ESTADO DE MATO GROSSO
Camara Municipal de Canarana - MT

X RESOLUCAO N°074/99
DE 22 DE JUNHO DE 1999.

Dispde sobre a estrutura administrativa da
Camara Municipal de Vereadores de Canarana.

A Mesa da Camara Municipal de Vereadores de Canarana, Estado de Mato Grosso, nos
uso de suas atribuigdes legais, e com base no que dispdem o Art. 29, inciso I, e Art. 32, inciso
I1I, da Lei Organica do Municipio de Canarana, FAZ SABER que o Plenério aprovou e ela
promulga a seguinte Resolugéo:

i_..
Ve

Art. 1° - Esta Resolugdo trata da estrutura e organizagdo dos servigos administrativos da
Camara Municipal de Vereadores de Canarana.

TITULO 1
CAPITULO UNICO
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Art. 2° - A organizagdo administrativa da Camara Municipal de Canarana compdem-se dos
seguintes Orgaos:
I - Orgdo de Diregdo Superior: Presidéncia
Il — Orgdos de Assessoramento Superior:
- a) Vice Presidéncia;
b) 1° Secretaria;
c) 2" Secretaria;
11T — Orgios Auxiliares:
a) Secretaria de Administragio;
b) Assessoria Técnico Legislativa;
c) Assessoria Juridica.

TITULOT o
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO I

DO ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR DA PRESIDENCIA

Art. 3° - Ao Presidente competem as fungdes diretivas, executivas e disciplinares de todos os
trabalhos legislativos e administrativos da Camara e mais as atribui¢des constantes do Art. 30 da
Lei Orgénica do Municipio e Art. 18 do Regimento Interno. '
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CAPITULO II

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo I

DA VICE PRESIDENCIA

Art. 4° - Ao Vice-Presidente compete substituir o Presidente nas suas auséncias, licengas e
impedimentos, bem como auxilia-lo no desempenho de suas atribuicdes.

Secao I1

DA I' SECRETARIA

Art. 5°- A 1* Secretaria compete auxiliar em todos os trabalhos legislativos e administrativos
ao encargo da Mesa e mais as atribuigdes elencadas no Art. 20 do Regimento Interno.

Secdo I1I

DA 2? SECRETARIA

Art. 6° - A 2° Secretéria compete auxiliar em todos os trabalhos legislativos e administrativos
a0 encargo da Mesa, assumir os trabalhos da 1 Secretaria na auséncia, licenga ou impedimento
de seu titular, e mais as atribuigdes constantes do Art. 21 do Regimento Interno.

CAPITULO 111

DOS ORGAOS AUXILIARES

Secdo I

DA ASSESSORIA TECNICO-LEGISLATIVA

Art. 7° - A Assessoria Técnico-Legislativa compete assessorar a Mesa da Cimara nos
assuntos ligados a atos legislativos.

Secdo 11 ,

DA ASSESSORJA JURIDICA

Art. 8° - A Assessoria Juridica compete assessorar a Mesa da Cimara nos assuntos ligados a
problemas juridicos da Camara.

Secdo 111
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
Art. 9° - A Secretaria de Administragio se subordinam todos os drgdos que compderm a
administragdo da Camara, assim distribuidos:
I - Setor de Pessoal;
IT — Setor de Servigos Gerais;
IIT - Setor Financeiro.

TITULO 11l

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS

CAPITULO 1

DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 10 — A Secretaria de Administragdo tem por finalidade executar as atividades auxiliares
do Legislativo Municipal e ainda as seguintes atribuigdes:

I — prestar informagdes e assessoramento a Presidéncia, Mesa e Comissdes;
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IT — encaminhar, anualmente, ao Presidente relatorio sobre os servigos
administrativos executados pelos 6rgaos da Camara;

III - sugerir e solicitar ao Presidente as providéncias que julgar necessarias para propiciar ou
manter o bom andamento dos servigos administrativos da Cimara;
IV — propor ao Presidente a instauragdo de sindicdncias ou inquéritos administrativos sobre
irregularidades ocorridas na administragdo da Camara;
V - supervisionar a elaboragdo da proposta or¢amentaria dos 6rgdos subordinados, dando-
lhes a seguir, o encaminhamento rotineiro;
VI — aprovar a escala de férias dos funcionarios, com visto do Presidente da Cimara;
VII — comunicar ao setor financeiro as transferéncias de bens imoOveis para efeito de
atualizagdo de registro;
VIII — elaborar a pauta dos assuntos a serem submetidos a apreciagdo do Plenario em sessio
ordinaria ou extra-ordinaria;
IX — providenciar a convocagdo dos membros do corpo legislativo para as sessdes extra-
ordinarias;
X — receber projetos de lei, decretos ou resolug¢des de autoria do Executivo ou de membros
do Legislativo, encaminhando-os as comissdes permanentes quando for o caso;
X1 - solicitar autorizagdo para o empenho das contas, satisfeitas as exigéncias legais;
XII — assistir a todas as sessdes publicas e prestar assisténcia & Mesa durante os trabalhos
plenarios, informando sobre assuntos atinentes aos servigos legislativos;
XIII - expedir, no que for de sua algada, instru¢des e ordens de servigos necessarios ao bom
desempenho dos trabalhos;
XIV — abrir ou fazer abrir toda correspondéncia dirigida a Camara, exceto as confidenciais e
distribui-las aos interessados;
XV — corresponder-se com os diversos 6rgdos publicos sobre assuntos atinentes as suas
atribuicdes; _
XVI — informar os papéis que devem subir a Presidéncia;
XVII - expedir e subscrever as certiddes de sua competéncia;
XVIII — apresentar anualmente ao Presidente relatério circunstanciado das atividades da
Camara no ano anterior;
XIX — opinar sobre sistemas de organizagdo dos trabalhos legislativos, criagdo e extingdo de
cargos e reestruturac@o do quadro de pessoal,;
XX — zelar pela documentagdo arquivada e bens sob sua guarda, adotando providéncias
tendentes a sua seguranga e restauragio;,
XXI — fazer obedecer o horario da Céamara, prorrogando, antecipando ou encerrando o
expediente de acordo com a necessidade do servigo;
XXII - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

Secdo 1
DO SETOR DE PESSOAL
Art. 11 — Compete ao Setor Pessoal:
[ — cumprir e fazer cumprir as determinacgoes superiores;
IT — comunicar por escrito ao Secretario de Administragio a ocorréncia ou anormalidade
no Setor, tomando ou propondo medidas par corrigi-las;
IIT - indicar o periodo de férias dos funcionarios em geral, até 31 de outubro de cada ano;
IV — elaborar, nas épocas determinadas, relatorios das atividades do Setor;
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V — manter atualizado o registro historico e financeiro dos servidores
e vereadores da Camara Municipal, a legisla¢do e o arquivo dos atos relativos ao pessoal;

VI - promover a elaboragdo das folhas de pagamento e as relagdes de desconto obrigatorios
e autorizados por lei;
VII — aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo de leis, regulamentos e demais
atos referentes ao pessoal da Camara Municipal;
VIII - estudar e discutir com o setor financeiro a proposta orgamentaria da Cimara na parte
relativa a pessoal;
IX - requisitar o material necessario as atividades do Setor;
X — vistar informagdes e documentos expedidos pelo Setor;
XI — opinar sobre matéria de pessoal que lhe for encaminhada;
XII — informar e opinar a respeito de expediente relativo as vantagens de pessoal;
XIII — executar outras tarefas correlatas;

Secao I1
DO SETOR DE SERVICOS GERAIS
Art. 12 - Compete ao Setor de Servigos Gerais:
[ — manter organizado o sistema de fichas de referéncias e de indices a pronta consulta de
qualquer documento em tramitag@o pelos 6rgdos da Camara;
II — efetuar o controle de emissdo e recepgdo de correspondéncias, utilizando formulérios e
cartdes apropriados;

[T - providenciar a encadernagdo, colecionamento e arquivamento de jornais, revistas ou
publicagdes oficiais de interesse da Camara, bem como dos projetos de lei, leis, decretos
legislativos, regulamentos, portarias e demais atos oficiais do Legislativo,

IV — prestar ao Presidente ou demais orgdos da Camara informagdes referentes a leis,
decretos, regulamentos, portarias, e outros atos oficiais das esferas federal, estadual e municipal;

V — informar ao publico mediante correspondéncia, telefone, radio ou contatos pessoais
sobre a movimentagdo de processos e despachos respectivos;

VI - receber reclamagdes encaminhando-as aos 6rgaos competentes, dando ao interessado a
informag@o sobre as providéncias adotadas ou que venham a ser adotadas pela Camara;

VII - receber e registrar os requerimentos, oficios ou documentos dirigidos ao Presidente e
orgdos DA Camara, inclusive os encaminhados ao corpo legislativo;

VII — manter atualizado o arquivamento de documentos e papeis que lhe forem confiados
pelos orgdos da Cémara;

IX — providenciar a limpeza e conservagio das areas internas e externas do prédio, bem
como dos moveis e intalagdes, promovendo a guarda do material utilizado;

X — providenciar a abertura e o fechamento da sede da CAmara nos horéarios regulamentares
e o hasteamento dos pavilhdes nacional, estadual e municipal;

XI — mandar verificar periodicamente as instalagdes elétricas e hidraulicas da sede da
Camara providenciando os reparos necessarios ao perfeito funcionamento;

XII - controlar a utilizag4o dos veiculos da Cimara, promovendo a racional distribuigdo dos
servigos de modo a atender da melhor maneira possivel as solicitagdes dos Orgios da Camara e
do corpo legislativo;

XIII — executar tarefas correlatas que forem determinadas.
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Secao 11T

DO SETOR FINANCEIRO

Art. 13 — Compete ao Setor Financeiro executar e orientar a politica financeira da Cimara
bem como exercer tarefas relativas ao recebimento, guarda e movimentagio de valores, a
despesa, contabilidade e patriménio, a elaboragdo do or¢amento da Camara e controle de sua
execugdo e ao assessoramento do Presidente em assuntos econdmico-financeiros.

Sub-se¢do 1
DA CONTABILIDADE
Art. 14 — Compete ao Setor de Contabilidade subordinado ao Setor Financeiro:
I — escriturar sintética e analiticamente a contabilizagdo orgamentaria, financeira e
patrimonial da Cdmara de acordo com as leis em vigor:;

II — classificar os documentos e preparar os elementos necessarios aos registros e controles
contabeis nos diversos livros ou fichas apropriadas;

Il - organizar na época propria o balango da Camara com os respectivos quadros
demonstrativos e elementos elucidativos correspondentes, encaminhando-o para a inclusio no
Balango Geral do Municipio ou ao Tribunal de Contas do Estado, se dispositivo legal assim o
determinar;

IV — elaborar, mensalmente, o balancete da receita e despesa da Camara;

V — colaborar e participar nas tomadas de contas dos agentes responsaveis por nuMmerario
daa Camara, quando for o caso;

VI — supervisionar os servigos de natureza contabil nos o0rgdos de administragdo da Camara,
mantendo-os perfeitamente entrosados, visando a melhoria e regularidade das atividades
contabeis;

VII — encaminhar os balangos e balancetes da Cimara para apreciagdo e assinatura dos
responsaveis;

VIII — proceder periodicamente segundo instrugdes superiores a verificagio dos valores
contabeis e dos bens escriturados existentes;

IX — elaborar anualmente a proposta orgamentéaria da Cimara de acordo com os elementos
fornecidos pelos seus diversos 6rgios;

X — controlar a execugdo do orcamento em todas as suas fases, procedendo ao empenho
prévio da despesa;

XI — comunicar ao chefe do Setor F inanceiro, com a devida antecedéncia, a insuficiéncias
de dotagdes orgamentarias;

XII — promover anulagdes de empenhos quando tal medida se Justificar, comunicando o fato
ao orgdo interessado;

XIIT — promover a liquidagdo da despesa, bem como a concorréncia de todos os elementos
NOS Processos respectivos;

XIV - realizar a conferéncia das contas de estabelecimentos de créditos, mediante o
confronto dos extratos e conta bancaria;

XV — registrar os adiantamentos concedidos por conta de dotagdes orgamentarias e
controlar os vencimentos dos prazos par apresentacdo das respectivas prestagdes de contas;
XVI — realizar o controle dos créditos adicionais e de transferéncias de verbas mediante o
acompanhamento das leis, decretos e resolugdes;
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XVII — instruir e informar processos de pagamento;
XVIII — manter um cadastro centralizado dos bens iméveis, moveis e veiculos da Céamara;

XIX — promover o registro e controle dos fatos ligados aos interesses da Cimara ou
administragdo de seus bens;

XX — controlar a aquisigdo, alienagdo e concessdes de imoveis, bem como preparar os
respectivos processos em colaboragio com a Assessoria Técnico-Legislativa e Juridica, quando
devidamente autorizadas;

XXI — executar tarefas correlatas que forem determinadas:

Sub-se¢do II
DA TESOURARIA
Art. 15 — Compete a Tesouraria:
I — proceder o recebimento, guarda e movimentagdo de valores transferidos pelo poder
Executivo ou oriundo de rendas atribuidas 4 Camara;
II — efetuar o pagamento da despesa de acordo com sas disponibilidades de recursos,
esquema de desembolso e instrugdes recebidas:;
IIT — providenciar as requisi¢des de talio necessarios a movimentagdo das contas em
estabelecimentos de crédito;
IV — manter contato com estabelecimentos de crédito em assuntos de interesse da Camara;
V — promover a movimentagdo das contas em estabelecimentos de crédito através de saque
e depdsitos de acordo com as determinagdes superiores;
VI — manter rigorosamente em dia o saldo das contas de estabelecimentos de crédito
movimentadas pela Camara por seu intermédio;
VII — registrar em livros ou fichas proprias os titulos e valores sob sua guarda;
VIII — providenciar as restituigdes de caugdo ou fianga apos liberadas pela autoridade
competente;
IX — registrar em livros ou fichas apropriadas todo o movimento de valores realizados,
confrontando diariamente os saldos registrados com os valores reais;
X — executar tarefas correlatas que forem determinadas.

CAPITULO II
DA ASSESSORIA TECNICO LEGISLATIVA
Art. 16 — A Assessoria Técnico Legislativa compete:
I - elaborar pareceres quanto aos aspectos da técnica legislativa sobre projetos ou atos que
forem encaminhados pelo Presidente e corpo legislativo;
I — redigir ou examinar projetos de leis, justificativas, vetos, regulamentos, contratos e
outros atos de natureza legislativa;
HI — colidir informagdes sobre a legislagio federal, estadual e municipal, cientificando o
Presidente dos assuntos de interesse da Céamara;
IV — Assessorar o Presidente e os vereadores nos assuntos legislativos;
V — prestar a necessaria assisténcia nos atos legislativos referentes a desapropriagio,
alienagdo e aquisicdo de imdveis assim como em contratos em geral;
VI — executar tarefas correlatas que forem determinadas.

CAPITULO III ,
DA ASSESSORIA JURIDICA
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Art. 17 — A Assessoria Juridica compete:
I — assessorar o Presidente e os vereadores nos assuntos juridicos da Camara;

I — defender judicial e extra-judicialmente os direitos e interesses do Municipio, quando o
Poder Legislativo tiver que se pronunciar;
III — elaborar pareceres sobre assuntos formulados pelo Presidente ou pelos demais érgos
do Legislativo relativo a assuntos de natureza juridica;
IV — elaborar pareceres juridicos sobre projetos ou atos que forem encaminhados pelo
Presidente ou pelo corpo Legislativo;
V — prestar necessaria assisténcia nos atos legislativos, referentes a desapropriagio,
alienag@o e aquisi¢do de imoveis assim como em contratos em geral;
VI — participar de inquéritos administrativos e dar-lhes a orientagdo juridica conveniente;
VII - executar tarefas correlatas que forem determinadas.

TITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 - Os quadros que constardo dos quadros de cargos de provimento efetivo e em
comissao da Camara de Vereadores serdo criados por Lei Municipal conforme consta no Art.
31, inciso XI, da Lei Orgéanica do Municipio.

Art. 19 — A Camara Municipal de Vereadores adota o regime juridico da Prefeitura
Municipal e, no que couber, as demais disposi¢des legais da legislagdo municipal vigente em
relagdo ao funcionalismo publico municipal.

Art. 20 — O horario de expediente dos funcionarios da Camara sera estabelecido pelo
Presidente levando em consideragdo o trabalho extraordinario dos servidores durante as sessdes
da Camara.

Art. 21 - E vedada ao funcionalismo deixar examinar papéis sob sua guarda por pessoas
estranhas sem autoriza¢do do Presidente, quando a matéria ainda n3o tenha sido lida em
Plenario.

Art. 22 — A implantagdo desta organiza¢do sera feita a medida que assim exigirem as
necessidades do servigo e exiquibilidade or¢amentaria.

Art. 23 — A Mesa da Camara baixara Resolugdo explicitando:

I — 0 desdobramento operacional da estrutura basica da Cimara;
I — a criag@o de encargos de chefia e respectivas fungdes gratificadas;

Art. 24 — As nomeagdes par as fungdes em comissdo e designagdes para funcdes gratificadas
obedecerdo aos seguintes critérios:
I — os secretarios, assessores e assistentes sio nomeados de livre escolha da Mesa da
Camara;
II - os dirigentes, chefes e encarregados serdo servidores publicos designados pela Mesa.

Art. 25 — Ficam criados todos os 6rgdos da organizagio basica da Camara Municipal de
Vereadores mencionados nesta Resolugio.

Art. 26 — As despesas decorrentes da implantacio da estrutura basica da Camara de
Vereadores correm por conta de dotagdes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 27 — Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogada a Resolugio n°
003/83, de 16 de margo de 1983, e demais disposi¢des em contrario.
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Sala de Sessdes, 22 de junho de 1999.

Atz

Elias Oliveira dos Anjos
Vice-Presidente no Exercicio da Presidéncia

_~" 7 Manoel José Alves
e 2° Secretario
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