REVOGADA PELA RESOLUCAO N° 1117, DE 29/04/2024

RESOLUGCAO N° 571, DE 25/08/2005
PROJETO DE RESOLUGAO N° 614

"DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO PARAISO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS™.

O Presidente da Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso/MG, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a seguinte
Resolucao:

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 1°. A Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso, para a execu¢ao dos servi¢os sob
a sua responsabilidade, apresenta a seguinte organizacdo administrativa basica:

| - ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR
e Mesa Diretora

Il -UNIDADES DE ASSESSORAMENTO
e Gabinete da Presidéncia

e E | cione o4,
e Da Procuradoria Geral (Art. 1°, Inc.11, com redagio dada pela Resolugio n° 945, de 03/04/2017)

111 - ORGAO DE DIRECAO EXECUTIVA
e Coordenadoria Geral

IV - UNIDADE DE APOIO PARLAMENTAR
e Divisdo de Assuntos Legislativos

V - UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
¢ Divisdo de Administracdo e Financas

VI - UNIDADE DE CONTROLE INTERNO
e Controladoria Interna (Art. 19, Inc. VI, acrescido pela Resolug&o n® 1055, de 28/11/2022).

Paragrafo Unico. Integram, ainda, a estrutura administrativa da Cémara os cargos de
assessoramento superior e legislativo, conforme o disposto nas Sec¢des | e 11, do Capitulo 111, desta Resolucao.

CAPITULO 11

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS
DE DIRECAO E CHEFIA

Art. 2°. Sdo atribui¢des comuns a todos os niveis de diregéo e chefia:

| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucao de todas as
tarefas de responsabilidade da direcdo ou da chefia;

Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o
desempenho da unidade que dirige;

Il - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizacdo das atividades e dos
servigos que lhe forem solicitados.

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto a direcdo ou chefia hierarquicamente superior
dos resultados esperados e alcancados;

V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagao, as normas e regulamentos vigentes;
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VI - distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcdo, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta conclusao;

VII - promover a sistematizacéo das formas de execucdo dos servicos de sua competéncia,;

VIII - informar e instruir processos de sua area de atuacdo, encaminhando aqueles que
dependem de solucéo de autoridade imediatamente superior;

IX - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior e decisorios em processos de sua competéncia;

X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;

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

Art. 3% O ocupante do cargo de direcao e chefia ndo podera, em hipotese alguma, escusar-se
de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas consequiéncias decorrentes de
sua recusa ou Omissao.

SECAO UNICA
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 4°. Cumpre aos servidores cujas atribui¢cfes ndo foram especificadas nesta Resolucao
observar as prescri¢des legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem cometidas,
cumprir as ordens e determinacdes superiores e formular sugestdes ao aperfeicoamento do trabalho.

CAPITULO 111

DAS FINALIDADES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS E DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO
LEGISLATIVO

SECAO | X
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

SUBSECAO-UNICA
DO CHEFEDE GABINETE
SUBSECAO |

DO CHEFE DE GABINETE (CAP.1II, SUBSECAO I, com redacdo dada pela
Resolucéo n° 629, de 19/02/2009)

Art. 5°. Ao Chefe de Gabinete compete:

| - assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como atender as
pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia;

Il - prestar apoio ao Presidente na organizacdo e no funcionamento do Gabinete;

Il - assessorar 0 Presidente em suas relagbes politico-administrativas com a populacéo,
orgaos e entidades publicas e privadas;

IV - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar o
Presidente;

V - receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

VI - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

VII - coordenar os contatos do Presidente com drgdos e autoridades, bem como preparar sua
agenda diaria;

VIII - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;

IX - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete;

X - transmitir aos dirigentes e servidores da Cémara as ordens e 0s comunicados do
Presidente;

XI - promover as medidas necessarias a realizacao de viagens do Presidente;

XII - controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse do Presidente;

XIII - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. Compete aos Auxiliares de Gabinete assistir ao Chefe de Gabinete e ao
Presidente nos assuntos e tarefas que lhes forem designados, bem como orientar e acompanhar a execugao dos
trabalhos de natureza burocratica e administrativa desenvolvidos no Gabinete da Presidéncia.
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(Secéo I, Art. 6°-A, Suprimida pela Resolugdo n° 1014, de 14/12/2020).

SECAO III
DOS OFICIAIS PARLAMENTARES

Art. 7°. Aos Oficiais Parlamentares compete:

| - assessorar o Vereador, no &mbito das Comissoes;
Il - assessorar o Vereador na elaboragdo de proposicdes e pronunciamentos;

I11 - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatorios e demais documentos,
objetivando fornecer subsidios na elaboragdo de suas proposic¢fes e pronunciamentos;

IV - coligir legislagdo e documentos de interesse do parlamentar;
V - preparar matérias referentes a pronunciamentos e proposi¢oes do Vereador;
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VI - registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou tenha
interesse o Vereador;

VIl - acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢oes em
tramitagcdo na Camara,

VIII - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar;

IX - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador, publicadas nos
principais 6rgdos da imprensa;

X - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. A nomeagdo para cargos de Chefe de Gabinete, Auxiliares de Gabinete,
Oficiais e Assistentes Parlamentares sera feita em comiss@o pelo Presidente da Camara Municipal, devendo a
escolha recair sobre profissionais idoneos, preferencialmente possuidores de certificados de concluséo de ensino
médio, com reconhecida capacidade de administracdo e conhecimentos especificos das finalidades do Legislativo
Municipal.

(Secédo IV, Art. 8°, Suprimida pela Resolucéo n° 1014, de 14/12/2020).
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de11.04.06)

(Subsecao |1, Art. 9° A, Suprimida pela Resolugdo n° 1014, de 14/12/2020).
SEGAO-V
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(Secéo VI, Art.10-A , suprimida pela Resolugéo n° 622, de 15/05/2008)
CAPITULO IV

DAS FINALIDADES E DA ESTRUTURA INTERNA
DA COORDENADORIA GERAL

Art. 11. A Coordenadoria Geral é o 6rgdo que tem por finalidade planejar, organizar e
supervisionar a execucao dos servicos administrativos e financeiros da Camara, bem como das atividades de
apoio parlamentar, de acordo com as deliberacdes da Mesa Diretora.

Paragrafo unico. A Coordenadoria Geral, que sera exercida pela Secretéaria Geral, apresenta
a seguinte estrutura interna. (§ unico, com redagio dada pela Resolug&o n° 682, de 09/06/2011).

¢ Divisdo de Assuntos Legislativos
e Diviséo de Administracdo e Financgas

- .
DO-COORBENADOR GERAL (SECAO UNICA, SUPRIMIDA PELA RESOLUGAO N° 682, DE 09/06/2011)

Art. 12 — Compete a Coordenadoria Geral: (Art.12, com redacio dada pela Resolucdo n° 682, de
09/06/2011)

I - quanto as atividades de apoio parlamentar
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a) prover os servicos de apoio secretarial @ Mesa Diretora, necessarios ao bom andamento e controle dos
trabalhos legislativos;

b) manter-se em permanente contato com 6rgdos semelhantes de outras Camaras, objetivando estabelecer
intercambio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuacao;

c) planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades, objetivando o
aperfeicoamento da organizacdo parlamentar e o estabelecimento e a racionalizacdo de procedimentos
legislativos sob sua responsabilidade;

d) planejar e supervisionar a execucdo de trabalhos que visem a colaboragdo e o assessoramento a Mesa,
as Comiss0es e aos Vereadores;

e) desenvolver programacdo que garanta oportunamente o apoio de secretariado técnico as atividades das
Comissoes;

f) encaminhar a Mesa Diretora a relagéo dos projetos em condi¢6es de figurarem na Ordem do Dia ou de
serem aprovados por dispositivos regimentais;

g) determinar a preparagdo de proposicOes, editais, convites e demais atos legislativos, controlando,
inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

h) acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sancdo do Executivo
Municipal;

i) providenciar o registro e 0 arquivamento das matérias ultimadas;

j) fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

k) promover e acompanhar a execucdo das atividades de referéncia legislativa, sinopse, biblioteca,
documentacdo e arquivo legislativo e histérico da Camara;

I) exercer outras atividades correlatas;

Il - quanto as atividades de apoio administrativo-financeiro

a) promover e supervisionar a execucdo de todas as atividades relativas a administracdo de pessoal da
Cémara;

b) promover e supervisionar a realizacdo de licitacbes para compra de materiais, obras e servicos
necessarios as atividades da Camara;

C) promover e supervisionar as atividades de padronizacao, aquisi¢do, recebimento, guarda, distribuicéo e
controle do material utilizado;

d) promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacdo dos
bens méveis e imoveis da Camara;

e) promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuicdo, controle do andamento e
arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da Camara;

f) promover e orientar 0s servi¢os de conservacdo, interna e externa, dos prédios, méveis, instalacdes,
maquinas de escritério e equipamentos leves da Camara;

g) promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem como acompanhar 0s
servicos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reproducdo de papéis e documentos, fax e
telefonia da Camara;

h) orientar as unidades da Camara para a elaboracdo do orcamento anual, promovendo a organizacdo de
um efetivo sistema de acompanhamento e controle orcamentario da Camara,;

i) promover a preparacdo de relatorios que evidenciem o comportamento geral da execugdo or¢camentaria
da Camara;

j) compatlblllzar as tomadas de contas da Camara as eX|genC|as dos 6rgéos de controle externo;
3 a; (Alinea k, revogada pela

Resolugao n° 1055, de 28 de novembro de 2022)

I) promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutencdo atualizada dos registros e
controles contabeis da administracdo financeira, orcamentaria e patrimonial da Camara;

m)promover e supervisionar a preparacao dos balancetes, bem como do balanco geral e das prestagoes de
contas da Camara;

n) promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo de
dinheiros e outros valores da Camara;

0) exercer outras atividades correlatas.
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CAPITULO V

DA UNIDADE DE APOIO PARLAMENTAR

_ SEGCAO UNICA
DA DIVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 13. A Diviséo de Assuntos Legislativos tem por objetivo a execugédo das atividades de
apoio necessarios ao processo legislativo e as Comissdes da Camara, bem como das atividades de informacdes e
documentacao, protocolo e expediente, arquivo e documentacao e informatica.

o
DO-CHEFE DA BDPISAO BDE-ASSUNTOSLEGISLATIVOS (SUBSECAO, SUPRIMIDA PELA RESOLUCAO N° 682, DE 09/06/2011)

Art—L4-Compete-ao-Chefe-da-Divisdo-de-Assuntos-Legislatives:

Art. 14 — Compete a Divisdo de Assuntos Legislativos: ( Art. 14, com redagdo dada pela
Resolugdo n° 682, de 09/06/2011).

I - quanto as atividades de apoio ao processo legislativo

a) promover as atividades de gravacdo, redacéo e revisdo dos debates e pronunciamentos no Plenario;

b) promover as atividades de secretariado relativas a preparacdo de proposi¢oes, bem como redagdo de
atos e revisdo e digitacdo dos pronunciamentos;

c) responsabilizar-se pelos servicos de som e gravacdo das reunides do Plenario da Camara e nas
Comissoes;

d) organizar e manter atualizados os originais das fitas gravadas, objetivando pronta identificacéo e
localizagéo;

e) fornecer cdpias de documentos e discursos mediante autorizacdo do Coordenador Geral;

f) organizar e manter atualizado indice de oradores, elaborando estatisticas de pronunciamento;

g) orientar e controlar a redacdo dos pronunciamentos em Plenario, encaminhando cépia do texto ao
orador para revisao;

h) fazer registrar e arquivar os originais dos documentos legislativos, ja ultimados, que estejam sob sua
responsabilidade;

i) responder pelas atividades de reproducdo e publicagdo dos documentos legislativos sob a sua
responsabilidade;

J) observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais, reservados e secretos sob sua
responsabilidade;

k) exercer outras atividades correlatas;

Il - quanto as atividades de apoio as Comissdes

a) responder pelo recebimento das proposicdes em Plenario e destinadas as ComissGes, para exame e
parecer nos prazos regimentais;

b) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas Comissoes;

c) dirigir os servicos de secretariado das reunides das Comissdes relativas a redacdo, digitacdo e revisao
de atos e demais documentos elaborados;

d) organizar e manter arquivo das proposicdes em tramitacdo para posterior anexacdo dos pareceres e
demais documentos cabiveis;

e) realizar pesquisas e levantamentos necessarios ao exame das matérias a serem analisadas nas
Comissoes;

f) articular-se com a Divisdo de Administracdo e Finangas para prestacdo dos servicos de apoio
administrativo necessarios ao funcionamento das Comissdes;

g) dirigir as atividades referentes a emissdo de pareceres e demais textos legislativos, analisados e
elaborados nas Comissdes, para sua ultimacéo e expedicao;

h) encaminhar ao Coordenador Geral as matérias, com 0s respectivos pareceres, que estejam em
condi¢des de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas;

1) exercer outras atividades correlatas;

I11 - quanto as atividades de protocolo e expediente
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a) programar, dirigir, e supervisionar as atividades de expedicao, recebimento, numeracgéo, distribuicdo e
controle da tramitacdo de papeis e documentos dos 6rgdos e unidades da Camara;

b) fazer protocolar todas as proposicdes do processo legislativo, bem como os atos da Mesa, do
Presidente e do Coordenador Geral,

C) promover a organizacgdo das pastas para arquivamento de processos e documentos;

d) promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos Orgaos da
Céamara e providenciar sua distribuicéo;

e) dirigir e supervisionar as informacgdes aos interessados a respeito de processos, papéis e outros
documentos;

f) programar, organizar e manter atualizados os registros e controles dos documentos sob sua guarda,
objetivando a pronta identificacédo e localizacdo dos mesmos;

g) preparar o expediente, encaminhando-o ao Coordenador Geral para despacho com o Presidente;

h) promover a publicacdo dos atos do Poder Legislativo;

1) exercer outras atividades correlatas;

IV - quanto as atividades de arquivo e documentacao

a) promover a organizagdo e a manutencdo atualizada do sistema de arquivo dos atos da Camara;

b) rever, periodicamente, 0s processos e documentos legislativos, propondo a destinacdo mais adequada a
cada um deles;

c) organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado;

d) promover o colecionamento, a encadernacdo e o arquivamento de jornais, revistas e publicacGes de
interesse da Camara;

e) fazer registrar, classificar, catalogar, guarda e conservar todas as publicacdes da Camara, mantendo
atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulagéo;

f) promover a avaliacdo periddica dos documentos arquivados, bem como proceder, periodicamente, a
selecdo dos documentos cuja conservacdo seja considerada onerosa ou desnecessaria, propondo ao
Coordenador Geral estudos para sua eliminacgéo;

g) elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a Camara, realizando pesquisas
bibliogréaficas e preparando resumos;

h) elaborar, em caréater preliminar, estudos e relatdrios pertinentes as atividades parlamentares;

i) preparar resumos e indices que facilitem informacdes correntes;

j) programar, controlar, normatizar e diagramar as publica¢fes da Camara;

k) promover a encadernacéo de livros e documentos, providenciando a restauracdo daqueles que se fagcam
Necessarios;

I) organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia a autor, assunto e legislatura,
objetivando sua pronta identificagéo e localizacéo;

m)organizar e manter atualizada colecdo de cépias da legislacdo de interesse da Camara;

n) organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas das reunides da Camara;

0) exercer outras atividades correlatas;

V - quanto as atividades de informética

a) orientar e acompanhar a execucdo dos servicos de processamento de dados, seu desenvolvimento e sua
operacao;

b) responsabilizar-se pela sele¢do de programas e dos equipamentos de informatica da Camara;

c) promover a agilizacdo dos servicos da Camara, através da informatizacdo de suas atividades;

d) organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servigos mais eficientes aos usuérios;

e) otimizar a utilizacdo dos equipamentos existentes, provendo o0s usuarios com dados estatisticos e
relatdrios solicitados;

f) programar e supervisionar as atividades necessarias a analise, definicdo e desenvolvimento dos
sistemas a serem processados;

g) supervisionar os trabalhos de digitagdo, operacdo e controle dos servigos em execucao;

h) programar e organizar a utilizacdo do equipamento de informética, com vistas a atender aos servi¢os
considerados prioritarios;

i) controlar a distribuicdo de relatorios, demonstrativos, relacfes, listagens e demais documentos
produzidos;
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J) supervisionar os servicos da rede de computadores, providenciando 0s reparos que se fizerem
necessarios nos equipamentos de informatica da Camara;
k) exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO VI

DA UNIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

N SECAO UNICA _
DA DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS

Art. 15. A Divisdo de Administracdo e Financas tem por objetivo:

I — a execucgdo das atividades relativas ao recrutamento, selecdo, treinamento, regime juridico, controles
funcionais e demais atividades de administracdo de pessoal;

Il — a padronizagdo, aquisicdo, recebimento, guarda e distribuicdo e controle do material,

11 — o tombamento, registro, inventario, conservacao e manutencdo do patrimonio municipal utilizado;
ao controle de utilizacdo dos veiculos da Camara;

IV —o0s servigos de reproducédo de papéis e documentos, fax e telefonia;

V —os servicos de vigilancia, portaria, copa e zeladoria;

VI — a execucdo das atividades de planejamento, coordenacao e supervisao dos trabalhos de elaboracao
orcamentaria, bem como de acompanhamento e controle de sua execucéo;

VIl — a execucdo das atividades de supervisdo, analise e certificacdo da exatiddo, integridade e
autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros;

VIl - a execucdo das atividades de orientacdo e acompanhamento dos servicos de controle interno da
Cémara;

IX —a a execucdo das atividades de orientacdo e acompanhamento dos servicos de  escrituracdo e
registros contébeis;

X - aexecucdo das atividades de orientacdo e acompanhamento dos servigos de recebimento, pagamento,
guarda e movimentacao dos dinheiros e valores da Camara.

SUBSECAOH B B
DO GCHEFE DA DIISAOQO DE ADMINISTRACAO EFINANCAS  (SUBSEGAO, SUPRIMIDA PELA RESOLUGAO N° 682, DE 09/06/2011)

Art. 16 — Compete a Divisdo de Administracdo e Financas: (Art. 16, com redagdo dada pela
Resolugdo n° 682, de 09/06/2011).

I - quanto as atividades de administracao de pessoal

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

b) estudar e discutir, com os 6rgaos interessados, a proposta orcamentaria da Camara na parte referente a
pessoal;

C) supervisionar as atividades de recrutamento e selecdo de pessoal, de acordo com as deliberaces da
Mesa Diretora;

d) encaminhar para publicacdo o resultado dos concursos publicos;

e) fazer preparar e revisar 0s atos de nomeagdo dos novos servidores, bem como promover a lavratura dos
atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos servidores da Camara;

f) providenciar a identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a expedi¢cdo dos
respectivos cartdes funcionais;

g) programar a revisao periodica do Plano de Cargos e Carreiras, organizando a lotacdo nominal e
numerica dos servidores da Camara;

h) coordenar as atividades relativas a execucdo de programas de capacitacdo de servidores, levantando,
anualmente, as necessidades de treinamento nas reparticGes da Camara;

i) supervisionar a selecdo de candidatos a cursos de treinamento, providenciando a expedicdo de
certificados de conclusdo e o registro, na ficha funcional dos servidores, dos resultados dos cursos;

j) promover a apuracdo do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;

k) providenciar, junto aos 6rgaos competentes, a inspe¢do medica dos servidores, para admissdo, licenca,
aposentadoria e outros fins legais;

[) promover o controle de freqliéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de servico;
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m)promover a verificacdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por tempo de
Servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na legislagédo em vigor;

n) promover 0s assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da Cémara,
supervisionando a organizacdo e atualizacdo dos registros, controles e ocorréncias de servidores e
parlamentares, bem como a preparacao das respectivas folhas de pagamento;

0) comunicar ao Coordenador Geral irregularidades que se relacionem com a administragéo de pessoal da
Camara;

p) acompanhar a execucgéo das atividades de bem estar social para os servidores da Camara;

g) comunicar ao Coordenador Geral, com a devida antecedéncia, as mudancas de direcdo e chefia, para
conferéncia da carga de material;

r) comunicar, com a devida antecedéncia, ao Coordenador Geral, a exoneracdo ou demisséo de qualquer
servidor da Camara responsavel por dinheiro e valores publicos;

S) promover a preparacdo e o recebimento das declaracbes de bens dos servidores a elas sujeitos e
proceder ao respectivo registro;

t) fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informacGes necessarias a declaracdo de
rendimentos de cada um deles;

u) exercer outras atividades correlatas;

Il - quanto as atividades de administracdo de material

a) coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢do, guarda e distribui¢do de material permanente
e de consumo da Camara;

b) orientar a padronizacédo e a especificacdo de materiais, visando uniformizar a linguagem em todas as
unidades de servico;

c) elaborar programacéo de compras para toda a Camara;

d) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e orientar a organizacdo do catalogo de
materiais da Camara;

e) homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catadlogo de materiais e a inscrigdo dos
fornecedores no cadastro respectivo;

f) declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

g) providenciar a organizacdo e a manutenc¢do atualizada do cadastro de precos dos materiais de uso mais
freqiiente na Camara;

h) promover a elaboracdo dos editais de concorréncia e de tomada de precos, bem como providenciar a
expedicdo das cartas-convite relativas a aquisicdo de material pela modalidade de convite;

i) solicitar, através do Coordenador Geral, dispensa de licitacdo, quando for o caso;

J) controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar o seu cumprimento;

k) promover a manutencdo do estoque e guarda de material em perfeita ordem de armazenamento e
conservacao;

I) promover e acompanhar as atividades de registros dos materiais de consumo da Camara;

m)manter atualizada a escrituracdo referente a0 movimento de entrada e saida de materiais do estoque
existente;

n) receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaracGes de recebimento e
aceitacdo do material;

0) promover 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;

p) manter atualizado o saldo das dotacdes destinadas a aquisicao de material;

q) orientar os 6rgdos da Camara quanto a necessidade de formular requisi¢cbes de material, de acordo com
0 estoque minimo existente;

r) providenciar a revisdo das requisi¢des, solicitando aos 6rgdos requisitantes os dados e esclarecimentos
necessarios;

S) exercer outras atividades correlatas;

I11 - quanto as atividades de administracéo patrimonial

a) programar, dirigir e supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens
patrimoniais da Camara;

b) providenciar a organizacdo e a manutencdo, em forma atualizada, dos registros e controles do
patrimoénio da Camara;
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c) orientar e acompanhar as atividades de classificagdo, numeracéo e codificagdo do material permanente;

d) orientar e acompanhar a implantacdo do sistema de carga do material distribuido pelos diversos 6rgéos
da Cémara;

e) determinar e coordenar, anualmente, a realizacdo do inventario dos bens patrimoniais da Camara;

f) promover e acompanhar a execucéo das atividades de alienacdo dos bens patrimoniais inserviveis da
Céamara;

g) comunicar, por escrito, ao Coordenador Geral desvios e faltas de material, eventualmente verificados;

h) elaborar programa de conservacdo e manutencdo preventiva dos bens moveis de Cémara,
coordenando-se, para isso, com as chefias das unidades usuarias;

1) exercer outras atividades correlatas;

IV - quanto as atividades de servicos gerais

a) controlar a utilizacdo dos veiculos da Camara;

b) promover os servicos de vigilancia das dependéncias e das instalagcdes elétricas e hidraulicas da
Camara;

¢) manter controle das chaves das dependéncias da Camara;

d) promover a conservacao e a limpeza, interna e externa, do prédio, mdveis e instalacoes;

e) promover os servicos de conservacao e manutencdo das instalacdes elétricas e hidraulicas da Camara;

f) promover a recuperacdo de esquadrias, moveis e outros utensilios;

g) programar e supervisionar os servicos de copa da Camara;

h) mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e épocas determinadas;

i) aprovar as escalas de pessoal para as atividades de vigilancia e limpeza do prédio da Camara;

J) supervisionar as condi¢des de segurancga contra incéndios, sinistros e umidade nas dependéncias da
Céamara, solicitando as providéncias que se fizerem necessérias;

k) promover a abertura e o fechamento da Camara nos dias e horarios regulamentares;

[) manter em bom estado de funcionamento o sistema de som em Plenério e nas Comissdes;

m)determinar a revisdo periodica dos equipamentos de audio e video, fiscalizando seu uso e sua
manutencao;

n) exercer outras atividades correlatas;

V - quanto as atividades de programacao e or¢camento

a) orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboracdo do orcamento da Camara;

b) manter sistema de acompanhamento e controle or¢camentério, verificando sua correta execucdo, bem
como a exatiddo e regularidade das contas da Camara;

c) participar da analise dos balancos e de outros documentos informativos de natureza contabil-
financeira;

d) preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execucdo orcamentéaria em funcédo da
disponibilidade financeira;

e) verificar a validade dos documentos integrantes das prestacdes de contas da Camara;

f) elaborar cronograma de dispéndio da Céamara, especialmente quanto a aquisicdo de material
permanente e de consumo;

g) participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do acervo
patrimonial, objetivando a comprovacéo de sua exatidao;

h) acompanhar a execucdo orcamentéria da Camara, em todas as suas fases, conferindo os elementos
constantes dos processos respectivos;

i) propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa medida;

J) exercer outras atividades correlatas;
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(Inc. VI, revogado pela Resolugdo n° 1055, de 28 de novembro de 2022).

VII - quanto as atividades de contabilidade

a) remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orcamentarios, a proposta parcial de despesas da
Cémara para 0 exercicio seguinte;

b) fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operacdes da Camara resultantes e
independentes da execucdo or¢camentaria;

c) organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

d) preparar, na época prépria, o balango geral da Camara, com os respectivos quadros demonstrativos;

e) assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuragédo contabil-financeira e orcamentaria;

f) providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

g) fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

h) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis se
verificadas irregularidades;

i) encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na época propria, os balancetes mensais, financeiro e
orcamentario, para fins de consolidacdo das contas publicas municipais;

j) manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias;

k) promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

I) exercer outras atividades correlatas;

VIII - quanto as atividades de tesouraria

a) promover o recebimento das importancias devidas a Camara;

b) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerério;

c) promover a guarda e conservacdo dos dinheiros e valores da Camara;

d) requisitar taldes de cheques aos bancos;

e) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancéarios, em assuntos de sua competéncia;

f) determinar a preparag@o dos cheques para 0s pagamentos autorizados;

g) promover a publicacdo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

h) promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depdsitos nos estabelecimentos
de crédito;

i) determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia,
mediante cheques ou ordens bancérias;

j) providenciar o recolhimento das contribui¢Bes previdenciarias dos servidores da Camara;

k) providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os rendimentos pagos a
qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Camara e a terceiros;

I) exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAOCH

(Subsecao I, Art. 8°, Suprimida pela Resolugéo n° 1014, de 14/12/2020).
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CAPITULO VII
DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

SECAO UNICA
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 16-A. A Controladoria Interna visa assegurar a fiscalizacdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade na gestdo dos
recursos publicos e a avaliacdo dos resultados obtidos pela Administracdo do Poder Legislativo Municipal, nos
termos dos artigos 70 a 75, da Constituicdo Federal, competindo desenvolver as seguintes atividades:

| - Promover a integragcéo operacional e orientar a elaboracdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

Il - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes;

[l - Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

IV - Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através
das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagdo proprias, nos
diversos sistemas administrativos dos correspondentes, expedindo relatérios com recomendacdes para 0
aprimoramento dos controles;

V - Exercer 0 acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VI - Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos
de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficécia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentéria,
financeira, patrimonial e operacional, bem como, na aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
privado;

VIl - Representar ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario
ndo reparados integralmente pelas medidas adotadas pela administracéo;

VIII - Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragao;

IX - Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas, inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

X - Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento, inclusive quanto a agdes descentralizadas
executadas a conta de recursos oriundos dos Orcamentos Fiscais e de Investimentos;

X1 - Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua
area de atuacdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a observancia a legislacdo, a
salvaguarda do patrimonio e a busca da eficiéncia operacional;

XI1 - Exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos
e metas definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentérias, no
Orgcamento Anual e no cronograma de execucao mensal de desembolso;

X1l - Acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatorio Resumido da Execugdo Orgamentaria
e ao Relatorio de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informag6es constantes de tais documentos;

XIV - Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e da Lei Orcamentaria;

XV - Comunicar ao Orgéo Central do SCI qualquer irregularidade ou ilegalidade de que
tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

XVI - Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de
atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso/MG Péag: 14



XVII - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidéaria, as a¢es destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados
de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao eréario, praticados por agentes publicos, ou
guando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;

XVIII - Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatdrios e pareceres sobre 0s mesmos;

XIX - Aferir a destinag&o dos recursos obtidos com a alienagéo de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XX - Avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execucdo dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que o Poder Legislativo for parte;

XXI - Instituir e manter sistema de informagGes para o exercicio das atividades finalisticas
do Sistema de Controle Interno;

XXII - Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletrénico de
dados em todas as atividades da administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

XXIII - Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao Poder ou Orgéo
da Cémara, colocados a disposicdo de qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio de suas
funcoes.

dasfuncdes:

Art. 16-B. A Controladoria Interna sera exercida pelo Controlador Interno.
(Art. 16-B, com redacéo dada pela Resolugdo n° 1069, de 08/05/2023)

§1°. A funcdo de Coordenador de Controle Interno sera exercida por servidor efetivo, com
Nivel Superior de Escolaridade ou, quando nao houver disponivel, com qualificacdo propria para o exercicio da
funcdo, e fara jus a gratificacdo prevista em lei prépria.

82°. O servidor referido no paragrafo anterior sera investido na funcdo por meio de
nomeacdo do Presidente, indicado pela secretria geral ou cargo correspondente, pelo prazo de 2 anos, nao
coincidentes com a Presidéncia da Camara, a fim de garantir a isonomia do controle, bem como a nado
interferéncia.

83°. A primeira nomeacao a ser realizada nos termos deste artigo, que sera coincidente com
o inicio do exercicio do cargo de Presidente, terd duracdo de 3 anos, para que as proximas ocorram em mandatos
ndo coincidentes.

84° O mesmo servidor pode ocupar a fungdo de Coordenador de Controle Interno por
sucessivas nomeagoes.

85°. Nos termos do artigo 47 da Lei Complementar n°. 41/2012, o servidor ocupante da
funcéo de Controlador Interno podera ser substituido, quando afastado do cargo por periodo superior a 20 dias,
por um servidor efetivo, preferencialmente, com nivel de escolaridade superior e com formacgdo em cursos de
Controle Interno. (§ 5° com redacéo dada pela Resolug&o n® 1069, de 08/05/2023)

(88 6° e 7°, suprimida pela Resolugdo n° 1069, de 08/05/2023)

CAPITULO VIII
DOS CARGOS E FUNCOES DE ASSESSORAMENTO, DIRECAO E CHEFIA
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Art. 19. Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-a o
cargo em comissdo ou a fungdo gratificada correspondente a sua dire¢do ou a sua chefia, bem como os demais
encargos sob essas formas de provimento.

Paragrafo Gnico. Sdo considerados automaticamente extintos, a partir da vigéncia da
presente Resolucdo, todos os cargos em comissao e funcdes gratificadas existentes na Camara Municipal de Séo
Sebastido do Paraiso.

Art. 20. O servidor efetivo da Camara ocupante de cargo de provimento em comissdo
optara pela percepgdo da remuneracao de somente um desses cargos.

Paragrafo Unico. Optando o servidor pela remuneracao de seu cargo efetivo fara jus, ainda,
a 20% (vinte por cento) calculados sobre o valor do cargo em comissdo que vier a ocupar.

Art. 21. Os cargos em comissdo da Camara, de livre nomeacdo e exoneragdo,
acompanhados de seus respectlvos simbolos séo os estabelecidos na letra A do Anexo | da presente Resolucao.

Art. 22. A criacdo de novos cargos em cargos em comissao dependerd de dotacdo
orcamentaria para atender as despesas dela decorrentes. (Art. 22, com redacéo dada pela Resolugéo n° 682, de 09/06/2011).

Art. 26. Lei especifica dispora sobre os vencimentos dos cargos em comissao. (Art. 26, com
redacéo dada pela Resolucdo n° 682, de 09/06/2011)>

Art. 27. Os ocupantes dos cargos de provimento em comissdao serdo nomeados pelo
Presidente da Camara, ouvidos os demais membros da Mesa Diretora.

CAPITULO IX
DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 28. Os membros da Mesa Diretora, salvo hipdtese expressamente contemplada no
Regimento Interno da Camara, permanecerdo livres de funcbes meramente executérias e da pratica de atos
relativos ao procedimento administrativo.

Paragrafo Unico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as autoridades
mencionadas neste artigo, apenas se dara quando:

| - 0 assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades.

Il - 0 assunto incida no campo das relacfes do Poder Legislativo com o Executivo Municipal
ou com outras esferas de Governo;

Il - o processo implique o reexame de atos manifestamente ilegais ou contréarios ao
interesse publico.

Art. 29. Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as funcdes de
coordenacdo e controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as comunicagdes administrativas
serdo observados, no estabelecimento das rotinas de trabalho e das exigéncias processuais, 0s seguintes
principios racionalizadores:

| - todo pedido de informacgdo deverd ser encaminhado ao 6rgdo ou autoridade capaz de
fornecé-la ou esclarecer o assunto;
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Il - os contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara, para
fins de instrucdo de processos, serdo feitos diretamente de unidade para unidade, quando a elas couber informar
ou decidir o assunto em analise;

Il - os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informacdes de vérias unidades ou
autoridades deverdo ter sua tramitacdo em formularios ou impressos padronizados;

IV - o Coordenador Geral, no que concerne as atividades de expediente, encaminhard
diretamente a autoridade capaz de proferir a decisdo ou fornecer a informacéo solicitada, todos os processos ou
documentos que lhe forem remetidos, bem como fara com que seja encaminhado diretamente, ao destinatario,
toda a correspondéncia expedida.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. A estrutura administrativa da Camara, estabelecida na presente Resolucéo, entrara
em funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgaos que a compdem forem sendo implantados, segundo
as conveniéncias da Administracéo da Casa e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico. A implantacdo dos 6rgdos constantes desta Resolugdo far-se-a através do
provimento das respectivas direcOes e chefias e da dotacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros
indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 31. Os érgdos e unidades da Camara devem funcionar perfeitamente articulados entre
si, em regime de mutua colaboracdo.

Art. 32. Para os efeitos desta Resolucdo, o exercicio de funcdo na condicdo de substituto
eventual somente se efetivard gerando direitos e obrigacGes, nos afastamentos dos titulares por motivo de férias,
licencas ou outras auséncias prolongadas, cessando automaticamente com o retorno do titular ao exercicio de sua
funcgéo de origem.

Art. 33. As designacbes de substitutos processar-se-d0 sempre por ato expresso do
Presidente da Camara.

Paragrafo Gnico. Em hipdtese alguma poderd ocorrer o afastamento do titular de uma
unidade, sem a correspondente indicacdo de seu substituto.

Art. 34. O horério de trabalho dos servidores da Camara sera fixado pelo Presidente,
atendendo as necessidades da populacdo, a natureza das funcées e as caracteristicas das reparticdes.

Paragrafo Unico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial serd observada a
legislacdo especifica em vigor.

Art. 35. Ficam revogados o artigo 61, seu paragrafo Unico, o artigo 62 e o Anexo V, todos da
Resolucdo n° 538, de 25/06/2004.

Art. 36. Ficam revogados os artigos 2°, 3°, 4° 5° 6° e 7° da Resolugdo n° 561, de 03 de
marc¢o de 2005.

Art. 37. Fica revogada a Resolucéo n° 562, de 10 de margo de 2005.

Art. 38. Esta Resolucgdo entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Sdo Sebastido do Paraiso, 25 de agosto de 2005.
OS AUTORES - MESA DIRETORA

VER. PRES.ANTONINO JOSE AMORIM / VER.VICE-PRES.JOSE APARECIDO RICCI / VER. SECRET.
EDILSON RODRIGUES NEVES

CONFERE COM O ORIGINAL

PRESIDENTE
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CARGOEMCOMISSAO siIMBOLO NeDE CARGOS
o Chefe de-Gabinete DAS-1 01
o Chefe-da-Assessoria-Juridica DAS-1 01
o CoordenadorGeral DAS-1 01
o Consultor-Contabil DAS-1 01
o AssessorTéchico DAS-2 02
o Assistente Parlamentar DAS—3 04
»—Assistente-de-Comunicacio-Secial BAS 3 61
o Oficial Parlamentar DAS—5 10
»—Apoie-a-gestio-parlamentar BAS—6 04

PRESIDENGIA
GABINETE DA -
A ASSESSORIA JURIDICA
PRESIDENGIA ;
PROGCURADORIA JURIDICA
COORDENADORIA
GERAL
DIMISAODE
ASSUNTOS
LEGISLATIVOS
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+—Procurador-Geral-{Com-Redacdo-dada-pela DAS-1 01
Resolucdon? 945-de-03/04,201H

+—Chefe de Gabinete DAS-2 01
+—Consulter Juridico DAS-2 02
+—GConsultor Contabil DAS-2 01
+—Assistente Parlamentar DAS-4 02
+—Assistente-de-Comunicacdo-Social DAS-4 01
+—Auxiliarde Gabinete DAS-5 02
+—Oficial Parlamentar DAS-6 15

MESA-DIRETORA
PRESIDENCIA
PROCURADORIAJURIDICA
GABINETE DA
PRESIDENGIA
PROCURADORIA GERAL
{Com—Redagdo—Dada—Pela
Resolucdao— N 945 De
03/04/2017).
COORDENADORIA
GERAL
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ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS POR SIMBOLOS

CARGO EM COMISSAO SIMBOLO N2 DE CARGOS
+ Chefe de Gabinete DAS-2 01
+ Oficial Parlamentar DAS-6 10

(Com Redagéo dada Pela Resolugdo n° 1014, de 14/12/2020).

ANEXO Il
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO PARAISO

MESA DIRETORA

PRESIDENCIA

GABWETE D
PRESIDENCIA

COORDENADO
GERAL

IVISAO DE
ASSUNTOS

LEGISLATIVOS

DIVISAO\DE
ADMINISTRACAQ E
FINANCAS

(Anexo 11, com redacdo dada pela Resolugéo n° 1014, de 14/12/2020)
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MESA DIRETORA

PRESIDENCIA

GABINETE DA
PRESIDENCIA

COORDENADORIA
GERAL

J

CONTROLE
INTERNO

DIVISAO DE
ASSUNTOS
LEGISLATIVOS

(Anexo I1, com redacao dada pela Resolugé@o n° 1055, de28/11/2022)

1

DIVISAO DE
ADMINISTRAGAO
E FINANCAS
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