Estado do Rio Grande do Norte

Camara Municipal de Bom Jesus

Palacio Jodo Ferreira da Silva

Rua Almir Freire, 928 - CNPJ: 09.428.392/0001-69
Tel n.© 84-3253-2381

RESOLUGAO N° 001/2013, DE 02 DE JANEIRO DE 2013.

EMENTA : Dispoe sobre a organizacao dos Servicos
Administrativos da Camara Municipal de
Bom Jesus e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE BOM JESUS, representada pelo senhor PRESIDENTE
ROSIVALDO ABDIAS LINS, no uso de suas atribuicdes Legais e Regimentais, e
ouvindo a mesa diretora.

RESOLVE: fixar as diretrizes dos servicos administrativos da Camara
Municipal de Bom Jesus /RN, as quais passam a fazer parte desta Resolugao, na
forma seguinte:

CAPITULO I
DAS FINALIDADES

Art. 1° - Os servigos administrativos da Camara Municipal de Bom Jesus /RN.,
tem a finalidade de promover as atividades relativas a assessoria pessoal aos
membros da Mesa, cerimonial, divulgacdo e relagdes publicas, e demais
atividades de expedientes e registro; assessoria aos vereadores no que respeita
a tramitacdo e controle do Processo Legislativo; controles funcionais e
atividades correlatas da administracao de pessoal; informatizacao e
processamento de dados; padronizacdo, aquisicao, guarda distribuicao e
controle do material; tombamento, registro, inventario, protecdo e conservagao
dos bens mdveis; controle de documentos e informagdes legislativas e
organizacao dos anais da Camara; conservacao interna e externa da sede do
Poder Legislativo, moveis e instalacGes; controle financeiro e escrituracao
contabil; recebimento, pagamento, guarda e movimentacao do dinheiro publico
e outros valores.

CAPITULO II

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
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Art. 20 - CompOe a Estrutura Administrativa do Poder Legislativo Municipal de
Bom Jesus/RN.

I — Presidéncia;

II — Mesa Diretora;

IIT — Controle Interno;

IV — Pregoeiro ;

V — Tesoureiro;

VI — Assessoria Juridica;

VII — Assessoria de Contabil ;
VIII- Redator de Atas;

IX — Atendente Legislativo;

X — Secretario;

XI — Servigos de Comunicagao;
XII — Servigos de Informatica;
XIII — Servigos de Limpeza , manutengao e conservagao;
XIV— Servicos de vigilancia.

CAPITULO III

DO PRESIDENTE

Art. 1.0 - A mais alta autoridade da mesa, dirigindo-a e ao plenario, tudo em
conformidade com as atribuicbes que Ihe conferem o regime interno da casa
Legislativa.

DA DIRETORIA

Art. 39 - Os servigos administrativos da Camara Municipal de Bom Jesus /RN
estao sob a responsabilidade da Mesa Diretora, auxiliada pelo tesoureiro com a
finalidade de gerir os trabalhos de apoio ao Poder Legislativo.

CAPITULO 1V
DA COMPETENCIA

Art. 40 - As Assessorias competem Assessorar a Presidéncia da Camara em suas
diversas atividades.
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TiTULO I

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

DO CONTROLE INTERNO :

I — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na lei de
diretrizes orcamentaria e a execucao do orcamento do Poder Legislativo da
Camara Municipal de Bom Jesus/RN ;

IT — comprovar a legalidade, e avaliar os resultados quanto a economicidade,
eficacia e eficiéncia da gestdao orcamentaria, financeira e patrimonial e da
aplicagdo de recursos publicos pelos gestores legalmente designados;

III — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IV — examinar as demonstracdes contabeis, orcamentarias e financeiras,
qualquer que seja o objetivo, inclusive as notas explicativas, da administracao
da Camara Municipal de Bom Jesus/RN;

V — examinar as prestacOes de contas dos agentes e responsaveis por

dinheiro, bens e outros valores publicos;

VI — exercer o controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e
patrimonial da administracao quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
razoabilidade;

VII - supervisionar os registros sobre a composicao e atuacao da(as) comissao
de licitacdo, bem como os contratos de qualquer natureza celebrados pela
Administracao da Camara Municipal;

VIII — promover a verificacdo da exatiddo e suficiéncia dos dados relativos ao
setor de pessoal, a qualquer titulo, e a concessao de aposentadorias e pensoes,
encaminhando ao Tribunal de Contas dos Municipios, toda documentagdo com
os respectivos pareceres sobre a legalidade, bem como verificar a adocao de
medidas para o cumprimento dos limites com gastos totais com pessoal de que
tratam os arts. 22 e 23 da Lei Complementar n°® 101/00;

IX — alertar a autoridade administrativa sobre imprecisdoes e erros casuais de
procedimentos, assim como sobre a necessidade de instauracao de tomada de
contas especiais, nos casos previstos em lei;

X — elaborar relatdrio e emitir Certificado de Auditoria sobre as prestacoes de
contas da Camara de Bom Jesus/RN, a serem encaminhados ao Tribunal de
Contas do Estado;

XI — normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais,
observadas as disposicoes da Lei Organica e demais normas do Tribunal de
Contas do Estado;

XII - verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatdrio de Gestao Fiscal,
conforme estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n® 101/00, que sera
assinado também pelo responsavel do Controle Interno;

XIII — exercer o controle das operacoes de crédito, garantias, direitos e haveres
da Camara Municipal de Bom Jesus/RN;
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XIV — verificar a adocao de providéncias para a reconducdao dos montantes das
dividas consolidada e mobilidria aos limites de que trata o art. 31 da Lei
Complementar n°© 101/00;

XV — verificar a observancia dos limites e das condicbes para realizacao de
operacoes de crédito e inscricdo em restos a pagar;

XVI — verificar a destinacao de recursos obtidos com a alienagao de

ativos, tendo em vista as restricdes constitucionais e as da Lei Complementar
n° 101/00.

TITULO II
DO PREGOEIRO :

I- a coordenacao dos trabalhos da equipe de apoio e a condugao do
procedimento licitatdrio.
IT - o credenciamento dos interessados

IIT - o recebimento da declaracao dos licitantes do pleno atendimento aos
requisitos de habilitagdo, bem como dos envelopes contendo as propostas e 0s
documentos de habilitacao
IV - a abertura dos envelopes-proposta, a anadlise e desclassificacdo das
propostas que ndo atenderem as especificacdes do objeto ou as condigbes e
prazos de execucao ou fornecimento fixadas no edital

V - a ordenacao das propostas nao desclassificadas e a selegao dos licitantes
que participarao da fase de lances

VI - a classificagao das ofertas, conjugadas as propostas e os lances
VII - a negociagao do prego, visando a sua reducao

VIII - a verificagao e a decisao motivada a respeito da aceitabilidade do menor
preco

IX - a andlise dos documentos de habilitagdo do autor da oferta de melhor
preco

X - a adjudicacao do objeto ao licitante vencedor, se nao tiver havido
manifestacao de recorrer por parte de algum licitante

XI - a elaboracdo da ata da sessdo publica

XII - a analise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato
impugnado ou promovendo o encaminhamento do processo instruido com a
sua manifestacdo a decisao da autoridade competente

XIII - propor a autoridade competente a homologacdo, anulacdao ou revogacao
do procedimento licitatdrio.

XIV — Responder por todos as modalidades de licitagdes, quando assim for
solicitado.
XV — atendimento da resolugao do TCE, que regulamenta a despesa publica.
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TITULO III
DO TESOUREIRO :

I - Coordenar os servicos administrativos em geral; ordenar as atividades de
pessoal e transmitir-lhes as determinacOes e solicitagdes do Presidente e dos
demais membros da mesa;

IT - Organizar o cadastro de fornecedores;

III — Manter os servicos da cdmara sob controle ;

IV - Promover o controle de gastos da Camara;

V - Promover o tombamento dos bens patrimoniais, a servico da Camara,
mantendo-os devidamente cadastrados;

VI — Solicitar providéncias para apuracao de desvios e extravios de materiais,
quando eventualmente verificados;

VII - Manter o servico de estoque e guarda, em perfeita ordem de
armazenamento, conservacao, classificagao e registro de materiais de consumo
da Cémara;

VIII - 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 legislacao, pertinentes ao pessoal;

X - Responsabilizar-se a vista dos relatorios de freqiiéncia, pela confeccao da
folha de pagamento do pessoal da Camara;

XI - Promover e assinar as folhas de pagamento dos funcionarios;

XII - Promover a lavratura dos atos referentes ao pessoal;

XIII — Manter atualizado a ficha funcional relativo ao tempo de servigos dos
servidores;

XIV - Promover, orientar e supervisionar os servigos contabeis e financeiros da
Camara, determinando a adocdo de providéncias necessaria ao seu melhor
desempenho;

XV - Assinar ordens e outros documentos relativos ao pagamento de pessoal da
Camara e das despesas ao pleno funcionamento do Poder Legislativo;

XVI - Cumprir e fazer cumprir as determinacoes do Presidente, e demais
membro da mesa;

XVII - Aplicar penas disciplinares, ou formalizar elogios aos seus subordinados,
no limites da lei;

XVIII - Aprovar a escala de férias de pessoal;

XIX - Aferir a qualidade dos artigos empregados no servicos da Camara
verificando os que melhor atendem as suas necessidades, reduzindo a
diversificacao de materiais empregados;

XX - Manter atualizado a escrituragdo relativa a entrada e saida de materiais do
estoque existente;

XXI — Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores, dar aceitacao
do material;

XXII - Fornecer os materiais solicitados pelos diversos setores da Camara,
mantendo o seu controle;

XXIII - Zelar pela disciplina de pessoal;
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XXIV — Fazer todos os pagamentos, de pessoal e fornecedores da Camara,
verificando sua exatidao;

XXV - Verificar a exatidao das notas fiscais apresentadas a Camara, verificando
o cumprimento de todos os servicos e materiais;

XXVI - Responsabilizar-se pela movimentacdao bancaria e controle das contas
bancarias da Camara;

XXVII - Zelar pela observancia dos preceitos desta Resolucdo e das demais
normas relativas aos servicos da Camara;

XXVIII - Desincumbir-se de outras atividades que lhe seja conferidas pelo
Presidente.

TITULO IV

DA ASSESSORIA JURIDICA :

I — Responder pela representacao e assessoramento juridico do Legislativo
Municipal;

IT - Representar e defender os interesses da Camara Municipal, judicial e extra-
judicialmente, de acordo com as determinacOes, do presidente;

III - Prestar os servicos técnicos juridicos as comissdes 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, quando
solicitado;

VII - Elaborar minutas de convénios, contratos e outros atos juridicos;

VIII - Prestar assisténcia juridica a Comissao Permanente de Licitacdo;

IX — Informar as autoridades superiores sobre decisOes judiciais e promover
gestOes necessarias ao seu comprimento;

X - Colecionar decisdes judiciais e administrativas, registrando-as, para
subsidiar estudos, pareceres e informagoes;

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

XII - Assessorar o Presidente e demais membros da Mesa e aos diversos
setores da Camara, quando solicitado, na elaboracdo, exame e pareceres de
projetos de leis, de resolugdes, de decretos legislativos e demais atos
legislativos;

XIII - Manter-se atualizado o acervo de sua biblioteca juridica e de legislacdo,
utilizando-se sempre que necessario dos recursos de informatica;

XIV - Desincumbir-se de outras atividades que lhe seja conferidas pelo
Presidente.
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TIiTULOV

DA ASSESSORIA CONTABIL :

I - Prestar assessoramento contabil em geral a Camara;

II - Promover, orientar e supervisionar os servicos contabeis e financeiros da
Camara, determinando a adocdo de providéncias necessarias ao seu melhor
desempenho;

III - Montar e assinar balancetes, balancos gerais e demonstrativos de
apuracao contabil;

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

V - Acompanhar junto ao érgao de contas do Municipio, o0 exame dos processos
relativos a execucao orgamentaria da Camara;

VII — Prestar assessoramento a Camara no cumprimento de suas

atribuices de fiscalizagdo financeira e orcamentaria do Municipio, nos termos
da legislacao pertinentes;

VIII - Examinar os processos referentes as contas municipais, apds seu
encaminhamento pelo 06rgdao competente, assessorando as comissdes
permanentes, especialmente a Comissao de Finangas Orcamento e Fiscalizagao,
na emissao de seu parecer, e acompanhando os processos submetidos a
diligéncia;

IX - Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da gestao
financeira, orcamentaria e patrimonial da Prefeitura, bem como efetuar a
conferéncia dos saldos e valores declarados como existentes ou disponiveis em
balancetes e balancgos;

XI - Prestacao de contas mensal e anual, e elaboracao dos balancetes;

XII - Atendimento as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais da
Camara;

XIII - Desincumbir-se de outras atividades que lhe seja conferidas pelo
Presidente.

TITULO VI
DOS SERVIDORES DE CARGOS EFETIVOS :

Art. 50 - Aos Servidores da Camara, cujas atribuicoes ndo estejam especificadas
nesta Resolugao, cumpre observar as prescricoes legais, regimentais, executar
com zelo e presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir ordens,
determinacdes e instrucdes superiores e formular sugestdes para o
aprimoramento e aperfeicoamento do trabalho por ele desenvolvido.
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TITULO VII

DOS SERVICOS DE COMUNICACAO:

I — Manter arquivos de recortes de jornais, relativos a assunto de interesse da
Camara;

IT - Responsabilizar-se pela publicacdo de editais, relatorios anuais e mensais
das atividades da Camara e de outros atos de imprensa;

III - Registrar, classificar, catalogar, guardar e encadernar todas as publicagoes
da Camara;

IV - Organizar e manter completa as publicacgoes;

V - Responsabilizar-se pelo servico de reproducao e duplicacao de documentos;
VI - Coordenar a cobertura pela imprensa dos trabalhos da Camara;

VII - Manter-se atualizado sobre o funcionamento da Camara;

VIII - Abrir o Auditdrio para solenidades e ligar o som;

IX - Opinar, sobre qualquer programacao de eventos a ser efetivada na
Camara;

X - Responsabilizar-se pelo hasteamento das Bandeiras Nacional,Estadual,
Municipal e Legislativo em locais e épocas préprios;

XI - Manter atualizado o arquivo de suas atividades;

XII - Exercer outras atividades que lhe sejam conferidas pelo Presidente;

TITULO VIII
DOS SERVICOS DE INFORMATICA :

I — Os servigos de Informatica tem a missdo de prover recursos tecnoldgicos,
para oferecer os melhores servicos as equipes que compdem a casa Legislativa;

II _ Definicdo, Instalacao e manutencao de equipamentos de informatica;

III _ Assisténcia Técnica a equipamentos e Software que compdem a rede;
IV — Suporte aos usuarios internos.
V — Publicacao de matérias por meio da internet.

SERVICOS DE LIMPEZA, MANUTENGCAO E CONSERVAGAO.

I - Limpeza em geral

II - Promover a abertura e fechamento do prédio da Cadmara nos horarios
regulamentares;

III - Promover a limpeza e conservacao interna e externa do prédio, mdveis
eletrodomésticos e maquinarios em geral;
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IV - Fiscalizar a utilizacao de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e
demais equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento ao fim do
expediente;

V - Exercer o servico geral de copa e cozinha;

VI - Atender a presidéncia, a Mesa Diretora, Vereadores, no fornecimento de
agua e café;

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

VIII - Desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Presidente,
demais membros da mesa e Secretaria.

TITULO IX

SERVICOS DE VIGILANCIA :

I - Fazer a guarda de tudo;

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

III - Zelar dos jardins interno e externo;

IV - Conferir a locacdo do Plenario;

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

VI - Organizar e manter o servico de seguranga externa, durante os eventos da
Camara;

VII - Zelar pelo bom desenvolvimento dos trabalhos da Camara;

VIII — Desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Presidente,
demais membros da mesa e Secretaria.

TITULO X
DISPOSIGOES FINAIS:
Art.7 © - O Quadro Pessoal da Camara Municipal de Bom Jesus , passa a ser
definido nos anexos, I, I, III deste Projeto de Resolugao.

Art. 8° - Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicacao,revogadas
as disposicoes em contrario.
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ANEXO I
DA RESOLUCAO N° 01/2013.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:
Redator de Atas

Atendente Legislativo

Secretario

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

Tesoureiro
Controlador
Pregoeiro

CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS POR TEMPO
DETERMINADO:

Assessor Juridico

Assessor Contabil

Servigos de Comunicagao

Servicos de Informatica

Servigos de Limpeza , Manutencao e Conservagao .
Servigos de Vigilancia

ANEXO II

DA RESOLUGAO N° 01/2013.

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

Redator de Atas........cooveeiiiiiiieiiiiice e R$ 930,55
Atendente Legislativo ........cccoveeiiiiiiiii e, R$ 930,55
Yol =) = [0 N R$ 930,55

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO:

TESOUMEIFO .evuiiruieeniieierae s e re e s e s s s s e e s e a e erneees R$ 930,55
Controlador........uvvieiiii e R$ 2.300,00
Pregoeiro.....ciiu i R$ 678,00
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TABELA DE VENCIMENTOS MENSAIS DOS CONTRATOS DE PRESTACAO
DE SERVICOS POR TEMPO DETERMINADO:



Iy g LU o ol YT R$ 2.300,00

ASSESSOr CONLADIL...ccvveiiiiriiiiiiirii e e R$ 2.300,00
Servicos de COMUNICAGCA0......ccuruuirrerrrrrrniiineeereeannnneeaeens R$ 678,00
Servicos de INformatica ...cceveevveerrrnnnniiiiiiiin e eeeee e e e ee e, R$ 678,00
Servicos de Limpeza,manutencao e conservagao ............ R$ 678,00
Servicos de Vigilancia .........cooovvviiiiiiiiiiire e, R$ 678,00

II — Os reajustes de vencimentos dos cargos de provimento efetivos e em
comissao, constantes do Anexo I desta Resolucdo, serao fixados através de
Resolucao da Camara Municipal.

Paragrafo Unico - Nos cargos constantes do ANEXO II desta Lei, a progressdo
horizontal é de 2% (dois por cento) e se dara a cada biénio.

ANEXO III

DA RESOLUGAO N° 01/2013.

QUANTITATIVO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:
FUNCAO QUANTITATIVO

Redator de ALas .....c.cvveeeiiieiiici e e 01
Atendente Legislativo........oooveveiiiriiiiniiiii e 02
YT ol <] = | [ L 01
IS0 18 = o TN 01
CoNtrolador ....cvuiiiicee e 01
e =Ta 0T o T 01
ASSESSOr JUMAICO.....ceieeeeeeeeee e e e e e e 01
Assessor Contabil.........uuuuuuuiuiiiiiiiiiiie e 01
Servigos de COMUNICAGCA0.. . .eevrrruurrerreeernnnieeeseereesnnneens 01
Servicos de Informatica ......ooevvviviiiiiiiiiiiiirieeeeeee, 01
Servigos de Limpeza Manutencao e Conservagao ...... ....... 01
Servicos de Vigilancia.......cccoveviiiiiiiiiiiicccccceee 01

SALA DE REUNIAO DA CAMARA MUNICIPAL DE BOM JESUS, ESTADO DO RIO
GRANDE DO NORTE , AOS 02 DIAS DO MES DE JANEIRO DE 2013.
Rosivaldo Abdias Lins Maria Jose Nunes Vilela

Presidente Vice-Presidente

Lindinaldo Andade de Lima — Raphael Melo Ferreira de Oliveira

10 Secretario 2° Secretario.
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