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RESOLUCAO N° 004/2024

“Dispoe sobre a Organizagcdo Administrativa da Camara
Municipal de Sao Sebastidao da Vargem Alegre e da outras
providéncias”

A Camara Municipal de Sao Sebastiao da Vargem Alegre, Estado de Minas
Gerais, por seus legitimos representantes, aprovou, e eu, José Marcos Martins, Presidente
da Mesa Diretora, promulgo a seguinte Resolucao:

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° A organizagao administrativa basica da Camara Municipal de Séao
Sebastiao da Vargem Alegre sera a seguinte:

I - Gabinete da Presidéncia:
a) Assessoria Juridica;

b) Chefia de Gabinete

c) Controladoria Interna

Il — Secretaria da Camara.

CAPITULO II
DOS ORGAOS DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Secao I
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 2° Sao atribuicoes basicas de Gabinete da Presidéncia prestar assessoria
ao Presidente da Camara Municipal na coordenacao das atividades politico-
administrativas sob sua direcao.

Secao II
Da Assessoria Juridica

Art. 3° A Assessoria Juridica tem por finalidade o exame, o estudo a orientagao
e o assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora, ¢ ao Plenario em questdes e assuntos
de natureza juridica.

Art. 4° Sao atribuicoes do Assessor Juridico:

I — assessorar juridicamente, direta e indiretamente o Presidente da Camara,
os Vereadores e demais orgaos do Legislativo Municipal;
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II — representar a Camara em Juizo ou fora dele, quando para isso for
credenciado;

III - desenvolver estudos juridicos das proposicoes em exame nas Comissoes
Permanentes e Especiais, unificando entendimentos quanto a constitucionalidade,
legalidade, juridicidade, regimentabilidade, técnica legislativa, bem como sua
compatibilidade;

IV — coordenar e fiscalizar os trabalhos que demandem conhecimento juridico;

V - promover, em colaboracgao com a Mesa Diretora, a defesa da Camara, de
seu orgaos e de seus membros e dos proprios servidores quando atingidos a sua honra ou
imagem perante a sociedade, em razao do exercicio do mandato e /ou da atividade do cargo;

VI - emitir, quando solicitado, parecer juridico sobre processos € matérias em
~tramitacao ou do interesse legislativo;

VII - orientar a Mesa Diretora quando da tomada de decisoes;

VIII - propor as acgoes cabiveis para defender em juizo os interesses da Camara
Municipal;

IX — orientar juridicamente a elaboracao de proposic¢oes legislativas, quando
solicitado;

X — analisar as propostas de proposi¢goes que tramitam na Casa Legislativa;

XI - realizar outras tarefas correlatadas ao cargo por iniciativa propria ou que
lhe forem atribuidas por superior.

Secao III
Da Chefia de Gabinete

Art. 5° Sao atribuicoes do Chefe de Gabinete:

I — assessorar o Presidente na organizacao e funcionamento de seu Gabinete,
bem como em outros assuntos que lhe for designado;

, Il - assessorar o Presidente em suas relacoes politico-administrativas com a
populacgdo, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

11 - organizar a agenda de atividades e compromissos oficiais do

Presidente e tomar as providéncias por ele determinadas;

[V - atender e encaminhar o publico no ambito do Gabinete, providenciando
agenda para atendimento com o Presidente;

V - recepcionar héspedes e visitantes oficiais da Camara Municipal;

VI — assessorar no controle de registros, a tramitacdao e o arquivamento de
documentos e processos no ambito do Gabinete, conforme as normas e procedimentos de
trabalho em vigor;

VII - acompanhar a execucéo dos servicos administrativos auxiliares relativos
ao Gabinete, mantendo o Presidente sempre informado;

VIII - manter articulacdo com o Secretario Legislativo, visando a coordenagao
dos trabalhos e servicos pertinentes ao Gabinete;

IX — assessorar o preparo de expedientes a serem despachados ou assinados
pelo Presidente;

Av. Prefeito José Alves Duarte, Centro, N2 882, Sdo Sebastido da Vargem Alegre - MG — Tel.:(32)3426-7167




CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA VARGEM ALEGRE
CNPJ: 03.014.499/0001-84 INSC.EST: Isenta

GRBARA MURACEAE

SAD SEBASTIAD DA
VARGEWM ALEGRE - MG

X — assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas
necessarias para sua realiza¢ao;

XI - realizar outras tarefas correlatadas ao cargo por iniciativa propria ou que
lhe forem atribuidas pelo Presidente.

Secao IV
Da Controladoria Interna

Art. 6° A Controladoria Interna tem por finalidade fiscalizar, avaliar e controlar
em carater preventivo, os atos do Poder Legislativo e de seu funcionalismo, nos termos
prescritos pela Constituicdo Federal, Lei Complementar 101/2000, Lei Orgamentaria n°
4.320/64, Constituicao do Estado e Lei Organica do Municipio.

Paragrafo tnico. Sdo objetivos primordiais da Controladoria Interna:

[ — Orientar e estimular a organizacao estrutural e funcional, comunicando as
diretrizes administrativas aos setores envolvidos, de forma a acentuar a eficiéncia, com
atuacdo prévia, concomitante e subsequente aos atos administrativos;

Il — Assegurar o alcance dos resultados estabelecidos e a observancia das
politicas e diretrizes implantadas, salvaguardando bens e recursos, assegurando a
fidedignidade e integridade dos registros contabeis e produzindo informacoes financeiras
e gerenciais confiaveis e tempestivas.

Art. 7° A funcdo de Controlador Interno sera exercida por servidor efetivo do
quadro permanente da Camara Municipal, se possivel com formacéao de nivel superior nas
areas de Ciéncias Contabeis, Administracao de empresas, Economia, ou Direito, havendo
caréncia, podera ser preenchido com servidor efetivo com conhecimento técnico na area.

Art. 8° Sao atribuicoes do Controlador Interno:

[ — fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a
execucido dos planos orcamentarios;

11 — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia
das gestdes orcamentarias, financeiras, patrimoniais e operacionais do Poder Legislativo;

III — zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de
atos administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissao de pessoal,
contratos e licitacoes promovidos pelo Poder Legislativo;

IV - apoiar as unidades do Poder Legislativo no exercicio institucional do
Controle Externo, especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes
remetidos a Casa pelo Poder Executivo e pela Administragdo Direta e Indireta do
Municipio;

V — analisar a prestacao de contas anual do Poder Legislativo a ser enviada ao
Tribunal de Contas;

VI — recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

VII - zelar pela observancia dos limites de gastos totais do Legislativo;
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VIII - supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia do Legislativo, para
o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos
dos artigos 22 e 23 da LC n°® 101/2000;

[X — emitir ao final de cada quadrimestre, Relatorio de Gastos Fiscais, assinado
em conjunto com o Contador e o Presidente da Camara Municipal;

X — produzir, sempre que requisitados, relatorios destinados a subsidiar a
acéo e gestao do Presidente da Casa e dos responsaveis pela administracdao de unidades
do Poder Legislativo;

XI - participar dos processos de expansao de informatizacao do Poder
Legislativo, com vistas a proceder a otimizacao das atividades prestadas pelo sistema de
controle interno;

XII - realizar treinamentos aos servidores de servicos integrantes do sistema
Jde controle interno, bem como a disseminacéo de informacdes técnicas e legislativas;

XIII - recomendar, acompanhar e avaliar a execucdo de auditorias €
sindicancias;

XIV - propor a Presidéncia do Legislativo, instrugdes normativas que busquem
estabelecer padronizacao de procedimentos pelas unidades administrativas da Casa,
concernentes a acao do sistema de controle interno;

XV - dar suporte ao trabalho desenvolvido pelos demais orgaos da Camara
Municipal, quando assim requisitada;

XVI - fornecer informacoes de interesse publico quanto a tramita¢ao de
procedimentos internos da Controladoria, mediante requisicao oficial;

XVII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente
da Casa, no ambito de sua competéncia.

CAPITULO III
DA SECRETARIA DA CAMARA
Art. 9° A Secretaria da Camara tem por finalidades o planejamento, a
organizacdo e a coordenacao dos servicos de apoio parlamentar, administrativo,
orcamentario e financeiro, bem como, as demais atividades do ambito da Camara
Municipal, de acordo com as normas vigentes e as deliberagoes da Mesa Diretora.

Art. 10 Sao atribuicées do Secretaria da Camara:

I — programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e controlar, sob os
ditames da Presidéncia, a execucao dos servicos administrativos e legislativos, de
assessoramento e assisténcia;

[I — verificar a situacao do funcionamento do prédio, recomendando as
providéncias que se fizerem necessarias, orientando e fiscalizando os servigos de reparos
e conservacao do prédio, moveis, instalagdes, veiculos, maquinas de escritorio e
equipamentos, bem como aqueles relacionados a seguranca, vigilancia, limpeza, zeladoria,
copa, reproducédo de papéis e documentos, informatica e telefonia da Camara,;
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. III — orientar quanto ao quadro funcional da Camara, de forma a promover a
organizacao de métodos e o uso racional do material de expediente, equipamento e servigos
disponibilizados;

T IV - despachar periodicamente com a presidéncia da Camara, quando
necessario;

V - assinar documentos legislativos por determinacao da presidéncia;

VI — atender os trabalhos nas sessoes da Camara;

VII — julgar justificadas ou nao as faltas ao servigo do Diretores, servidores e
outros 6rgaos de assessoramento, estes quando os chefes nao quiserem ou nao puderem
justificar;

VIII - autorizar a prestacdo de servigos extraordinarios de servidores,
adotando meios seguros de controle do respectivo horéario de trabalho;

IX — expedir ordens de servigo e demais atos necessarios a execucao dos
trabalhos da Camara;

X - propor ao Presidente da Camara as medidas que julgar necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos, promovendo reunides com diretores de departamentos,
assessores e outros servidores, para tratar de assuntos relacionados aos servigos da
Camara Municipal;

X - manter articulacdo permanente com o Chefe de Gabinete, visando a
coordenacao dos trabalhos e servigos administrativos pertinentes;

XI - quanto as atividades de administracao de Recursos Humanos:

a) aplicar e fazer aplicar a legislacao referente aos servidores da Camara;

b) gerenciar as atividades e procedimentos necessarios ao recrutamento e
selecao de pessoal, envolvendo processos seletivos, publicacao de resultados de concursos
publicos, preparacéao de atos de nomeacao, lavratura dos atos referentes a pessoal e de
termos de posse, registro, identificacao e a matricula e expedicao de fichas e cartoes
funcionais dos servidores da Camara;

c) programar e organizar a revisao periodica do Plano de Classificacdo de
>argos, e as medidas necessarias a avaliacao periodica de desempenho dos servidores;

d) programar e acompanhar as atividades relacionadas a organizacao da
lotacdo nominal e numérica, aos controles de frequéncia, aos assentamentos da vida
funcional e de outros dados do pessoal da Camara, zelando pela organizacao ¢ atualizacao
dos registros, controles e ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como pela
preparacao das respectivas folhas de pagamento;

e) providenciar a apuracdo do tempo de servigo do pessoal para todo e
qualquer efeito, a inspe¢ao médica dos servidores, para todos os fins, bem como a
verificacdo dos dados relativos aos direitos e vantagens dos servidores, previstas na
legislacao em vigor;

f) manter o Diretor Geral informado sobre quaisquer irregularidades
relacionadas a administracao de pessoal da Camara;

g) Comunicar as unidades competentes da Camara as mudancas de direcao e
chefia, bem como a exoneracao ou demissao de qualquer servidor para todos os fins;

XII — quanto as atividades de administracao patrimonial:
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a) programar e dirigir as atividades de registro, tombamento e controle do uso
dos bens patrimoniais da Camara, zelando por sua manutencao atualizada e assegurando
a realizacédo do respectivo inventario anual,

b) orientar e acompanhar as atividades de classificacao, numeracao e
codificacao do material permanente, bem como da implantacao do sistema de carga do
material distribuido pelos orgéaos e unidades da Camara;

c) organizar e acompanhar a execucao de ac¢oes visando a destinacao de bens
patrimoniais inserviveis da Camara;

XIII - quanto as atividades de servigos gerais:

a) organizar e acompanhar as escalas de pessoal para as atividades de
vigilancia e limpeza do prédio da Camara;

b) supervisionar as condicbes de seguranga contra incéndios, sinistros e
umidade nas dependéncias da Camara, solicitando as providéncias que se fizerem
necessarias;

c) promover a abertura e o fechamento da Camara nos dias e horarios
regulamentares, mantendo controle das chaves de suas dependéncias, bem como daqueles
a que tem acesso;

d) gerenciar o funcionamento do sistema de som em Plenario e nas Comissoes,
fiscalizando seu uso e determinando manutencao e revisao periodicas dos equipamentos
de audio e video;

XIV — quanto as atividades de comunicag¢oes administrativas:

a) programar, dirigir, e supervisionar as atividades de protocolo,
compreendendo a expedicdo, o recebimento, a classificacao, o encaminhamento e o
controle da tramitacao de papéis e documentos dos orgaos e unidades da Camara;

b) programar, organizar e manter atualizados os registros e controles dos
documentos sob sua guarda, objetivando a pronta identificagao e localizacao dos mesmos;

c) programar e dirigir a organizagédo e a manutencao atualizada do sistema de
arquivo de documentos administrativos e de papéis de interesse da Camara, assegurando
a observancia dos sistemas de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta;

XV - quanto as atividades de informatica:

a) supervisionar projetos de informatizacao de areas e servicos da Camara
Municipal, visando a agilizacao e a racionalidade de processos de trabalho e do
desempenho de suas unidades internas;

b) programar e supervisionar as agdes de orientacao e treinamento dos
usuarios das areas de trabalho da Camara Municipal sobre a operacionalizagao e
manuseio dos equipamentos, sistemas e programas;

c) programar e acompanhar a implantacao e manutengao de servicos em rede
e organizacao e difusido de informagoes da Camara via Internet e intranet, em articulacao
com a Direcdao Geral e a Mesa Diretora;

d) propor, em articulacdo com a Mesa Diretora meios e formas de efetivar os
fluxos internos de informacao;

e) supervisionar a estrutura fisica da rede logica de computadores,
solicitando e providenciando os reparos e melhorias que se fizerem necessarios; e

XVI — quanto as atividades de administracdo de material:
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a) Organizar, orientar e controlar as atividades de padronizagao, programacao
de compras, aquisi¢ao, guarda e distribuicao de material permanente e de consumo da
Camara;

b) organizar e manter atualizado os cadastros de fornecedores, de
materiais de uso frequente e dos respectivos precos, procedendo a homologacao de
produtos e itens e a inscri¢ao dos fornecedores no cadastro respectivo;

c) fiscalizar as atividades relativas a realizacdo de processos licitatorios,
compreendendo a elaboracdo dos editais de concorréncia e de tomada de precos, a
expedicao das cartas-convite e outros procedimentos afins;

d) controlar e acompanhar os prazos de entrega de material, receber notas e
faturas dos fornecedores, assegurando as ac¢oes de conferéncia e aceitagcao dos itens; e)
Orientar e acompanhar as atividades de registro dos materiais de consumo, de
manutencao do estoque e dos procedimentos de guarda, armazenamento e conservacao,
fazendo manter atualizada a escrituracao referente ao movimento de entrada e saida de
itens;

f) assegurar o fornecimento dos materiais requisitados para os diversos
servicos da Camara, bem como supervisionar o seu consumo, para efeito de previsao e
controle de gastos;

g) formular e propor aos orgaos e unidades da Camara procedimentos para a
requisicao de itens e materiais, de forma a agilizar e racionalizar as atividades da area;

h) Dirigir e acompanhar a elaboragao, negociagao execucao de contratos de
obras e servicos, zelando por seu cumprimento;

XVII — exercer os servigos de tesouraria da Camara Municipal.

Art. 11 - A Secretaria da Camara compreende:

I — Servico de Recepcao, Projetos e Protocolo;

Il — Servico de Informatica;

[II — Servico de Recursos Humanos;

IV — Servico de Material, Estoque, Patrimonio e Conservagao;
V — Servico de Contabilidade e Financas;

Secao I
Do Servico de Recepcdo, Projetos e Protocolo

Art. 12 - Compete ao Servico de Recepcao, Projetos e Protocolo:

[ - atendimento ao publico em geral encaminhado ao setor competente;

II - recepcionar as autoridades nas rotinas diarias de visitacao;

Il - atender os fornecedores e prestadores encaminhando-os a setor de
material,;

IV - solicitar sempre que necessario a intermediac¢ao do cerimonial;

V - digitar os projetos de iniciativa da Presidéncia ¢ demais vereadores;

VI - preparar as indicagoes dos Vereadores;

VII - organizar os arquivos de projetos recebidos encaminhando-os para os
setores competentes;
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VIII - receber, registrar e arquivar os projetos de leis, regulamentos, mocoes e
quaisquer outros atos oficiais;

IX - controlar numero e arquivo de oficios, circulares, portarias, resolucoes,
leis e projetos;

X - orientar, coordenar e controlar a implantacao do sistema de protocolo;

XI - receber os expedientes de natureza administrativa, a serem despachados
pelo Presidente da Camara, revé-los, se for o caso, juntamente com os superiores;

XII - receber a correspondéncia enderecada ao Presidente, vereadores e a
Camara Municipal, observados os critérios, e distribui-la, organizar e manter atualizado o
arquivo da documentacao de interesse da assessoria, notadamente das leis, decretos,
regulamentos, circulares e instrucoes;

XII - receber, registrar, distribuir, expedir e arquivar processos, papeletas,
correspondéncias e papéis em geral;

XIV - receber, classificar, guardar e conservar processos, papeletas e outros
documentos;

XV - atender aos pedidos de remessas de processos ¢ demais documentos e
efetuar a juntada em processos quando solicitados;

XVI) responder pela manutencao e organizacao do protocolo Geral da Camara;

Secao 11
Do Servico de Informatica

Art. 13 — Compete a Divisdo Informatica a organizacdo dos servicos basicos,
gerais e continuos da Camara Municipal, dando suporte as demais unidades da Camara,
a Presidéncia, aos Vereadores e ao publico em geral, quando determinado pelo Presidente
da Camara Municipal, entre os quais:

[ - desenvolver atividades de implantacao, conservagao e alimentacao do banco
de dados;

Il - elaborar programas especificos e auxiliar na sua operacao, através de
treinamento dos usuarios,;

[II - auxiliar e orientar os usuarios de sistemas e equipamentos de informatica,
provendo solucoes tecnologicas;

IV - atualizar equipamentos e programas;

V - realizar manutencao na rede interna e nos equipamentos e periféricos;

VI - implantar, supervisionar e integrar as diversas unidades administrativas
com sistemas e utilitarios de informatica;

VII - manter em funcionamentos os equipamentos e periféricos de informatica;

VIII - orientar, aplicar e fiscalizar a execug¢édo dos programas implantados,
assim como o uso de internet da Camara Municipal,;

IX - dar suporte ao sistema de rede assim como a liberacdo de niveis de acesso;

X - organizar e coordenar os arquivos eletréonicos assim como o arquivo
digitalizado para armazenamento no arquivo geral da Camara Municipal;

XI - promover cursos de atualizacao e capacitagao operacional de informatica;
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Secao I
Do Servi¢o de Recursos Humanos

Art. 14 Compete a Divisao de Recursos Humanos administrar os recursos
humanos da Camara Municipal, visando atender a legislacao vigente, a satisfacao do
servidor publico, bem como propor treinamento e especializacao para formacao
profissional, bem como:

I - examinar a situacao funcional, a espécie e numero de cargos e funcoes
exigidos para execucao dos trabalhos;

II - propor ao Presidente lotacao numérica dos 6rgaos da Camara Municipal;

Il - orientar, aplicar e fiscalizar a execucgao das leis referentes ao pessoal do
Municipio;

IV - examinar e opinar sobre as questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidade do pessoal;

V - promover o preparo de vencimentos dos servidores da Camara Municipal
e de qualquer outra vantagem prevista na legislacao em vigor;

VI - promover o recrutamento, selecao, treinamento, alteragao da posicao
remuneratoria, mobilidade, cedéncia de interesse publico e cessacdo de funcoes do
pessoal;

VII - informar despesas e a conta das dotagdes orcamentarias estimadas ao
pessoal da Divisao Contabil e Financeira;

VIII - proceder a lavratura dos atos referentes ao pessoal e ainda manter em
dia o assentamento individual dos servidores e efetuar a apuragao de seu tempo de servigo
para todo ou qualquer efeito;

IX - proceder aos descontos previdenciarios mensalmente, encaminhando-os
4 contabilidade para que a despesa seja empenhada;

X - manter as fichas de registro e as pastas individuais dos servidores em

perfeita ordem e atualizadas;

X1 - organizar e encaminhar documentos referentes ao setor, no prazo ao
Tribunal de Contas, bem como o cadastro do PASEP e outros documentos correlatos.

XI - lavrar contratos de Pessoal,

XII - elaborar relatério e outros documentos oficiais destinados a comunicagao
de dados relativos ao pessoal a Camara Municipal;

XIII - apoiar e desenvolver agées relativas a avaliagao do desempenho
profissional dos servidores, assegurando a distribuicao de formularios e respectivas
instrucédes e colaborar com a Comissao de Avaliacao.

Secao IV
Do Servico de Material, Estoque, Patriménio e Conservacao

Art. 15 - Compete ao Servico de Material, Estoque, Patrimonio e Conservagao:

[ - centralizar a aquisicio de material, receber, armazenar e proceder ao
abastecimento dos diversos setores, mantendo estoque;
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II - controlar o consumo do material, proceder a baixa a venda do material
imprestavel e promover recuperacao do material em desuso;

[1I - realizar concorréncias, tomadas de precos e convites para aquisicao ou
alienacao de material e verificar junto ao Setor de Orcamento e contabilidade o saldo da
dotacao orcamentaria propria;

IV - prever as aquisicoes de materiais e servicos de acordo com as
especificacoes das unidades e efetuar estudos para simplificacao de tipos de material;

V - verificar, antes das aquisicoes de material, se 0 mesmo nao se encontra
em estoque no almoxarifado;

VI - promover a aquisicao de material e equipamentos através de licitacéo
publica, verificando os limites para as diversas modalidades, registrar os fornecedores e
prestadores de servicos no cadastro apos cumpridas as exigéncias legais;

VII - solicitar suporte e pareceres juridicos atinentes aos processos licitatorios,
assim como planejar e coordenar a integracao das aquisicoes nas diversas unidades
administrativas.

VIII - receber, armazenar e proceder ao abastecimento dos diversos setores,
mantendo estoque;

IX - controlar o consumo do material, proceder a baixa a venda do material
imprestavel e promover recuperacao do material em desuso;

X - prever as aquisicoes de materiais e servicos de acordo com as
especificacdes das unidades e efetuar estudos para simplificacédo de tipos de material;

X1 - fiscalizar a entrega e destinacao do material;

XII - receber as faturas e notas fiscais dos fornecedores, conferi-las e
encaminha-las a contabilidade, acompanhadas dos comprovantes de recebimento e
aceitacao do material,

XIII - manter atualizados os registros de entrada e saida de material e do
estoque existente;

XIV - manter almoxarifado ou deposito para estocagem,

XV - resolver as requisicoes de material diverso para aquisi¢oes, observadas
as prioridades e conveniéncias administrativas;

XVI - verificar, antes das aquisicoes de material, se 0 mesmo nao se encontra
em estoque;

XVII - elaborar calendario de compras de material e equipamentos no primeiro
més de cada ano, dentro da necessidade e das disponibilidades orcamentarias e
financeiras da Camara, ficando responsavel por todas as exigéncias e formalidades legais;

XVIII - organizar e manter documentario completo dos bens patrimoniais
registrando-os de acordo com a orientacao da Divisao Contabil e Financeira;

XIX - manter em dia a escrituracao dos bens patrimoniais da Camara;

XX - coletar todos os dados necessarios para o registro patrimonial;

XXI1 - execucao de Servigos gerais de copa € cozinha;,

XXII - execucao de Servicos de vigilancia;

XXIII - controlar e armazenar os géneros alimenticios, materiais de limpeza
destinados aos servicos de copa e cozinha e servigos gerais;

XXIV - confeccionar e Servir lanches, café e outros alimentos indicados;
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XXV - zelar pela manutencdo dos equipamentos, utensilios e veiculos da
Camara Municipal;

SECAO V
Do Servico de Contabilidade e Financas

Art. 16 — O Servico de Contabilidade e Financas incumbe-se da organizacao
dos servicos contabeis e financeiros da Camara Municipal, dando suporte a execucao
orcamentaria, elaborando os relatorios, balancos e prestacao de contas.

Art. 17 - Compete ao Servigo de Contabilidade e Financas:

I - controlar, contabilizar, apurar, registrar e demonstrar todas as questoes
dgadas as despesas e recursos financeiros atinentes a Camara Municipal, cumprindo e
fazendo cumprir os preceitos da Lei 4.320/64, Lei Complementar 101/00, a Lei Organica
Municipal e demais dispositivos relativos a matéria financeira;

Il - acompanhar as etapas da receita e despesa;

[II - solicitar de todos os 6rgaos da Camara Municipal, até 30 de junho de cada
ano, os seus programas para a elaboracao da proposta or¢camentaria do Legislativo;

IV - integrar-se com o Servigo de Material para que o calendario de compras
seja cumprido dentro das disponibilidades orcamentarias e financeiras da Camara;

V - levantar dados, controlar custos, planejar as agoes de toda Administracao
da Camara fornecendo relatorio ao Presidente da Camara;

VI - opinar por escrito sobre a disponibilidade das despesas em geral, antes
das mesmas serem efetivadas, citando a verba e o saldo existentes;

VII - elaborar proposta orgamentaria dentro da legislacdo vigente, cumprindo
o prazo constitucional;

VIII - cumprir o percentual contido na lei or¢amentaria para os créditos
_suplementares;

IX - observar as dotacdes orcamentarias antes das licitagdbes e compras
respectivas;

X - proceder previamente ao empenho da despesa;

XI - manter controle permanente para que sejam observadas as especificacoes
constantes do Orcamento Programa do Municipio, a Unidade da Camara e a
compatibilizagédo do Plano Plurianual de Investimentos, em conformidade com a legislacao
pertinente.

XII - orientar e supervisionar a elaborac¢éo do or¢amento e acompanhar-lhe a
execucao;

XIII - efetuar a escrituracao contabil em todos os servigos;

XIV - orientar e solicitar os servicos de natureza contabil da Camara
Municipal;

XV - diligenciar para que os planos, as prestagoes de contas e outros sejam
elaborados e entregues dentro das datas previstas;

XVI - obrigatoriamente, orientar a execucdo do Plano de Aplicagao ¢ a
prestacao de contas segundo as instrugoes;
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XVII - supervisionar a elaboracao de proposta orcamentaria da Céamara
Municipal;

XVIII - emitir todos os documentos de receitas e despesas;

XIX - efetuar os rendimentos e executar pagamentos de compromissos da
Camara Municipal;

XX - guardar os valores da Camara Municipal,;

XXI - fornecer diariamente a contabilidade os elementos necessarios a
escrituracao do movimento de caixa;

XXII - manter em dia a escrituracao do movimento de caixa;

XXIII - preparar os boletins diarios do movimento financeiro;

XXIV - planejar todos os programas observando as prioridades;

XXV - efetuar os pagamentos de despesa, segundo as disponibilidades de
numerario;

XXVI - requisitar taloes de cheques bancarios;

XXVII - promover os depodsitos bancarios segundo as determinacoes;

XXVIII - fazer os recolhimentos das contribuicoes devidas pelo Municipio,
incluidas as de carater previdenciario;

XXIX - manter em dia a escrituracao do movimento de arrecadacao e
pagamentos;

XXX - manter sob controle as contas bancarias;

XXXI - levantar e publicar, diariamente, o movimento de caixa do dia anterior.

CAPITULO IV i
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS ASSESSORES E CARGOS DE DIRECAO

Secao I
Dos Assessores

Art. 18 - Sao atribuicdes comuns dos Assessores:

I — Assessorar ao superior imediato no planejamento, organizagao e
desenvolvimento de atividades e servicos de sua area de lotacao;

Il — realizar estudos, pesquisas e levantamentos que subsidiem as atividades
de sua area de atuacao,

[1I - prestar orientagéo e apoio técnico equipes € setores que integram sua area
de atuacao, em assuntos de sua competéncia;

[V — manter-se atualizado quanto a temas e inovacoes relacionados a sua area
de atuacdo e a natureza de suas atividades, visando contribuir para o aperfeicoamento
dos trabalhos e do desempenho da Camara Municipal;

V - participar de missées e desempenhar outras atividades que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Secao 11
Dos Cargos de Direcao

Art. 19 Sao atribuicées comuns dos cargos de diregao:
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I — programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a
execucao de todas as tarefas de responsabilidade de sua area de atuacgao;

I — promover os meios adequados ao suprimento de recursos necessarios ao
bom desempenho da unidade que dirige;

IIl — promover a sistematizacao das formas de execucéao dos servicos de sua
competéncia, em observancia a técnicas e métodos de trabalho adotadas, cumprindo e
fazendo cumprir as normas e regulamentos vigentes;

IV — assegurar o cumprimento de metas e programas estabelecidos quanto ao
desempenho da unidade sob sua responsabilidade;

V — prestar contas junto a direcao hierarquicamente superior das atividades e
tarefas sob sua responsabilidade;

VI — organizar e distribuir servigos ao pessoal sob sua direcao, examinando o
andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;

VII — informar e instruir processos de sua area de atuacao, encaminhando
aqueles que dependem de solucao de autoridade imediatamente superior;

VIII - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgéao ou unidade de trabalho;

IX - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua
competéncia.

Art. 20 O ocupante do cargo de direcao nao podera, em hipotese alguma,
escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizacao
pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou 0missao.

CAPITULO V
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 21 A estrutura administrativa da Camara, estabelecida na presente
_Resolucao, bem como a implantagdo dos orgaos constantes desta, far-se-a através do
srovimento das respectivas direcoes e assessorias € da dotagao dos recursos humanos,
materiais e financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

Paragrafo Unico. Extinto o o6rgao da atual estrutura administrativa,
automaticamente extinguir-se-4 o cargo em comissao correspondente, bem como os
demais encargos sob essas formas de provimento.

Secao I
Das Diretrizes Gerais de Delegacdo e Exercicio de Autoridade

Art. 22 Os membros da Mesa Diretora, salvo hipotese expressamente
contemplada no Regimento Interno da Camara, permanecerao livres de funcoes
meramente executorias e da pratica de atos rotineiros.

Paragrafo tnico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo, apenas se dara quando:
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I - o assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas
autoridades; . S

II — 0 assunto incida no campo das relacoes da Camara com o Poder Executivo
Municipal ou com outras esferas de Governo;

IIl - o processo implique o reexame de atos manifestamente ilegais ou
contrarios ao interesse publico.

Art. 23 Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as funcoes
de coordenacao e controle do processo legislativo e com a finalidade de agilizar e
racionalizar as comunica¢oes e praticas administrativas serao observados, no
estabelecimento das rotinas de trabalho e das exigéncias processuais, os seguintes
principios racionalizadores:

I — todo pedido de informacéo devera ser encaminhado ao 6rgao ou autoridade
capaz de fornecé-la ou esclarecer o assunto;

II — os contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da
Camara, para fins de instrucdo de processos, serao feitos diretamente de unidade para
unidade, quando a elas couber informar ou decidir o assunto em analise;

III - os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informacoes de varias
unidades ou autoridades deverdo ter sua tramitacdo em formularios ou impressos
padronizados;

[V — O Secretario Legislativo, no que concerne as atividades de expediente,
encaminhara diretamente a autoridade capaz de proferir a decisao ou fornecer a
informacao solicitada, todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem
como fara com que seja encaminhada diretamente ao destinatario, toda a correspondéncia
expedida.

Art. 24 Os orgaos e unidades da Camara devem funcionar perfeitamente
articulados entre si, em regime de mutua colaboracgao.

Art. 25 Os cargos de provimento em comissao, seus respectivos simbolos,
vencimentos e quantitativos constardo da Lei Complementar que dispora sobre o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Sao Sebastiao
da Vargem Alegre - MG.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 - O horario de trabalho dos servidores sera fixado pelo Presidente,
atendendo as necessidades da populacio, o bom funcionamento da Camara Municipal, a
natureza das funcoes e as caracteristicas dos servigos e atividades.

Art. 27 — Podera, em razdo das necessidades do servigo, ser atribuido a um

servidor a responsabilidade pela execucao de mais de um dos servigos previstos nesta
organizac¢ao administrativa.
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Paragrafo Unico - Podera também, ser atribuida a mais de um servidor as
competéncias de um mesmo servico, devendo, nestes casos, o ato que formalizar a
indicacao especificar as atribui¢oes de cada um.

Art. 28 Esta Resolucao entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de 2025,
revogadas as disposicoes em contrario.

Sao Sebastiao da Vargem Alegre -MG, 29 de junho de 2024

J;\%é Marc@g& Ma/:'}tins
Presidente
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