

Subsecéo |

Contabilidade e Registro

Art. 37. Compete ao Servico de Contabilidade e Registro a

execuc¢do das seguintesatribuices:

| - executar as operacdes e registrar os atos contabeis da Camara,
conforme legislacdo especifica, observando os procedimentos

editados pelo Conselho Federal de Contabilidade;

Il - assessorar e emitir pareceres sobre todos os procedimentos
contabeis, demonstrando os resultados e metas atingidas,

conforme os instrumentos de planejamento aprovados;

[l - assinar em conjunto com o Presidente, os demonstrativos
contabeis bem como os balancos e prestacdo de contas da

Cémara, fazendo constar o nimero do registro do Profissional
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habilitado no Conselho Regional de Contabilidade de Minas

Gerais;

IV - registrar simultaneamente as operacdes contabeis
relacionadas a gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial da
Céamara, conforme as Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP;

V - emitir empenhos prévios das despesas e fazer comprovacao

com documentos fiscais por regime de competéncia;

VI - emitir demonstrativos contabeis, balancetes mensais, entre
outros na versao formal e digitalizada, para vinculagdo no portal

da transparéncia, em obediéncia a legislacdo aplicavel;

VII - emitir pedidos de suplementacdes e anulagbes de dotagbes
orcamentarias e encaminha-los ao Chefe do Executivo nos termos
do art. 42 da Lei Federal n° 4.320/64, através de oficio do

Presidente da Camara;

VIII - elaborar e detalhar as dotagBes orcamentéarias da despesa
do Legislativo Municipal em tempo habil e encaminha-las ao
Executivo Municipal para integrar a proposta orgcamentaria do

Municipio, através de oficio do Presidente da Camara;

IX - elaborar a prestacdo de contas anual em versédo formal e
digitalizada, fazendo constar no portal da transparéncia do
Municipio;

X - emitir relatérios mensais de gastos com a remuneracao dos
Vereadores, folha de pagamento e gastos com pessoal do
Legislativo Municipal, com conclusdo de resultados sugerindo

medidas para adequacéo, se for o caso;

XI - protocolar junto ao Controle Interno do Legislativo, até o ultimo
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dia atil do més seguinte, o0 movimento contabil do més anterior,
encadernado em forma de livio com termo de abertura e
encerramento, conforme dispde a Lei Organica Municipale copia

em meio eletrénico;

XII - organizar os documentos mencionados no inciso anterior,
conforme exigéncia do Tribunal de Contas, devendo ficar a
disposicéo para auditoria dos técnicos daquela Corte no Controle
Interno do Legislativo.

Subsecéo Il

Servigos de Controle Financeiro

Art. 38. Compete aos Servicos de Controle Financeiro a execugao

das seguintes atribuigdes:

| - controlar as transferéncias financeiras em forma de
duodécimos, guarda, movimentacdo de valores e pagamentos,

devolugéo de valores consignados eretencao de receitas;

Il - elaborar cronograma de desembolso do Legislativo Municipal
para integrar o cronograma de desembolso mensal, nos termos do
art. 8° da Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000;

Il - movimentar os recursos financeiros do Legislativo em
instituicdes financeiras oficiais, nos termos do 8§ 3° do art. 164 da

Constituicdo Federal,

IV - emitir cheques nominativos ou transferéncias bancéarias para

pagamento das despesas da Camara;

V - efetuar os pagamentos em conta corrente e, quando forem

realizados por meio de cheques, identificar o credor ou terceiro,
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mediante procuracdo de outorga;

VI - publicar o quadro de cotas de repasse ao Legislativo, nos
termos dos artigos 47 e 48 da Lei Federal n° 4.320/64;

VII - publicar o fluxo de caixa, nos termos das Normas Brasileiras
de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

VIIl - manter a escrituracdo do livro de tesouraria de forma
convencional ou eletrénica com fechamento de saldos, contendo
termo de abertura e encerramentoe encaminhar copia ao Controle

Interno do Legislativo;

IX - escriturar os livros de contas correntes de forma convencional
ou eletrbnica, contendo termo de abertura e encerramento e

encaminhar cépia ao Controle Interno do Legislativo;

X - emitir cheques assinados por, no minimo, duas pessoas,
sendo recomendavel servidor efetivo que ndo seja o Contador,
Assessor, Controlador ou Vereador, observando disposicdo em

contrario na LOM ou no Regimento Interno;

Xl - realizar a conciliagéo regular dos saldos bancarios de forma
convencional ou eletrdnica e remeter cépia ao Controle Interno do

Legislativo;

XII - manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro com

acesso restrito e com chave;

XIll - manter o acesso restrito de pessoas estranhas a area de

financas;

XIV - gerar banco de dados em sistema informatizado a ser
remetido ao Tribunal deContas.
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Secao Il
Escola do Legislativo Municipal

Art. 39. A Escola do Legislativo Municipal tem como finalidade o
desenvolvimentode parceria com a Assembleia Legislativa de
Maranhdo, Céamaras regionais, Associacdes Microrregionais,
Ministério Pudblico, Conselhos e Secretarias Municipais,
desenvolvendo e fortalecendo programas multiplicadores de
politicas sociais e cidadania.

Art. 40. A Escola do Legislativo tem como objetivos:

| - promover a formagéo e capacitacdo continuada dos servidores
publicos municipais de acordo com as prioridades diagnosticadas
no servigo publico municipal,

Il - incentivar projetos de ensino e pesquisas académicas voltadas
para a administracdo publica municipal;

[l - desenvolver programas de ensino voltados para as futuras

liderancas sociaise politicas;

IV - realizar seminérios, encontros, féruns, cursos, buscando o
intercdmbio com instituicdes municipais, estaduais e federais

visando o aperfeigoamento e aprimoramento do servigo publico;

V - promover e estimular a capacitacdo politica e técnica dos
agentes politicos e servidores publicos dos Poderes Legislativo e

Executivo Municipais;

VI - promover a profissionalizagdo dos servidores da Céamara

Municipal, associando a teoria a pratica;

VII - oferecer ao agentes politicos e aos servidores oportunidade
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de melhor se identificarem com a missédo do Poder Legislativo;

VIIl - possibilitar aos agentes politicos e servidores o
desenvolvimento de acdes de educacdo para a cidadania e de
informacé@o politica a sociedade, visando promover melhor
compreensdo do Poder Legislativo e das praticas politicas e

legislativas.

Paragrafo Unico. A regulamentacéo e funcionamento da Escola
do Legislativo de Mata Roma serdo por ato legislativo especifico.
CAPITULO VI
Disposi¢des Gerais e Finais
Art. 41. As unidades Administrativas da Estrutura Administrativa
da Camara Municipal compdem-se dos cargos efetivos e em
comissdo, conforme disposto em Lei Municipal da Cémara,
especifica de Plano de Cargos e Vencimento, que disciplina as
funcbes; requitos e remuneracdo dos Servidores da Camara

Municipal de Mata Roma.

Art. 43. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo,
com efeitos gradativos, a medida que forem sendo implantadas as

unidades administrativas.
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JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE RESOLUCAO N° 009/2023

Senhor Presidente &
Senhores Vereadores

Apresentamos a este Poder Legislativo Municipal o Projeto de Resolucao
09/2023 de 17 de agosto de 2023, que 'Dispbe sobre a Estrutura Administrativa
da Camara Municipal de Mata Roma.

Analisando-se as resolucfes anteriores que tratam do assunto, verifica-
se que essa nova estrutura, amplia as acdes e fortalece os servigcos prestados
pela Camara. Deixando, desta forma, bem definidas as unidades e sub-unidades
administrativas e corrigindo um erro grosseiro, onde a estrutura € definida
juntamente com o plano de cargos e vencimento. Tratando-se de um equivoco,
mesmo que comum, mas absurdo a vista das literaturas da Administragéo
Pablica (moderna), pois primeiro se definem as unidades administrativas e
posteriormente, a sua criacdo é que se definem quais os cargos serao criados
para compo6-las.

Outra assertiva € quanto da introducao da aplicabilidade de procedimento
de controle interno, as unidades administrativas que integram a estrutura
organizacional, sendo essa a base para a normatizacdo dos procedimentos e
rotinas para essa Casa Legislativa. A auséncia de ato atualizado, dentro das
melhores praticas utilizada na gestdo publica, é inadmissivel, pois deixa de
atender a inumeras normas, diante de todas as mudancas ocorridas na
legislacdo federal e estadual, afetando administrativamente a estrutura
organizacional da Camara. Isso implica inicialmente na criacdo de novas
unidades administrativas, no ambito do Poder Legislativo, para que as pecas
orcamentarias possam alocar recursos para a execucao das despesas oriundas
dos programas existentes no Plano Plurianual — PPA.

Certos de contarmos com a atenc¢ao e apoio dos nobres Vereadores desta
Casa, na analise do incluso projeto de resolucéo, solicitamos a sua analise e
aprovacdo, em REGIME DE URGENCIA, para podermos adequar a realidade
financeira e funcional. Assim como, estar atento as normas constitucionais, em
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especial as da transparéncia publica.

Tendo em vista que o Ministério Publico através do oficio N° REC-
12PJCHA-52023 de 02 de maio de 2023, protocolado nessa Casa de Leis aos
15 de maio de 2023 contendo a seguinte recomendac&o: Recomenda ao
Presidente da Camara Municipal de Mata Roma, que adote providéncias que
garantam a implementacdo e estruturagdo do novo regime de licitagcdes e
contratacdes publicas, no ambito da administracdo municipal, em conformidade
com a Lei N° 14.133/2021.

Atenciosamente;

Mata Roma — MA, 17 de agosto de 2023

Pedro Augusto dos Santos Moura
Presidente

Claumir Diniz Rego
Vice Presidente

Maria Madalena Alves da Costa
012 Secretaria

Miryan Mendes Teixeira
022 Secretéaria




