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RESOLUGAO N° 003/2025
APROVADO [ 95 “‘Dispde sobre estrutura administrativa da
- —

Camara Municipal de Paranhos — Estado
do Mato Grosso do Sul, e da outras
e providéncias”.

gessdo do D2 -

Claudenir Costa de Oliveira, Presidente da Camara Municipal de
Paranhos, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicbes legais, faz
saber que o Plenario aprovou o seguinte Projeto de Resolugao:

RESOLVE estabelecer a estrutura administrativa da Camara Municipal,
as quais passam a fazer parte desta Resolugéo, na forma seguinte:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° Para a execucdo dos servicos da Camara Municipal de
Paranhos — Estado de Mato Grosso do Sul, fica a estrutura administrativa
organizada na forma desta Resolucdo e constituida dos seguintes 0rgaos,
autdbnomos entre si:

| - Plenario
Il - Mesa Diretora
Ill — De Assessoramento
3.1 — Gabinete da Presidéncia;
1.1.1. Assessoria de Comunicacao.
3.2 — Assessoria Juridica Legislativa.

IV = De Controle
4.1 — Controladoria Geral Legislativa;
4.1.1. Quvidoria Legislativa.

V = De Administragcéo

5.1 — Coordenadoria de Contabilidade e Finangas
5.1.1. Departamento de Contabilidade,;
5.1.2. Departamento de Financas.

5.2 — Coordenadoria de Administragao
5.2.1. Departamento de Administracéo e Recursos Humanos

5.3 — Coordenadoria Legislativa
5.3.1 Divisao de Apoio Legislativo
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) CAPITULO Il
COMPETENCIA E COMPOSICAO DOS ORGAOS
SEGAO | - PLENARIO

Art. 2° O Plenario é o 6rgéo deliberativo e soberano da Camara
Municipal, constituido pela reunido de Vereadores em exercicio, com limites e
atribuicdes definidos no Regimento Interno da Camara Municipal.

SecAo Il = MesA DIRETORA

Art. 3° A Mesa Diretora € o 6rgao diretivo da Camara Municipal, a qual
compete o exercicio de fungdes diretivas, executivas e disciplinar dos trabalhos
legislativos e administrativos do Poder Legislativo Municipal, além das de legislagao
e representacdo, de acordo com o disposto na Lei Organica do Municipio e no
Regimento Interno da Camara Municipal.

§ 1° A Mesa Diretora tem composicéo prevista na Lei Orgéanica
Municipal e Regimento Interno da Camara Municipal.

§ 2° Cabe, a Mesa Diretora, auxiliada e assessorada pelos 6rgaos que
compdem a estrutura administrativa da Camara Municipal e demais membros,
formular politicas, objetivos, diretrizes e metas, bem como a superior supervisao e
fiscalizacdo dos atos administrativos, no ambito da Instituicdo, nos termos de seu
Regimento Interno e demais leis que tratarem do assunto.

§ 3° A administragdo da Camara Municipal de Vereadores é exercida
pela Mesa Diretora em conformidade com as atribuicdes que Ihes forem conferidas
pelo Regimento Interno, através do seu Presidente, com funcdes de legislacao, de
administracéo e de representagdo, conforme definido na Lei Organica do Municipio
e no Regimento Interno da Camara.

SecAo Il — GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 4° O Gabinete da Presidéncia, denominado pela sigla “GP”, alem
das atividades genéricas dos demais Orgéos, tem as seguintes competéncias:

| — Assistir ao Presidente nas suas relagbes com 0s municipes e
autoridades;

Il - Assessorar a Presidéncia e os vereadores em questdes politicas;

lll = Coordenar e planejar a organizagéo de cerimoniais, palestras,
seminarios, reunides, exposicdes, recepgdes, eventos, programas de visita e
programas congéneres;

IV = Recepcionar e atender autoridades, visitantes e o publico em
geral nas dependéncias da Camara Municipal;

V - Controlar a agenda do Presidente e acompanhar suas atividades;

VI = Coordenar e acompanhar as atividades da Assessoria de
Comunicagao;

£
=
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Claudenir
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VIl = Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos legislativos,
inclusive aqueles decorrentes das reunides ordinarias, extraordinarias, solenes e
audiéncias publicas, com a finalidade de prestar informacgdes aos agentes politicos,
a populacao e aos meios de comunicagao;,

VIl - Planejar e coordenar as atividades que visem a divulgagao dos
trabalhos da Camara Municipal, através dos diversos meios de comunicacdo e
divulgacao;

IX - Assessorar o Presidente no planejamento das atividades da
Cémara;

X = Apreciar matéerias a serem divulgadas pelos diversos meios de
comunicacgéo e divulgagdo, quando a Presidéncia da Camara assim determinar;

XI = Acompanhar e informar os érgaos da Camara Municipal sobre
noticias de seu interesse;

XIl = Manter arquivo de informagdes e matérias encaminhadas para
divulgacao e/ou divulgadas;

Xlll = Coordenar e confeccionar o jornal oficial do Poder Legislativo e
preparar o envio de seus exemplares pelo correio, podendo ser por intermédio de
sitio disponibilizado na rede mundial de computadores, sendo este o instrumento
oficial de publicagéo;

XIV = Manter arquivo de jornais e publicagdes sobre o Municipio de
Jatei/MS;

XV - Fotografar e filmar situagbes e fatos de interesse da Camara
Municipal e do Municipio;

XVI - Manter atualizadas no site da Camara Municipal as informagoes
e noticias do Poder Legislativo;

XVIl = Manter cadastro de enderecos eletrdnicos (e-mail) e
encaminhar periodicamente noticias, convites e informacdes do Poder Legislativo;

XVl - Executar outras tarefas correlatas.

Art. 5° O Gabinete da Presidéncia se desdobrara nos seguintes
orgaos:

| - Assessoria de Gabinete;

Il — Assessoria de Comunicacéao Institucional;

Art. 6° Fica criado no Gabinete da Presidéncia, os seguintes cargos
de provimento em comissdo e respectivos simbolos:

Il = 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Assessor de
Comunicagao Institucional, simbolo DAL 3;

Il = 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Assessor de
Gabinete da Presidéncia, simbolo DAL 3;

IV = 02 (dois) cargos de provimento em comissao de Assessor
Parlamentar, simbolo DAL 4;

V - 02 (dois) cargos de provimento em comissdo de Assessor
Especial, simbolo DAL 5.

SEGAO IV AsSESSORIA JURIDICA LEGISLATIVA
[ASSJUR]
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Art. 7° A Procuradoria Juridica Legislativa, denominada pela sigla
“ASSJUR” além das atividades genéricas dos demais Orgaos, tem as seguintes
competéncias:

| = Assessorar 0 Presidente, a Mesa, as comissdes, os vereadores e
as unidades administrativas da Camara Municipal em assuntos juridico-legislativos;

Il - Representar e defender a Camara, em juizo ou fora dele;

lll - Atender as consultas sobre assuntos juridico-legislativos, feitos
pela Presidéncia, Mesa, comissdes e vereadores;

IV - Emitir pareceres sobre assuntos juridico-legislativos, quando
solicitado;

V - Prestar informacdes e instrucbes de natureza juridica para
orientagao dos servigos administrativos e financeiros da Camara,

VI - Assistir as comissdes, prestando a cooperacao de que necessitam
os relatores e demais componentes;

VIl - Assistir a Mesa na direcao dos trabalhos do Plenario;

VIl - Realizar a revisao juridica dos projetos de leis e de resolugdes
que dardo entrada nas sessdes legislativas;

IX - Proceder a estudos e pesquisas de interesse ou destinados a
subsidios a elaboragdo de matérias legislativas, solicitadas pelo Presidente, pelos
vereadores e pelas comissoes;

X - Executar outras tarefas correlatas.

Art. 7° Fica criado na Assessoria Juridica Legislativa, o seguinte cargo
de provimento em comissao e respectivos simbolos:
| = 01 (um) cargo de provimento em comisséo de Assessor Juridico

Legislativo, simbolo DAL 1.

SeEcAo V = CONTROLADORIA GERAL LEGISLATIVA
[COGELEG]

Art. 8° A Controladoria Geral Legislativa, denominada pela sigla
“COGELEG” além das atividades genéricas dos demais Orgaos, tem as seguintes
competéncias:

| - examinar a legalidade dos atos praticados, acompanhar e verificar
o devido cumprimento das leis e regulamentos,

Il - desenvolver atividades de avaliagdo e analise de resultados quanto
a eficacia e economicidade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial do
Legislativo,

lll - proceder a elaboracdo de relatérios, auditorias, inspecoes,
pareceres e demais atos ao cumprimento legal da incumbéncia;

IV - apoiar o TCE - Tribunal de Contas do Estado do Mato Grosso do
Sul, no Controle Externo, acompanhando o fiel cumprimento de suas normas,
decisbes, resolucdes, determinagbes e recomendacdes, dando imediato
conhecimento ao TCE de qualquer irregularidade ou ilegalidade, sob pena de
responsabilidade solidaria;

ta de Ofye;
ente T¥eira
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V - receber, analisar, encaminhar, acompanhar dentncias,
reclamacgdes e representacbes sobre atos considerados arbitrarios, desonestos,
indecorosos, ilegais, irregulares ou que violem os direitos individuais ou coletivos,
praticados por servidores do Poder Legislativo Municipal;

VI — organizar os canais de acesso do cidaddo & Camara Municipal,
simplificando procedimentos;

VIl - orientar os cidaddos sobre os meios de formalizagdo de
manifestacdes dirigidas a Quvidoria;

VIl - receber sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos
de informag&o sobre as atividades do Poder Legislativo:

IX — diligenciar junto &s unidades administrativas competentes, para
que prestem informagdes e esclarecimentos a respeito das comunicagdes
recebidas,

X — manter o cidaddo informado a respeito das averiguacbes e
providéncias adotadas pelas unidades administrativas, excepcionados os casos em
que necessario for o sigilo, garantindo o retorno dessas providéncias a partir de sua
intervencao e dos resultados alcangados.

Xl - executar outras tarefas correlatas.

Art. 9° A Controladoria Geral Legislativa se desdobrara no seguinte
orgao:
| = Quvidoria.

Art. 10 Fica criado na Controladoria Geral Legislativa, o seguinte
cargo de provimento em comissao e respectivo simbolo:
| = 01 (um) cargo de provimento em comissdo de Controlador Geral

Legislativo, simbolo DAL 1.
SecAo VI - COORDENADORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Art. 11 A Coordenadoria de Contabilidade e Finangas, denominada
pela sigla “COCOF” além das atividades genéricas dos demais Orgéos, tem as
seguintes competéncias:

| = Planejar, organizar e executar a escrituracao contabil da Camara
Municipal, observando os principios e normas de contabilidade aplicadas ao setor
publico;

Il = Elaborar balancetes, demonstrativos e balangos contabeis,
atendendo as exigencias legais e prazos estabelecidos pelos érgaos de controle;

lll = Proceder ao registro contabil de todos os atos e fatos
administrativos que tenham repercusséo financeira ou patrimonial;

IV = Emitir empenhos, liquidagdes e ordens de pagamento, garantindo
a correta execuc¢ao orcamentaria e financeira;

V = Controlar e acompanhar a execucgao orcamentaria e financeira da
Camara, propondo ajustes quando necessarios para a correta aplicacdo dos
recursos publicos;

de Oliveira
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Presidente
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VI - Organizar os processos de pagamento de despesas da Camara
Municipal, zelando pela regularidade documental e legalidade dos atos:

VIl - Gerir o fluxo de caixa da Camara, controlando entradas e saidas,
conciliando saldos bancarios e mantendo a satde financeira institucional;

VIl - Elaborar propostas de programacao financeira e cronograma de
desembolso, visando o equilibrio entre receitas e despesas

IX ~ Realizar a prestagdo de contas mensal, bimestral e anual,
atendendo as exigéncias do Tribunal de Contas e demais 6rgaos fiscalizadores:

X = Colaborar na elaboragdo da proposta orcamentaria anual da
Camara, oferecendo subsidios técnicos e projegdes de receitas e despesas;

Xl — Acompanhar a execugao de contratos ou ajustes com reflexos
financeiros, zelando pelo registro contabil e cumprimento de obrigacoes;

Xll - Manter atualizado o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico
(PCASP) e demais instrumentos contabeis conforme normas vigentes;

XIlll - Atender auditorias internas e externas, fornecendo informacoes,
documentos e esclarecimentos necessarios;

XIV - Propor normas, rotinas e procedimentos para aprimoramento da
gestao contabil e financeira, buscando eficiéncia, transparéncia e economicidade;

XV - Executar outras atividades correlatas e compativeis com a
natureza de suas fungdes, por determinacao superior ou necessidade de servico.

Art. 12 A Coordenadoria de Contabilidade e Financas se desdobrara
nos seguintes 6rgdos:

| - Departamento de Contabilidade;

Il = Departamento de Finangas.

Art. 13 Fica criado na Coordenadoria de Contabilidade e Finangas, o
seguinte cargo de provimento em comissao e respectivo simbolo;

| = 01 (um) cargo de provimento em comissao de Coordenador
Contabil e Financeiro, simbolo DAL 1.

SeGAo VI — COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 14 A Coordenadoria de Administragdo, denominada pela sigla
“CAD" além das atividades genéricas dos demais Orgdos, tem as seguintes
competéncias:

| - Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades
administrativas gerais da Camara Municipal, garantindo o bom funcionamento dos
Servicos;

Il = Coordenar os servigos de protocolo, arquivo, expediente e
correspondéncia, assegurando o correto fluxo de documentos oficiais

Il - Controlar o uso, guarda, conservagao e manutengao de bens
patrimoniais, mantendo atualizado o inventario fisico-financeiro;

IV = Administrar o uso e manutencao das instalagdes fisicas,
zelando pela organizacao, limpeza e seguranca do prédio legislativo;
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V - Acompanhar e supervisionar os contratos administrativos,
garantindo o cumprimento das obrigagdes contratuais;

VI - Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades
administrativas, subsidiando a tomada de decisbes da Mesa Diretora e da

Presidéncia;

VIl - Gerenciar o protocolo de documentos legislativos e
administrativos, assegurando o registro e o tramite adequado;

VIll = Organizar o atendimento ao publico e aos vereadores,

fornecendo suporte administrativo as atividades parlamentares;

IX = Propor normas, rotinas e procedimentos administrativos,
visando a padronizacdo e a melhoria continua dos servigos;

X = Gerenciar e controlar a utilizagdo de materiais de consumo,
realizando pedidos, recebimento, conferéncia e distribuicao;

Xl = Organizar e manter atualizado o arquivo permanente,
observando as normas de gestao documental;

Xl = Gerir o cadastro funcional dos servidores, mantendo registros
atualizados de atos de nomeac&o, exoneragdo, férias, licengas e demais
ocorréncias funcionais,

Xl = Elaborar a folha de pagamento, calculando e processando
vencimentos, descontos legais, vantagens e beneficios, conforme a legislacéo
vigente;

XIV = Orientar e controlar o cumprimento das normas legais e
regulamentares relativas a direitos, deveres e regime juridico dos servidores da
Céamara;

XV - Acompanhar processos de recrutamento, selegéo e provimento
de cargos, observando critérios de legalidade, transparéncia e necessidade do
servico publico;

XVI = Propor politicas e agdes de capacitagdo, desenvolvimento e
valorizagdo de servidores, contribuindo para a melhoria da qualidade do servigo
publico;

XVII = Planejar, organizar e executar processos de aquisicao de bens
e servicos, assegurando a conformidade com a legislagao vigente, especialmente
as normas de licitacbes e contratos administrativos;

XVIIl - Elaborar editais, termos de referéncia e demais documentos
técnicos necessarios aos procedimentos licitatorios ou contrata¢des diretas, zelando
pela clareza, objetividade e legalidade;

XIX - Acompanhar e fiscalizar a execugado dos contratos
administrativos, em articulagdo com o0s setores competentes, garantindo o
cumprimento das clausulas contratuais e a qualidade dos bens ou servigos
adquiridos,

XX — Manter atualizado o sistema de controle de compras e contratos,
registrando todas as fases do processo de aquisi¢ao e fornecendo informagdes para
fins de transparéncia e prestacdo de contas;

XXI = Promover estudos e levantamentos de mercado, visando obter
melhores condicbes de pregco, qualidade e prazo, contribuindo para a
economicidade e eficiéncia do gasto publico;
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XXIl = Gerir e controlar o uso dos veiculos oficiais da Camara
Municipal, incluindo o registro de requisi¢coes, itinerarios, quilometragem, consumo
de combustivel e manutengao preventiva e corretiva;

XXIll - Planejar e executar as atividades de manutengéo,
abastecimento e conservagdo da frota, assegurando condi¢des adequadas de
seguranca, economia e disponibilidade dos veiculos para uso institucional;

XXIV - Elaborar relatérios periddicos sobre a utilizagdo, custos
operacionais e estado de conservagao dos veiculos, subsidiando o planejamento, a
prestac@o de contas e as decisdes administrativas;

XXV - Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem
atribuidas, conforme determinagéo superior ou necessidade do servico.

Art. 15 A Coordenadoria de Administracdo se desdobrara nos
seguintes 6rgaos:

| = Departamento de Administragéo e Recursos Humanos;

Il = Departamento de Aquisicdes Legislativas;

lil = Departamento de Apoio e Manutengéo.

Art. 16 Fica criado na Coordenadoria de Administragéo, os seguintes
cargos de provimento em comiss&o e respectivos simbolos:

| = 01 (um) cargo de provimento em comisséo de Coordenador de
Administracado, simbolo DAL 1,

Il = 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Administracao e
Recursos Humanos, simbolo DAL 2.

SecAo VIl = COORDENADORIA LEGISLATIVA

Art. 17 A Coordenadoria Legislativa, denominada pela sigla “COLEG”
além das atividades genéricas dos demais Orgaos, tem as seguintes competéncias:

| - Organizar, coordenar e supervisionar as atividades legislativas da
Camara, garantindo o adequado funcionamento das sessdes plenarias e reunioes
de comissoes;

Il = Elaborar, revisar e registrar atas das sessdes ordinarias,
extraordinarias, solenes e audiéncias publicas, assegurando fidelidade e clareza nos
registros;

Il - Gerenciar o protocolo legislativo, incluindo o recebimento, registro
e tramitacdo de proposicdes, requerimentos, indicagdes, projetos e emendas,

IV — Controlar os prazos regimentais das proposicoes legislativas,
emitindo alertas e relatorios para subsidiar o processo legislativo;

V - Preparar a pauta das sessoes plenarias, organizando a ordem do
dia em conformidade com o Regimento Interno e as determinagbes da Presidéncia;

VI - Fornecer apoio técnico e administrativo as comissdes
permanentes e temporarias, auxiliando na redagao de pareceres e relatérios;

Rua Joio Ponce de Arruda, n°1854 - Centro - Paranhos/MS - CEP 79925-000

(67) 3480-1125 gabinete@camaraparanhos.ms.gov.br




v CAMARA
y s \ MUNICIPAL DE
4 | PARANHOS

56 hd um caminho para
a prospen'dade: a Uniao

VIl = Elaborar minutas de projetos de lei, decretos legislativos,
resolugdes, requerimentos e outros documentos legislativos, conforme solicitagao
dos vereadores ou da Mesa Diretora;

VIl = Acompanhar a tramitagdo de matérias legislativas, mantendo
registros atualizados e garantindo a publicidade dos atos;

IX = Auxiliar os vereadores no cumprimento das normas regimentais,
prestando informacdes técnicas e esclarecimentos sobre o processo legislativo,

X - Manter atualizados os registros e arquivos legislativos, zelando
pela organizacdo e conservagao dos documentos oficiais;

Xl - Atuar na organizagdo de audiéncias publicas e eventos
legislativos, providenciando o suporte administrativo necessario;

XIl - Providenciar a publicacao oficial dos atos legislativos, em
conformidade com a legislacdo aplicavel e os principios da publicidade e
transparéncia;

Xl = Emitir certiddes, copias e informacdes sobre matérias
legislativas, quando requerido por autoridades, 6rgdos de controle ou cidadaos,
observadas as normas legais;

XIV - Colaborar na atualizagdo do Regimento Interno e demais
normas legislativas, sugerindo alteracdes para modernizagao e aprimoramento;

XV = Executar outras atividades correlatas ou que [he forem
atribuidas, visando ao bom andamento dos trabalhos legislativos.

Art. 18 A Coordenadoria Legislativa se desdobrara no seguinte érgao:
| = Departamento de Apoio Legislativo.

Art. 19 Fica criado na Coordenadoria Administrativa, os seguintes
cargos de provimento em comisséo e respectivos simbolos:

| = 01 (um) cargo de provimento em comissao de Coordenador
Legislativo, simbolo DAL 1;

Il =01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Apoio Legislativo,
simbolo DAL 2,

Il = 02 (dois) cargos Assessor Legislativo, simbolo DAL 3.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 20 A organizacdo administrativa prevista nesta Resolugéo sera
implantada gradualmente.

Art. 21 Para fins de implantagdo da organizagcao administrativa, a
Presidéncia do Poder Legislativo Municipal.

| - promovera a expedicao de portarias, regulamentos e demais atos
normativos que disponham sobre a estruturagdo, o funcionamento e a competéncia
dos érgaos e atividades,

Il = expedira os respectivos atos de organizacdo, definicao de
competéncia e outros necessarios a modernizagéo administrativa.
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Art. 22 A Presidéncia do Poder Legislativo Municipal baixara,
oportunamente, o regulamento interno da Camara Municipal, detalhando:

| = atribuicbes gerais das diferentes unidades administrativas;

Il = atribuicbes especificas e comuns dos servidores investidos nas
funcdes de supervisao e chefias;

Il = normas de trabalho que pela sua prépria natureza nao devam
constituir objeto de disposigao em separado,

IV = outras disposi¢cdes julgadas necessarias.

Art. 23 Os cargos de provimento em comissao, estabelecidos nesta
Resolucao, obrigatoriamente devera estar em consonancia com o Plano de Cargos
e Remuneracao, em especial quanto as atribuigcbes, carga horaria e requisitos.

Art. 24 Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposigdes em contrario.

Gabinete do Presidente, aos 23 de setembro de 2025

CLAUD 2
Presidénte
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ANEXO UNICO
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