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RESOLUGCAO N° 002/2018.

Dispde sobre a organizagdo dos servigos administrativos da Camara Municipal
de CAMPINAS DO PIAUI e da outras providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAS DO PIAUI, no uso de
suas atribuiches legais e regimentais, aprovou e eu sanciono a seguinte Resolugéo.

¢

i
RESOLVE fixar as diretrizes dos servigos administrativos da Camara Municipal, as
quais passam a fazer parte desta Resolugéo, na forma seguinte:

CAPITULOI

DAS FINALIDADES

Art. 1° - Os servigos administrativos da Camara Municipal de CAMPINAS DO PIAUI
tém a finalidade de promover as atividades a assessoria pessoal aos membros da
Mesa e demais atividades de expediente e registros; assessoria aos vereadores no que
respeita a tramitagdo e controle do Processo Legislativo, execugdo dos servigos de
recrutamento, selecdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e atividades
correlatas da administragdo pessoal; informatizag8o e processamento de dados;
padronizagdo, aquisicdo, guarda distribuicdo e controle do material, tombamento,
registro, inventario, protegéo e conservagéo de bens méveis; controle de documentos e
informagdes legislativas e organizagéo dos anais da Cémara; conservagéo interna e
externa da sede do Poder Legislativo, méveis e instalagdes; controle financeiro e
escrituragdo contabil; recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo do dinheiro
publico e outros valores.
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TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° - Compbe a Estrutura Administrativa do Poder Legislativo Municipal de
CAMPINAS DO PIAUL

| — Presidéncia;

Il — Mesa Diretora;

ill — Controle Interno;,

iV — Secretaria Executiva;

V — Tesouraria;

VI — Assessoria Juridica,

VIl — Assessoria Contabil;
VI — Auxiliar Administrativo;

IX — Auxiliar de Servigos Gerais;
CAPITULO I
DA COMPETENCIA

Art. 4° - As assessorias competem Assessor a Presidéncia da Camara em suas
diversas atividades.
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TITULO |

CONTROLE INTERNO - SINTESE DAS ATRIBUICOES

| - Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual — PPA, na Lei de
Diretrizes Orgamentaria — LDO e a execugé@o do orgamento do Poder Legislativo de
CAMPINAS DO PIAUL

Il — Comprovar a legalidade e avaliar os resultados guanto a economicidade, eficacia e
eficiéncia da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial e da aplicacdo dos recursos
publicos pelos gestores legalimente designados;

Il = Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

IV — Examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias e financeiras, qualquer que
seja o objetivo, inclusive as notas explicativas, da administracdo da Camara Municipal
de CAMPINAS DO PIAUI;

V - Examinar as prestagdes de contas dos agentes e responsaveis por dinheiro, bens e
outros valores piblicos;

VI — Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e patrimonial da
administragdo quanto a legalidade e razoabilidade;

VIl — Supervisionar os registros sobre composigdo e atuagdo da(s) comissao(bes) de
licitagio, bem como os contratos de qualquer natureza celebrados pela Administragéo
da Céamara Municipal,

Vill -~ Promover a verificag@o da exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admisséao
e dispensa de pessoal, a qualquer titulo, e a concesséo de aposentadorias e pensdes,
encaminhando ao Tribunal de Contas do Estado — TCE-PI, toda documentagéoc com os
respectivos pareceres sobre a legalidade, bem como verificar a adogdo de medidas
para o cumprimento dos limites com gastos totais com pessoal de que tratam os arts 22
a 23 de Lei Complementar n° 101/00;

IX - Alertar a autoridade administrativa sobre precisbes e erros casuais de
procedimentos, assim como sobre a necessidade de instauragéo de tomada de contas
especiais, nos casos previstos em lei;

X — Elaborar relatério e emitir parecer sobre as prestacées de contas da Camara de
CAMPINAS DO PIAUI , a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas do Estado;
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Xi — Normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais, observadas
as disposi¢des da Lei Orgénica e demais normas do Tribunal de Contas do Estado;

Xl — Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal,
conforme estabelecido no art. 54 da Lei n° 101/00, que sera assinada também pelo
responsavel do Controle Interno;

Xl — Exercer o controle das operagbes de crédito, garantias, direitos e haveres da
Camara Municipal de CAMPINAS DO PIAUI ;

XV - Verificar a ado¢ao de previdéncia para a recondugdo dos montantes das dividas
consolidadas e mobiliaria aos limites de que trata o art. 31 da Lei Complementar n°
101/00;

XV — Verificar a observancia dos limites e das condi¢cdes para a realizag@o de operacio
de crédito e inscricbes em restos a pagar;

XVI - Verificar a destinagéo de recursos obtidos com a alienagéo de ativos, tendo em
vista as restrigbes constitucionais e as da Lei Complementar n° 101/00;

TITULO NI
SECRETARIA EXECUTIVA - SINTESE DAS ATRIBUICOES

| — Verificar os servigos administrativos em geral, ordenar as atividades de pessoal e
fransmitir-lhes as determinacdes e solicitagbes do Presidente e dos demais membros
d& mesa;

Il - Organizar o cadastro de fornecedores;
Il = Manter o servigos de controle de transporte da Camara;
IV — Promover o controle dos gastos da Camara;

V — Promover o tombamento dos bens patrimoniais, a servigo da Camara, mantendo
devidamente cadastrado;

VI — Solicitar providéncias para apuragdo de desvios e extravios de materiais, quando
eventualmente cadastrados;

VIl — Manter o servico de ordem e guarda, em perfeita ordem de armazenamento,
conservacgdo, classificagdo e registro de materiais da Camara;
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VIil — Supervisionar e controlar os servigos de compras e equipamentos necessarios ao
desempenho dos servicos da Camara, mantendo sua guarda e controle;

IX — Manter atualizado acervo de legislagéo, pertinente ao pessoal;

X — Responsabilizar-se a vista dos relatérios de frequéncia para a confecgio da folha
de pagamento do pessoal da Camara;

Xl — Promover e assinar as folhas de pagamento dos funcionarios;
Xl — Promover a lavratura dos atos referentes ao pessoal;
Xiil = Manter atualizado o prontuario relativo ao tempo de servigos dos servidores;

XiV - Promover, orientar e supervisionar 0s servicos contabeis e financeiros da
Céamara determinando a adogéo de providéncias necessarias ao melhor desempenho;

XV — Assinar ordens e outros documentos relativos ao pagamento de pessoal da
Cémara e das despesas ao pleno funcionamento do Poder Legislativo:

XVI — Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Presidente, e demais membros da
mesa;

XVII - Aplicar penas disciplinares ou formalizar elogios aos seus subordinados, no
limite da Lai;

XV — Aprovar a escala de férias;

XIX — Aferir a qualidade dos artigos empregados no servigo da Camara verificando os
que melhor atendem as suas necessidades, reduzindo a diversificagdo de materiais
empregados;

XX — Manter atualizado a escriturag@o relativa a entrada e saida de materiais de
estogue existente;

XXI — Zelar pela observancia dos preceitos desta Resolugdo e das demais normas
relativas aos servigcos desta Camara;

XXl — Desincumbir-se de outras atividades que lhe seja conferido pelo Presidente;
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TITULO il
ASSESSORIA JURIDICA - SINTESE DAS ATRIBUICOES

| — Responder pela representagio e assessoramento juridico do Legislativo Municipal;

Il — Representar e defender os interesses da Camara Municipal, judicial e extra-
judicialmente, de acordo com as determinactes do Presidente;

Il - Prestas servigcos técnicos juridicos as comissOes permanentes da Camara; e ao
Presidente e membros da mesa;

IV — Promover o assessoramento técnico aos vereadores;
V — Avaliar e revisar pareceres sobre matéria juridica;

VI — Prestar assessoramento juridico aos diversos setores da Camara, gquando
solicitado;

VIl — Elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos juridicos;
VIl — Prestar assisténcia juridica @ Comissdo Permanente de Licitagao;

IX — Informar as autoridades superiores sobre decisdes judiciais € promover gestdes
necessarias ao seu comprometimento;

X — Colecionar decisdes judiciais e coletivas, registrando-as, para subsidiar estudos,
pareceres e informagdes;

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

Xt — Assessorar o Presidente e demais membros da mesa e aos diversos setores da
Céamara quando solicitado, na elaboragdo, exame e pareceres de projeto de lei, de
resolucdes, de decretos legislativo e demais atos legislativos;

Xl — Manter-se atualizado o acervo de sua biblioteca juridica e de legislagéo,
utilizando-se sempre gue necessario dos recursos de informatica;

XIV - Desincumbir-se de outras atividades que lhe seja conferidas pelo Presidente:
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TITULO IV
TESOURARIA - SINTESE DAS ATRIBUIGOES

O Tesoureiro tem atribuicdes de administracdo financeira da Camara. Incube-lhe a
proposta orgamentaria da Casa, promover o depdsito do numerario, acompanhar a
efetivagdo das despesas, assinar cheques e ordens de pagamento junto com o
Presidente, bem como organizar e dirigir os servigos contabeis e, ao final do exercicio
apresentar a prestacdo de contas, juntamente com os demais membros da Mesa, ac
Prefeito, até a data prevista na Lei Organica. O Prefeito por sua vez, a encaminhara ao
Tribunal de Contas do Estado.

TiTULOV
ASSESSORIA CONTABIL ~- SINTESE DAS ATRIBUICOES

| - Prestar assessoramento contabil em geral a Camara;

Il — Promover, orientar e supervisionar os servicos contabeis e financeiros da Camara,
determinando a adogéo de providéncias necessérias ao seu melhor desempenho;

lit —= Promover o empenho prévio das despesas da Camara e o acompanhamento da
execucdo orcamentaria em todas as suas fases;

IV — Prestar junto aoc 6rgdo de contas do Municipio, o exame dos processos relativos a
execugado orcamentéria da Camara;

V — Prestar assessoramento & Céamara no cumprimento de suas atribuicbes de
fiscalizagdo financeira e orgcamentaria do Municipio, nos termos da legislagéo
pertinente;

VI — Examinar os processos referentes as contas municipais, apds seu
encaminhamento pelos 6Orgdos competentes, assessorando as comissdes
permanentes, especialmente a Comisséo de Finangas Orgamento e Fiscalizac&o, na
emisséo de seu parecer, € acompanhando os processos submetidos a diligéncia,
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VIl - Inspecionar, quando solicitado quaisquer documento de 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 balancos;

VIl — Sugerir providéncias as comissdes permanentes, especiaimente a Comisséo de
Finangas Orcamentos e Fiscalizag8o, com relagéo as inspecdes verificadas, na forma
da Lei;

iX — Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais da
Camarag,

X — Desincumbir-se de outras atividades que lhe seja conferidas pelo Presidente;

TITULO VI
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ~ SINTESE DAS ATRIBUICOES

| — Organizar e manter atualizado o indice geral de leis, resolugbes, decretos
Legislativos e atos normativos e administrativo;

il — Responsabilizar-se pelas informagdes acs interesses e respeitc de processos,
papéis e outros documentos arquivados; e autorizar seu empréstimo, mediante recibo;

Iil — Promover a numerag&o e expedicéo de correspondéncia oficial;

IV — Manter servicos de protocolo de correspondéncia e de papéis, documentos,
requerimentos e Leis,;

V — Examinar e registrar os processos legislativos em tramitag&o na Camara;
VI — Manter atualizado o sistema informativo de informagdes legislativa;
VIl - Autorizar a retirada, por servidores e Vereadores de processos arquivados;

Vill — Organizar o sistema de registro e de referéncia e de indice necessarios & pronta
consulta de qualguer documento argquivado;

IX — Dar sequéncia a tramitagdo de processo legislativos;
X — Promover a elaboragéo e determinar a expedi¢éo de atos da Mesa;

Xl — Expedir relatorios sobre o0 andamento de processos legislativos acs Vereadores;
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Xl - Rever periodicamente os processos legislativos arquivados, dando adequagéo a
cada um;

Xl — Ajudar na organizagdo e coordenacdo de todos os eventos realizados na
Cémarz;

XIV — Organizar em arquivos a documentacgéo parlamentar relativa a cada vereador;
XV - Organizar e manter em arquivo separado os projetos destinados & ordem do dia;

XVl - Zelar e responsabilizar-se pelos o0s processos, documentos, e papéis em
andamento, de interesse das comissdes;

XVIl - Receber e registrar documentos de teor legislativo, anexa-los, se necessario,
distribui-los e controlar sua movimentagio interna;

XV - Promover todos os servigos de digitagdo em geral;
XIX - Planejar e organizar controlando todas as atividades sob sua responsabilidade;

XX - Promover o registro da tramitagéo dos projetos de leis e demais papeis, o
despacho final e a data do respectivo arquivamento;

XXl — Apresentar, anualmente, ou quando for solicitado, o relatério dos trabalhos
desenvolvidos no &rgéo;

XXII - Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente, demais
membros da Mesa e Secretaria.
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TiTULO VI

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - SINTESE DAS ATRIBUICOES

| - Limpeza em geral;

Il — Promover a abertura e fechamento do prédio da Camara nos horérios
regulamentares;

il - Promover a limpeza e conservagdo interna e externa do prédio, maveis
eletrodomésticos e maquinarios em geral;

IV — Fiscalizar a utilizacdo 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, Mesa diretora, vereadores e Diretores de forma
permanente, no fornecimento de agua e café;

Vil — Atendimento nas Sessdes, com fornecimento de agua aos vereadores;

Vil — Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente, demais
membros da Mesa e Secretaria.

CAPITULO V
DOS SERVIDORES

Art. 5° - Aos Servidores da Camara, cuja atribuicdes ndo estejam especificados nesta
Resolucdo, cumpre observar as prescricoes legais, regimentais, executar com zelo e
presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir ordens, determinagbes e
instrugbes superiores e formular sugestdes para o aprimoramento e aperfeicoamento
do trabalho por ele desenvolvido.

Art. 6° - Todos os setores da Camara informatizados devem o responsavel pelo setor
prestar as informagdes do trabalho atribuidos.
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TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Controle Interno 01 (um) salario minimo I
Tesouraria 01 (um) salario minimeo 5,

ANEXQ il DA RESOLUCAO N° 001/2018

GRAU DE ESCOLARIDADE EXIGIDO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Auxiliar de Servigcos Gerais Ensino Fundamental incompleto
Auxiliar Administrativo Ensino Médio Completo
Assessor Contabil Bacharel em Ciéncias Contabeis com
inscrigdo no CRC
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ANEXO | DA RESOLUCAQC N° 001/2018

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO / QUANTITATIVO

Auxiliar de Servigos gerais 01
Auxiliar Administrativo 01
Assessor Contabil 01

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO / QUANTITATIVO

! Controle Interno I 01
{ Tesouraria | 01

ANEXO Il DA RESOLUCAQ N° 001/2015

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Auxiliar de Servigos gerais 01 (um) salario minimo
Auxiliar Administrativo 01 (um) salario minimo
Assessor Contabil 01(um) salarios minimo
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Sala de Reunido da CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAS DO PIAUI, ESTADO DO

PIAUL.

Campinas do Piaui-Pl |, 27.03.2018.

VEREADOR-PRESIDENTE
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CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 7° - O Quadro Pessoal da Camara Municipal de CAMPINAS DO PIAUl |, passa a
ser definido nos anexos LIl e IV desta Lei.

Art. 8° - Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Sala de Reunido da CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAS DO PIAUI , ESTADO
DO PIAUI, aos vinte e sete dias do més de Margo do ano de 2018.
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