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SECRETARIA

RESOLUCAO

REPUBLICACAO - RESOLUGCAO N° 001/2024
RESOLUCAO N° 001/2024

Disp0e sobre a Estrutura Administrativa Organizacional e Funcional da Camara Municipal de Sdo Jodo
do Paraiso — MA e daoutras providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOAO DO PARAISO —MA, no uso
de suas atribuicdes legais, de acordo com o Inciso VI do Art. 175 do Regimento Interno desta Camara,
depois de ouvir a maioria de seus Membros aprova e eu, Marcos André Cordeiro de Freitas Vilela,
Presidente, promulgo a seguinte RESOLUCAO:

Art.1° - Fica criado de acordo com a Legislagdo em vigor, a Estrutura Administrativa Organizacional e
Funcional, Quadro Permanente e o de Provimento em Comissdo dos Funcionarios da Camara Municipal
de S&0 Jodo do Paraiso - MA.

Paragrafo Unico: O Quadro dos Funcionarios referendados no Art. 1° esta disposto nos Anexos | e 1l da
presente Resolugéo.

TITULO I
Da Estrutura e das Atribuicdes dos Or géos
CAPITULOI
Da Estrutura Administrativa

Art. 2° - A Camara Municipal de S80 Jodo do Paraiso — MA tem a seguinte estrutura administrativa
béasica:

| —Mesa

a) Presidéncia Gabinete

b) Vice-presidente

Il — Secretaria Geral da mesa
a) 1° Secretario

b) 2° Secretério

Il — Procurador Juridico Geral
IV — Assessoria Legidlativa

V — Contador Geral
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V1 — Diretoria Administrativa
VIl — Tesouraria
VIl — Secretaria Geral daMesa
IX - Assessoria de Controle Interno
X —Pregoeiro
X1 - Fiscal de contrato
X1l - Agente de contratagéo
X111 — Orgaos Técnicos
CAPITULO 11
Das atribuicdes dos Or g&os e suas Unidades | ntegr antes
Secao |
Da Mesa

Art. 3° - A Mesa da Camara de Vereadores compete, de conformidade com o Regimento Interno, a
suprema direcdo dos 6rgdos que integram a estrutura administrativa da Camara de Vereadores.

Paragrafo Unico. Cabera aos membros da mesa a supervisdo do sistema de administragio geral da
Camara de Vereadores, de acordo com as atribuic¢des especificadas no Regimento Interno.

SECAO I
Do Gabinete dos Membros da Mesa, das Liderancas e da Secretaria.

Art. 4° - Ao Gabinete do Presidente, compete providenciar sobre o expediente, arepresentagcdo social e as
audiéncias dessas autoridades, conforme Regimento Interno, além de outras atribui¢fes correlatas.

SUBSECAO |
Das Comissoes

Art. 5° - As Comissdes sdo 0rgaos técnicos, constituidos pelos préprios membros da Camara, em caréter
permanente ou transitorio, destinados a proceder estudos e emitir pareceres, especialmente investigacoes,
ou arepresentacdo da Camara.

Par&grafo Unico. Compete as Comissdes, as atribui¢es constantes do Regimento Interno da Camara.
SECAO 111
Da Procuradoria Juridica Geral

Art. 6° - A Procuradoria Juridica Geral compete assessorar a mesa, a Diretoria administrativa; as
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comissdes e 0s demais 6rgaos componentes da estrutura administrativa da Camara de Vereadores, em
assuntos de natureza juridica; examinar as proposi¢ies apresentadas a Mesa, apresentando subsidios
legais para a elaboracao do respectivo parecer; elaborar minutas-padréo de contratos e convénios em que
for parte a Camara de Vereadores, bem como representé-la em Juizo, quando expressamente designada
pelo Presidente da Camara de Vereadores; atender as consultas sobre assuntos juridicos do Presidente da
Camara e Vereadores; orientar o desenvolvimento de sindicancias e inquéritos administrativos, sugerindo
as solucoes cabiveis.

SECAO IV
Da Assessoria Legidativa

Art. 7° - A Assessoria L egidlativa, orgéo de assessoramento técnico-legislativo a Mesa, as Comissdes, aos
Vereadores e a Diretoria administrativa compete elaborar minutas de proposi¢coes ou adequa-las atécnica
legidativa; realizar estudos e atender a consultas sobre assuntos estritamente vinculados ao exercicio do
mandato legislativo, no ambito da Camara de Vereadores redigir minutas de pronunciamentos
parlamentares; executar trabalhos técnicos que Ihe forem distribuidos pela Mesa; elaborar normas e
recomendagdes com vistas ao trabalho de assessoramento e ao aperfeicoamento datécnica legidativa.

SECAOV
Contador Geral

Art. 8°— Ao Contador Geral compete coordenar, orientar e dirigir 0s assuntos relativos aos servigos de
contabilidade; executar a contabilidade da Camara Municipal, registrando sintética e analiticamente os
atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial; analisar os balancetes mensais, 0s
demonstrativos e o balanco geral, evidenciando as operagOes ocorridas e seus resultados, examinar a
liquidaco da despesa, preparando 0s processos de pagamento; examinar sob o aspecto contabil, os
processos de prestacdo de contas das entidades subvencionadas; remeter a Prefeitura; na época propria,
para fins orcament&rios, a previsdo de despesas da Cémara para 0 exercicio seguinte; organizar,
mensalmente, os balancetes e demais documentos relativos a contabilidade e, manter o controle dos
depdsitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, umavez por més, os extratos de contas correntes;
comunicar a0 Presidente e a Diretoria Administrativa com a devida antecedéncia, a insuficiéncia de
saldos nas dotagdes orcamentérias; impugnar, examinar, conferir e instruir 0s processos de pagamentos,
impugnando-os quando ndo revestidos das formalidades legais; registrar 0 andamento dos processor
financeiros da Camara; controlar o custo operacional das despesas; entrega anual da RAIS e DIRF,;
executar outras tarefas correlatas e pertinentes.

SECAO VI
Da Diretoria Administrativa

Art. 9° - A Diretoria Administrativa compete planegjar, coordenar, orientar e dirigir as atividades relativas
a administracéo de pessoal, material, patrimonio, comunicacdes, transporte, servicos gerais, finangas e
contabilidade, manter cadastros de pessoas fisicas e juridicas credenciadas a prestar assessoramento
especializado a Camara de vereadores, sugerindo, quando for o caso, a contratacdo na area de sua
competéncia.

Do Departamento de Administracéao

Art. 10 - Ao Departamento de Administracdo compete supervisionar, coordenar, e dirigir 0s servicos
administrativos da Camara e zelar pelo seu funcionamento; cumprir e fazer cumprir as determinagdes da
Presidéncia; expedir no que for de sua algcada, instrucdes e ordens de servigos necessarios a0 bom
desempenho dos trabalhos; cumprir e fazer cumprir este Regulamento, Atos, Regimento Interno e
Resolucdes da Camara; prestar ao Presidente as informagdes que Ihe foram solicitados.
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SECAO VII
DaTesouraria

Art. 11 - A Tesouraria compete assinar conjuntamente com o presidente os documentos formais de
pagamento; receber as importancias devidas a Camara e efetuar o pagamento das despesas conforme
disponibilidades de numerario; guardar e conservar os valores da Camara, manter contatos com
estabel ecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia;, preparar 0s pagamentos autorizados e
demaiss atividades inerentes especificadas no Regimento Interno

SECAO VIII
Da Secretaria-Geral daMesa

Art.12 - A Secretaria-Geral da mesa compete assessorar a Mesa em todos os trabalhos legidativos e a
Presidéncia nos atos oficiais, registrar o comparecimento dos Vereadores as sessfes da Camara;
coordenar e dirigir as atividades de elaboracéo legislativa; elaborar a ata das sessdes plenarias; controlar,
para as providencias cabiveis, as questdes de ordem; registrar as votacoes; 0s prazos Regimentais para
tramitacdo de proposicdes e as respostas a requerimentos de informacdes, numerar resolucdes; digitar e
arquivar em midia em conjunto com o Departamento de Protocolo e Arquivo, 0s projetos aprovados.

SECAO IX
DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 13 - Ao Departamento de Controle Interno e Patrimbnio compete, como 6rgéo central dos sistemas
de administragdo de material e administragéo patrimonial, planejar, orientar, dirigir, controlar e exercer as
atividades normativas especifica e a prética de atos relativos a aquisicdo, ao recebimento, a guarda, a
distribuicdo e alienagdo de material, contratacéo de obras e servigos, submeter ao exame do Presidente os
resultados da licitagbes; promover o tombamento dos bens patrimoniais da Camara , mantendo-os
devidamente cadastrados e determinar as providencias para a apuragdo dos desvios e falta de material
eventual mente verificados.

SECAO X
DO PREGOEIRO
Art. 14 -S&o atribui¢cdes genéricas pregoeiro:

a. Coordenar todo processo licitatorio; . . . o

b. Com 0 apoio do setor responsavel pela elaboracdo do edital, receber, examinar e decidi as
impugnagoes e consultas ao documento; . _

¢. No caso de pregéo eletronico, conduzir a sessao. Pybl icanainternet;

d. Verificar a conformidade da proposta com os critérios do edital;

e.Conduzir oslances, = o

f. Verificar ejulgar ahabilitacdo dos participantes; . _

0. Receber, examinar, decidir e encaminhar 0s recursos a autoridade competente;

h. Indicar o vencedor da licitacéo;

i.Adjudicar o objeto; _ .

J. Conduzir os trabal hos da equipe de apoio; . .

K. Encaminhar o processo a autoridade superior e propor a homol ogacéo.

SECAO XI
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DO FISCAL DE CONTRATOS
Art. 15. Sdo atribuigdes genéricas do fiscal de contratos:

a) controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob a sua responsabilidade, e encaminhar a
solicitacdo de prorrogacao;

b) verificar se a entrega de materiais, execucéo de obras ou a sua prestacdo de servicos sera cumprida
integral ou parceladamente:

c) anotar em formulério préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato,
determinando o que for necessario aregularizacdo das faltas ou defeitos observados;

d) atestar as notas fiscais encaminhadas a unidade competente para o pagamento (carimbo do fiscal);

€) comunicar a unidade competente, formalmente, irregularidades cometidas passiveis de penalidade,
apos os contratos prévios com a contratada;

f) solicitar a unidade competente esclarecimentos de dividas técnicas, administrativas ou juridicas
relativas ao contrato sob sua responsabilidade;

g) acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;

h) estabelecer prazo para correcdo de eventuais pendéncias na execucdo o do contrato e informar a
autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusao da obra ou em relacdo a
terceiros,

j) encaminhar a autoridade competente eventuais pedidos de modificagbes no cronograma fisico-
financeiro, substitui¢bes de materiais e equipamentos, formulados pela contratada.

SECAO XI|
AGENTE DE CONTRATACAO
Art. 16. Sdo atribuic¢des genéricas do agente de contratacao:

| - tomar decisdes em prol da boa conducédo da licitacdo, impulsionando o procedimento, inclusive
demandando as areas internas das unidades de compras descentralizadas ou ndo, o saneamento da fase
preparatéria, caso necessario;

Il - conduzir a sesséo publica dalicitacdo, promovendo as seguintes acdes:

a) receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus
anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsavei's pela elaboracéo desses documentos;

b) verificar aconformidade das propostas com os requisitos estabel ecidos no edital, em relacéo a proposta
mais bem classificada;

C) coordenar a sessao publica;

d) verificar e julgar as condicoes de habilitagéo;
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€) sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas,
f) indicar o vencedor do certame;
9) conduzir os trabal hos da equipe de apoio; e

h) encaminhar o processo devidamente instruido, apos encerradas as fases de julgamento e habilitacéo, e
exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicagdo e homol ogagéo.

CAPITULO 111
DA ADMISSAO E DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 17 — Dispde sobre a admisséo de servidores e do quadro de pessodl:

[-A investidura em cargo publico da Camara Municipal de S8 Jodo do Paraiso - MA depende das
nomeagdes para cargo em comissdo declarado de livre nomeag&o e exoneragdo, de acordo com 0s anexos
lell.

Il - Os ocupantes dos cargos do quadro da Camara Municipa de S8o Jodo do Paraiso - MA, poderdo, a
critério do Chefe do Poder Legidativo e em atendimento as necessidades dos servigos e 0 superior
interesse publico, ser concedida gratificac@o de até 100% (cem por cento) sobre o vencimento bésico do
cargo.

CAPITULO IV
Do Sistema de Administracao Geral
Art. 18 - As atividades auxiliares de administracdo relativas a material, patrimonio, pessoal, transporte,
comunicacfes, arquivo, Servicos gerais e contabilidade seréo organizados em sistemas, cabendo aos

Orgéaos centrais respectivos a atividade normativa e aos servi¢os administrativos, como 0rgaos setoriais,
no ambito da unidade que integram, a atividade executiva correspondente.

Art. 19 - Qualquer que sgja a subordinacdo, os 6rgdos setoriais do sistema de administracdo ficam
subordinados a Mesa Diretora, a orientagdo normativa, ao controle técnico e a fiscalizagdo especifica do

orgédo central do sistema, para verificagdo do cumprimento das normas respectivas sempre respeitando o
Regimento Interno da Camara Municipal.

CAPITULOV
Disposi¢oes Finais

Art. 20 - O horério de trabalho da Camara Municipal serd de segunda a sexta-feira, das 8:00 as 12:00
horas.

Art.21 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia da Camara nos termos da legislagdo em
vigor.

Art. 22 — O Regime Juridico do pessoal do servigo publico da Camara Municipal é o Regime Geral de
Previdéncia Socia - RGPS, até que sgjarealizado o concurso publico para admisséo de servidores.

Art. 23 - Os efeitos desta Resolucéo retroagem a 01 de janeiro de 2024 e tera validade a partir de sua
publicagéo.
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Art.24 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

GANETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOAO DO PARAISO -MA, 01 de

janeiro de 2024.

Marcos André Cordeiro de Freitas Vilela
PRESIDENTE

L eonardo Sousa Barros

1° SECRETARIO

ANEXO |

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO QUANT.
Procurador Geral Juridico 01

Assessor Legidativo 01

Diretor Administrativo 01

Contador Geral 01
Tesoureiro 01
Secretério Geral daMesa 01

A ssessor de Controle Interno 01
Pregoeiro 01

Fiscal de Contrato 01

Agente de contratacéo 01
Assistente Administrativo 01

Auxiliar de Servigos em Gerais 01

Copeira 01
Motorista 01
Vigilante 02

ANEXO I
QUADRO DE CARGOSE SALARIOS

CARGO QUANT.
Procurador Geral Juridico R$ 5.000,00
A ssessor Legidlativo R$ 1.412,00
Diretor Administrativo R$ 2.500,00
Contador Geral R$ 4.000,00
Tesoureiro R$ 2.000,00
Secretério Geral daMesa R$ 1.412,00
A ssessor de Controle Interno R$ 1.500,00
Pregoeiro R$ 1.500,00
Fiscal de Contrato R$ 1.412,00
Agente de contratacdo R$ 1.412,00
A ssistente Administrativo R$ 1.412,00
Auxiliar de Servicos em Gerais R$ 1.412,00
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Copeira R$ 1.412,00
M otorista R$ 1.412,00
Vigilante R$ 1.412,00

Publicado por: Paulo Alves Moncéo
Diretor Administrativo
Cadigo identificador: $bCSq.fuoal.c
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Estado do M aranhao
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOAO DO PARAISO
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOAO DO PARAISO
Av. Marcos e Silva- R. Alto Bonito, n° 150
Cep: 65973-000

JOSUEL PEREIRA DE SOUSA
Presidente

I nfor magdes. camar a@cmsaoj oaodopar aiso.com.br

/C=BR/O=ICP-Brasil/OU=Certificado Digital PJ A1/OU=
Presencial/OU=44505011000107/0OU=AC SyngularlD
Multipla/CN=MUNICIPIO DE SAO JOAO DO PARAISO
CAMARA MUNICIPAL:01616690000170

Data: 29/04/2026
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