RESOLUCAO N° 026/2006

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA
BRANCA, Estado do Espirito Santo,
aprova ¢ eu Promulgo a seguinte

RESOLUCAO:

CAPITULO I

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 1° A Cimara Municipal de Aguia Branca, para a execugao dos servigos sob a
sua responsabilidade, estabelece a seguinte organizagao administrativa basica:

I — Orgdio de Diregdo Superior

a) Mesa Diretora.

1T — Orgéio de Diregdo Executiva

a) Secretaria Geral.

111 — Unidades de Apoio Parlamentar

a) Divisdo de Assuntos Legislativos;

b) Divisdo de Informagdes e documentagiio.

IV — Unidade de Apoio Administrativo-Financeiro

a) Divisdo Administrativa;

b) Divislio de Orcamento ¢ Finangas

Pardgrafo Unico — Integram, ainda, a estrutura administrativa da Cimara
Municipal as fun¢bes de assessoramento superior e legislativo, conforme o disposto nas
Secoes | e 11, do Capitulo 111, desta Resolugio.

CAPITULO II

DAS COMPETENCIAS COMUNS AOS TITULARES DOS CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA

Art. 2" Sio competéncias comuns a todos os niveis de diregiio e chefia:

I — programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugio de
todas as tarefas de responsabilidade da dire¢fio ou de chefia;

Il — promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar 0 desempenho da unidade que dirige;



IIl — assessorar o superior imediato no planejamento ¢ na organizagdo das
atividades e dos servigos que lhe forem solicitados;

1V - responsabilizar-se a prestar contas junto & diregfio ou chefia hierarquicamente
superior dos resultados esperados e alcangados;

V — cumprir ¢ fazer cumprir, na drea de sua afuagio, as normas e regulamentos
vigentes;

VI - distribuir 0s servigos ao pessoal sob sua direcdo, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta conclusio;

V11 = promover a sistematizagdo das formas de execugido dos servigos de sua
competéncia;

VIII - informar ¢ instruir processos de sua drea de atuagdo, encaminhando aqueles
que dependem de solugdio de autoridade imediatamente;

IX — proferir despachos interlocutérios em processos cuja decis@o caiba ao nivel
imediatamente superior e decisorios em processos de sua competéncia;

X — manter a disciplina do pessoal de seu 6rgiio ou unidade de trabalho;

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

Art. 3% O ocupante do cargo de diregiio e chefia no poderd, em hipbtese alguma,
escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas
conseqiiéneias decorrentes de sua recusa ou omissfo.

SECAO UNICA
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 4° Cumpre aos demais servidores cujas atribui¢des ndo foram especificadas
nesta Resolugdo observar as prescrigdes legais e regulamentares, executar com zelo e
presteza as tarefas que lhe forem cometidas, cumprir as ordens e determinagdes superiores e
formular sugestdes ao aperfeigoamento do trabalho.

CAPITULO 111
DAS FUNCOES DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
SECAOT
DA ASSESSORIA DE GABINETE

Art, 5° A Assessoria de Gabinete compete:

I — assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como
atender 4s pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes
audiéncias;

Il — prestar apoio ao Presidente na organizagio e no funcionamento do Gabinete;

III — assessorar o Presidente em suas relagbes politico-administrativas com a
populagio, 6rgéos e entidades publicas e privadas;

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



V —receber ¢ preparar a correspondéncia do Presidente:

VI — preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente:

VII - coordenar os contatos do Presidente com o6rgdos e autoridades, bem como
preparar sua agenda diaria;

VIII — organizar ¢ manter arquivo de documentos ¢ papéis de interesse do
Presidente;

IX — organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete;
X — transmitir aos dirigentes e servidores da Camara as ordens e os comunicados do
Presidente:

XI — promover as medidas necessarias & realizagio de viagens do Presidente;

XII — controlar a tramitagfio de documentos ¢ processos de interesse do Presidente;
XIII - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO 11
DO PROCURADORIA JURIDICA

Art. 6° Ao Procurador Juridico do Quadro de Pessoal da Camara Municipal. no
exercicio de suas atribuigdes legais de Assessorar ao Poder Legislativo Municipal,
compete:

I — desenvolver quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissdes e no Plendrio, com o objetivo de subsidiar os autores ¢ responsdveis
pelos pareceres e debates;

II — assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

ITI — assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das proposiges e requerimentos a
ela apresentados;

IV — emilir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

V — realizar estudos ¢ pesquisas por solicitagio da Mesa Diretora, mantendo o
arquivo atualizado sobre assuntos analisados;

VI — elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a Camara;

VII — assessorar, quando solicitado, as comissdes parlamentares permanentes e
temporarias, bem como as comissdes de sindicincia e inquéritos administrativos;
VIHI - representar a Camara em juizo, quando necessario;

IX - preparar as informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato
da Mesa Diretora e da Presidéncia;

X — manter o Diretor Geral da Secretaria ¢ o Presidente da Camara, informados
sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

XI - desenvolver estudos, organizar ¢ manter coletinea de legislagdo,
jurisprudéncia, pareceres ¢ outros documentos legais de interesse do Poder
Legislativo;

XTI — exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO III

DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL



Art. 7°- Compete a Assessoria de Comunicagdo Social:

I — recepcionar visitantes ¢ hospedes oficiais da Camara, conduzindo-os a presenga
do Presidente e prestando-lhes todo o apoio necessario durante sua permanéncia na Casa;

I1 — organizar € manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones ¢ enderegos
de autoridades e instituigdes de interesse da Camara;

III — manter-se atualizado sobre a histéria do Municipio e do funcionamento da
Camara, com o objetivo de prestar informagdes corretas aos visitantes;

IV - desenvolver programas de visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino
as dependéncias da Camara, expondo sobre sua organizacdo e seu funcionamento e a
importincia da representag¢do exercida pelos Vercadores:

V — desenvolver outros programas com vistas a promover o nome da Cimara,
através da integragdo da comunidade com os trabalhos legislativos;

V1 - promover a realizagio das atividades de divulgagdo, imprensa ¢ relagdes
publicas da Camara, dirigindo e supervisionando o sistema de informagdes acerca dos
servigos do Legislativo Municipal;

V11 — organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides
de que deva participar ou em que tenha interesse o Presidente da Camara;

VIII - apreciar as relagdes existentes entre a Cimara e o publico em geral,
propondo medidas para aperfeigoa-las;

IX — programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se fagam
necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

X — promover a organizagiio de arquivos de recortes de jornais relativos a assuntos
de interesse do Poder Legislativo;

X1 - providenciar cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater piblico a
Cémara;

XII - providenciar, junto a imprensa, a publicagdo e revisdo de atos da Cimara
Municipal;

X111 - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO 1V

DA ESTRUTURA INTERNA DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art, 8" A Secretaria Administrativa ¢ o drgdo que tem por finalidade planejar,
organizar ¢ supervisionar a execugfio das atividades de apoio parlamentar e dos servigos
administrativos e financeiros da Ciimara, de acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora .

Pardagrafo Unico — A Secretaria Administrativa apresenta a seguinte estrutura
interna:

I - Divisdo de Assuntos Legislativos;

II - Divisdo de Informagdes ¢ Documentagdo;

11 - Divisao Administrativa;

IV — Divisdio de Or¢camento ¢ Finangas.



SECAO UNICA

DA DIRECAO GERAL DA SECRETARIA

Art, 9% A Dirego Geral da Secretaria compete:
I — quanto s atividades de apoio parlamentar:

a)

b)

c)

d)

h)

i)
i)

k)

l

promover 0s servigos de apoio 2 Mesa Diretora, necessarios ao bom andamento
e controle dos trabalhos legislativos:;

manter-se em permanente contato com orgios semelhantes de outras Camaras
Municipais, objetivando estabelecer intercdmbio de técnicas e informagdes
sobre seu campo de atuagio;

planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andalise das atividades,
objetivando o aperfeicoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento
¢ a racionalizagdo de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;
planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos que visem a colaboragio e o
assessoramento a Mesa, ds Comissdes e aos Vereadores;

desenvolver programagdio que garanta oportunamente o apoio de pessoal técnico
as atividades das Comissdes Permanentes, Tempordrias e de Sindicincia e de
Processo Administrativo quando for o caso;

encaminhar 4 Mesa Diretora a relagiio dos projetos em condigdes de figurarem
na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;
determinar a preparagiio de proposigles, editais, convites ¢ demais atos
administrativos ¢ legislativos, controlando, inclusive, 0 cumprimento dos prazos
legais e regimentais;

acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para san¢do
do Executivo Municipal;

providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

fazer preparar os Termos de Posse dos Vercadores, do Prefeito e do Vice-
Prefeito Municipal;

promover ¢ acompanhar a execu¢do das atividades de referéncia legislativa,
sinopse, biblioteca, documentagdo ¢ arquivo legislativo e histérico da Camara
Municipal;

exercer outras atividades correlatas;

Il — quanto as atividades de apoio administrativo-financeiro

a)
b)
<)
d)

€)

promover e supervisionar a execu¢lio de todas as atividades relativas a
administragiio de pessoal da Camara;

promover e supervisionar a realizagfio de licitagdes para compra de materiais,
obras e servigos necessarios as atividades da Camara;

promover € supervisionar as atividades de padronizagio, aquisi¢io, recebimento,
guarda, distribuigéo ¢ controle do material utilizado;

promover ¢ acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario,
protegiio e conservagio dos bens méveis e imdveis da Cimara;

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



h)
i
i

K)

D

promover e orientar 0s servigos de conservagdo, interna ¢ externa, do prédio, dos
bens moveis, instalagdes, maquinas e equipamentos da Cimara Municipal;
promover ¢ supervisionar as atividades relativas ao veiculo da Cimara, bem
como, acompanhar os servigos de vigildncia, limpeza, zeladoria, portaria, copa,
reprodugiio de papéis ¢ documentos, fax e telefonia da Cimara Municipal;
elaborar 0 orgamento anual promovendo a organizagiio de um efetivo sistema de
acompanhamento e controle orcamentério da Camara;

promover a preparagdo de relatdrios que evidenciem o comportamento geral da
execugdio orcamentaria da Camara;

orientar a Divisdo de Orgamento e Finangas, visando a compatibilizagdo das
tomadas de contas as exigéncias dos 6rgfios de controle externo;

promover € supervisionar o processamento da despesa e a manutencio
atualizada dos registros e controles contabeis da administragdo financeira,
orgamentdria ¢ patrimonial da Camara;

promover e supervisionar a preparacio dos balancetes, bem como, do balango
geral e das prestagdes de contas da Camara;

m) promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e

n)

movimentagio de dinheiros e outros valores da Cimara;
exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO YV

DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE APOIO PARLAMENTAR

SECAO 1

DA DIVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 10- A Divisdo de Assuntos Legislativos tem por objetivo, a execugdo das
atividades de apoio necessarias a perfeita tramita¢io do processo legislativo e as Comissdes
Parlamentares da Cdmara Municipal.

Art. 11- Compete & Chefia da Divisdo de Assuntos Legislativos:
I — quanto as atividades de apoio ao processo legislativo

a)
b)
c)
d)
€)
f)

promover as atividades de gravaglo, redagiio ¢ revisio dos debates e
pronunciamentos no Plendrio;

promover as atividades de secretariado relativas 4 preparagdo de proposigdes,
bem como, redagdo de atos e revisfio e digitagdo dos pronunciamentos;
responsabilizar-se pelos servigos de som e gravagiio das Sessdes Plendrias da
Cimara e de reunides das Comissbes quando necessario;

encaminhar a divisio de Informagiio ¢ Documentaglio os originais das fitas
gravadas, objetivando pronta identificaglio e localizagfio;

fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizagdo do Diretor
Geral de Secretaria:

organizar ¢ manter atualizado indice de oradores, elaborando estatisticas de
pronunciamento;



@) orientar ¢ controlar a redagéo dos pronunciamentos em Plendrio, encaminhando
copia do texto ao orador para revisdo;

h) encaminhar & Divisdo de Informagbes e Documentagdo os originais dos
documentos legislativos sob sua responsabilidade, que estejam ultimados, para
registro ¢ arquivamento;

i) responder pelas atividades de reprodugdo e publicagio dos documentos
legislativos sob sua responsabilidade;

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

k) encaminhar regularmente & divisdo de Informagdes ¢ Documentagio o processo
legislativo completo das proposigdes ultimadas, para registro e arquivamento;

1) exercer outras atividades correlatas;

I1 — quanto as atividades de apoio as Comissdes Parlamentares:

a) responder pelo recebimento das proposigdes em Plendrio e envio ds Comissdes,
para exame e pareccr nos prazos regimentais;

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

¢) dirigir os servigos de secretariado das reunides das Comissbes relativas a
redagdo, digitagdo e revisdo de atos ¢ demais documentos elaborados;

d) organizar e manter arquivo das proposigdes em tramitagio para posterior
anexaciio dos pareceres ¢ demais documentos cabiveis;

¢) articular-se com a Divisdo de Informag¢des € Documentagio para a realizag@o de
pesquisas ¢ levantamentos necessérios aos exames das matérias nas Comissdes;

f) articular-se com a Divisio Administrativa para prestagiio dos servigos de apoio
administrativo necessdrio ao funcionamento das Comissies;

g) dirigir as atividades referentes 4 emissdo de pareceres e demais textos
legislativos, analisados ¢ elaborados nas Comissbes, para sua ultimagdo ¢
expedi¢do;

h) encaminhar ao Diretor Geral de Secretaria as matérias, com 0s respectivos
pareceres, que estejam em condicdes de figurar na Ordem do Dia ou de serem
arquivadas;

i) exercer outras atividades correlatas.

SECAO NI
DA DIVISAO DE INFORMACOES E DOCUMENTACAO

Art. 12- A Divisdo de Informagbes ¢ Documentacdo tem por objetivo a execugio
das atividades de protocolo e expediente, de sinopse, biblioteca, documentagdio e arquivo
legislativo e histérico da Camara.

Art. 13- Compete a Chelia da Divisdo de Informagdes e Documentagio:

I — quanto as atividades de protocolo ¢ expediente:

a) programar, dirigir, ¢ supervisionar as atividades de expedigdo, recebimento,
numeragio, distribuigio e controle da tramitag@io de papéis e documentos dos
orgdos ¢ unidades da cimara;



b)

d)

€)

g)

h)
i)

fazer protocolar todas as proposigdes do processo legislativo, bem como os atos
da Mesa. do Presidente e do Diretor Geral;

promover a organizagio das pastas para arquivamento de processos e
documentos;

promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores ¢
aos Orglos da Camara e providenciar sua distribuigfo;

dirimir e supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de processos,
papéis e outros documentos;

programar, organizar ¢ manter atualizados os registros ¢ controle dos
documentos sob sua guarda, objetivando a pronta identificagfio e localizagio dos
mesmos;

preparar o expediente, encaminhando-o ao Diretor Geral de Secretaria para
despacho com o Presidente;

promover a publicagiio dos atos do Poder Legislativo;

exercer outras atividades correlatas,

Il — quanto as atividades de arquivo e documentacio

a)
b)
c)

d)

h)
i)
i
K)

1

promover a organiza¢do e a manutengfio atualizada do sistema de arquivo dos
atos da Céimara;

rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos, propondo a
destina¢do mais adequada a cada um deles;

organizar o sistema de referéncia e de indices necessdrios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

promover o colecionamento, a encademacio e o arquivamento de jomais,
revistas ¢ publicagdes de interesse da Cémara;

fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicages da
Cémara, mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua
circulagio;

promover a avaliagio periodica dos documentos arquivados, bem como
proceder, periodicamente, 4 sele¢dio dos documentos cuja conservagiio seja
considerada onerosa ou desnecessdria, propondo & Diregdo Geral de Secretaria
estudos para sua eliminagéo;

elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a Cimara,
realizando pesquisas bibliografia e preparando resumos;

elaborar, em cardter preliminar, estudos e relatérios pertinentes as atividades
Parlamentares;

preparar resumos ¢ indices que facilitem informagdes correntes;

programar, controlar, normatizar ¢ diagramar as publicagdes da Camara;
promover a encadernagdio de livros e documentos, providenciando a restauragio
daqueles que se facam necessarios;

organizar ¢ manter atualizados o arquivo de sinopse, com referéncia a autor,
assunto e Legislatura, objetivando sua pronta localizagio e identificagfo;
organizar ¢ manter atualizada colegiio de copias da legislagdo de interesse da
Cimara, mormente a coletinea de Leis Municipais, Decretos, Resolugdes e
Portarias;

organizar ¢ manter arquivo dos originais das [itas gravadas de reunides da
Camara;



o) exercer outras atividades correlatas.
111 — quanto 4s atividades de Informatica

a) orientar e acompanhar a execugdo dos servigos de processamento de dados, seu
desenvolvimento e sua operagdo;

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

¢) promover a agilizagdo dos servigos da Camara, através da informatizagio de
suas atividades;

d) organizar ¢ manter as fontes de informatica, visando fornecer servicos mais
eficientes aos usuarios;

e) otimizar a ulilizagio dos equipamentos existentes, provendo 0s usudrios com
dados estatisticos e relatérios solicitados;

f) programar e¢ supervisionar as atividades necessdrias a andlise, defini¢fo e
desenvolvimento dos sistemas a serem processados,

g) supervisionar os trabalhos de digitagdo, operagio ¢ controle dos servigos em
execucio;

h) programar e organizar utilizagio do equipamento de informética, com vista a
atender aos servigos considerados prioritérios;

i) controlar a distribuicio de relatorios, demonstrativos, relagdes, listagens e
demais documentos produzidos;

j) supervisionar 0s servigos da rede de computadores, providenciando os reparos
que se fizerem necessarios nos equipamentos de informética da Cimara;

k) exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DAS UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
SECAO 1
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 14+ A Divisio Administrativa tem por objetivo a execugdo das atividades
relativas ao recrutamento, selecdio, treinamento, regime juridico, controles funcionais e
demais atividades de administragdo de pessoal; & padronizagdo, aquisigdo, recebimento,
guarda ¢ distribui¢do e controle do material; ao tombamento, registro, inventario,
conservagdo e manutenciio do patrimdnio municipal utilizado pela Camara; ao controle de
utilizacfo do veiculo das Camara; aos servigos de reprodugio de papéis e documentos, fax
e telefonia; e aos servigos de vigildncia, portaria, copa e zeladoria.

Art. 15- Compete a Chefia da Divisdo Administrativa:

I — quanto as atividades de administraciio de pessoal

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

b) estudar e discutir, com os orglos interessados, a proposta orcamentiria da
Cémara na parte referente a pessoal;



¢)

d)
e)

f

h)

D
K)

)

supervisionar as atividades de recrutamento e selegfio de pessoal, de acordo com
as deliberagdes da Mesa Diretora;

encaminhar para publicagdo o resultado dos concursos publicos;

ordenar o preparo ¢ revisar os atos de nomeacgio dos novos servidores, bem
como promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os Termos de
Posse dos servidores da Cdmara;

providenciar a identifica¢io e a matricula dos servidores da Camara, bem como
a expedicdio dos respectivos cartdes funcionais;

programar a revisio periddica do Plano de Classificagiio de Cargos, organizando
a lotagdo nominal e numérica dos servidores da Camara;

coordenar as atividades relativas a exccugéio de programas de capacitagio dos
servidores, levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas
repartigdes da Camara;

supervisionar a sele¢io de candidatos a cursos de treinamento, providenciando a
expedi¢fio de certificados de conclusdo e o registro, na ficha funcional dos
servidores, dos resultados dos cursos;

promover a apuragio do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer
efeito;

providenciar, juntos aos Orgdos compeltentes, a inspe¢io médica dos servidores,
para admisséo, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

promover o controle de fregiiéncia do pessoal. para efeito de pagamento e tempo
de servigo;

m) promover a verificaglio dos dados relativos ao controle do saldrio-familia, do

n)

f)

adicional por tempo de servico e outras vantagens dos servidores, previstos na
legislagdo em vigor;

promover os assentamentos da vida funcional ¢ de outros dados do pessoal da
Camara, supervisionando a organizagdo ¢ a atualizagiio dos registros, controles e
ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a preparagio das
respectivas folhas de pagamento;

comunicar ao Diretor Geral de Secretaria irregularidades que se relacionem com
o pessoal da Camara;

acompanhar a execugio das atividades de bem estar social para os servidores da
Céamara;

comunicar com a devida antecedéncia, ao Chefe da Divisdo de Orgamento e
Finangas, a exonera¢io ou demissfio de qualquer servidor da Camara
responséavel por dinheiro e valores pliblicos;

promover a preparagio e recebimento das declaragdes de bens dos servidores a
elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

fornecer anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes necessarias a
Declaragiio de Rendimentos de cada um;

exercer outras atividades correlatas;

11 — quanto is atividades de administra¢iio de material

a)
b)

coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢do, guarda e distribuigéo
de material permanente ¢ de consumo da Cimara;

orientar a padronizacdio ¢ a especificagdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servigo;

10



¢)
d)

g
h)

i)

1)
k)

b

¢laborar programagdo de compras para toda a Camara;

organizar ¢ manter atvalizado o cadastro de fomecedores e orientar a
organizacdo do catalogo de matenais da Camara;

homologar produtos ou matérias, realizar a sua inclusdo no catdlogo de matérias
e a inscrigdo dos fornecedores no cadastro respectivo;

declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo o procedimento justifique essa
medida;

providenciar a organizagio ¢ a manuten¢do atualizada do cadastro de pregos dos
materiais de uso mais freqtiente na Camara;

promover a elaboragdo dos editais de concorréncias e de tomadas de pregos,
bem como providenciar a expedigdo das cartas-convite relativas a aquisicio de
material pela modalidade de convite;

solicitar, através do Diretor Geral de Secretaria, dispensa de licitagdo, quando
for o caso;

controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar seu cumprimento;
promover a manuten¢do do estoque e guarda de material em perfeita ordem de
armazenamento e conservagio;

promover e acompanhar as atividades de registros dos materiais de consumo da
Céamara;

m) manter atualizada a escritura referente ao movimento de entrada e saida de

n)

0)

p)
a)
r)
s)

materiais do estoque existente;

receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento e aceitagiio do material;

promover o fornecimento dos materiais requisitados para os diversos servigos da
Céamara, bem como supervisionar 0 seu consumo, para efeito de previsio e
controle de gastos;

coordenar-se com o Chefe da Divisio de Orcamento e Finangas com vistas a
manter atualizado o saldo das dotagdes destinadas a aquisi¢io de material;
orientar os orgéos da Cimara quanto a necessidade de formular as requisi¢des de
material, de acordo com o estoque minimo existente;

providenciar a revisio das requisi¢des, solicitando aos Orgfos requisitantes os
dados e esclarecimentos necessarios;

exercer outras atividades correlatas.

111 - quanto as atividades de administracio patrimonial

a)
b)
c)
d)
e)
f)

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

providenciar a organizagfio ¢ a manutengio, em forma atualizada, dos registros e
controles do patriménio da Cédmara;

orientar ¢ acompanhar as atividades de classificagdo, numeraclio e codificagdo
do material permanente;

orientar a implantagio do sistema de carga do material distribuido pelos diversos
Grgdos da Camara;

determinar ¢ coordenar, anualmente, a realizacio do inventdrios dos bens
patrimoniais da Cimara;

promover e acompanhar a execugdo das atividades de alienagdio dos bens
patrimoniais inserviveis da Cdmara;
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g)
h)

i)

comunicar, por escrito, ao Diretor Geral de Secretaria desvios e [altas de
material, eventualmente verificados;

elaborar programa de conservagio ¢ manutengdo preventiva dos bens moveis da
Camara, coordenando-se para isso, com as Chefias das unidades usudnas;
executar outras atividades correlatas.

IV — quanto as atividades de servigos gerais

a)
b)

c)
d)

€)
)
g)
h)
i)
i)

K)

h

controlar a utilizagdo do veiculo da Camara;

promover 0s servigos de vigildncia e inspegdo da seguranca das dependéncias da
Camara ¢ das instalagdes elétricas e hidraulicas;

manter controle das chaves das dependéncias da Camara;

promover a conservagiio ¢ a limpeza, interna e externa, do prédio, moveis e
instalagdes;

promover os servigos de conservagdo e manutenglo das instalagOes elétricas ¢
hidraulicas da Camara;

promover a recuperagio de esquadrias, moveis ¢ outros utensilios;

programar e supervisionar os servigos de copa da Cémara;

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

aprovar as escalas de pessoal para as atividades de vigildncia ¢ limpeza do
prédio da Cimara;

supervisionar as condigdes de seguranga contra incéndio, sinistros e umidade

nas dependéncias da Cdmara, solicitando as providéncias que se fizerem
necessarias;

promover a abertura ¢ o fechamento da Caimara nos dias ¢ hordrios
regulamentares;

manter em bom estado de funcionamento o sistema de som em Plendrio € nas
dependéncias da Camara quando houver;

m) exercer outras atividades correlatas.

SECAO 11

DA DIVISAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 16 A Divisao de Orcamento e Finangas tem por objetivo as atividades de

planejamento, coordenagdo e execugdo dos trabalhos de elaboragio orgamentiria, bem
como de
certificagiio da exatiddio, integridade ¢ autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus
registros; controle e escrituragfio contabil da Camara; recebimento, pagamento, guarda e
movimentagio dos dinheiros e valores da Camara; assessoria técnica aos parlamentares e
Comissdes, quando da tramitagdo dos processos legislativos or¢amentarios do Municipio.
especialmente no estudo dos Projetos, audiéncias Publicas, elaboragdo de emendas e
incorporagdo das emendas aprovadas para remessa 4 Sanglio; e de assessoria aos
parlamentares e comissdes na fungio de fiscalizagdo da execugdo orgamentaria do
Municipio.

acompanhamento ¢ controle de sua execugdo ¢ de supervisdo, andlise ¢

Art. 17. Compete a Divisiio de Orcamento ¢ Finangas:
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I — quanto as atividades de programagio e or¢amento

a)
b)
¢)
d)
€)
f)
2
h)
i)
)

orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboragdo do orgamento da
Camara;

manter sistema de acompanhamento e controle orgamentdrio, verificando sua
correta execucdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas da Camara;
participar da andlise dos balangos e de outros documentos informativos de
natureza contabil-financeira;

preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execugdo
orgamentaria em fungdo da disponibilidade financeira;

verificar a validade dos documentos integrantes das prestagdes de contas da
Cémara;

elaborar cronograma de dispéndio da Cémara, especialmente quanto a aquisigio
de material permanente ¢ de consumo;

participar da andlise de material ¢ do acervo patrimonial, objetivando a
comprovacio de sua exatidio;

acompanhar a execugdo orcamentdria da Camara, em todas as suas fases,
conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

propor abertura de créditos adicionais, fornecendo todos os elementos
necessarios a sua elaboragdio;

exercer outras atividades correlatas;

Il — quanto s atividades de contabilidade

a)
b)

¢
d)
¢)

f
g)

h)

i)
i)

k)

remeter & Prefeitura, na época propria, para fins or¢amentarios, a proposta
parcial de despesas da Cimara Municipal para o exercicio seguinte;

fazer, registrar, sintética ¢ analiticamente, em todas as suas fases, as operacdes
da Climara resultantes e independentes da execugdo orgamentaria;

organizar o balancete financeiro;

preparar a prestacio de contas da Cdmara e orientar a sua remessa legal;

assinar todos os documentos referenies a apuragfo contibil-financeira da
Camara;

providenciar o perfeito processamento de despesas da Cimara na forma legal;
promover o exame ¢ conferéncia dos processos de pagamento da Cémara,
tomando as providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

encaminhar a Prefeitura Municipal, tempestivamente, os balancetes financeiros e
orgamentdrios, para fins de consolidagfio das contas plblicas municipais;

manter controle das contas bancérias, depdsitos e retiradas;

promover o registro contabil dos bens patrimoniais do Municipio localizados
efou utilizados pela Cdmara;

exercer outras atividades correlatas.

111 — quanto as atividades de tesouraria

a)
b)

<)
d)
€)

promover o recebimento das importéncias devidas 4 Camara;

efetuar o pagamento da despesa autorizada, de acordo com as disponibilidades
de numerdrio;

promover a guarda ¢ conservacdo dos dinheiros e valores da Camara;

requisitar taldes de cheques aos bancos;

incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancdrios;
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f) promover o registro de titulos e valores sob sua guarda e respectivo depdsito
bancério;

g) providenciar o recolhimento das contribuigdes previdenciarias ¢ do Imposto de
Renda retido na Fonte do pessoal da Camara;

h) exercer outras atividades correlatas;

CAPITULO VII
DOS CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO E CHEFIA

Art. 18- Os cargos em Comissio, de livre nomeagfio e exoneragdio, sdo os
estabelecidos no Anexo I da presente Resolugdo, observado o disposto no art. 22 da
presente Resolugdo.

Art. 19- As fungSes comissionadas nfio constituem sifuacdo permanente ¢ sim
vantagem transitéria pelo efetivo exercicio de chefia ou atividade similar.

Paragrafo Unico - Somente serfio designados para o exercicio de fungio
comissionada, servidores efetivos da Camara Municipal.

Art. 20~ Ficam criadas as seguintes fungdes comissionadas:

I - com o com o Simbolo FC-1;

a) Chefe da Divisdo Administrativa;

b) Chefe da Divisdo de Orgamento ¢ Finangas.

11 - com o Simbolo FC-2:

a) Chefe de Divisio de Assuntos Legislativos;

b) Chefe da Divisdo de Informagdes ¢ Documentagdes:

Art. 21- Lei especifica dispord sobre a fixagio e os critérios de remuneragio dos
servidores da Cémara.

Art. 22. Os cargos comissionados de Diretor Geral de Secretaria e de Assessor de
Comunicagio Social serdo providos por servidor de carreira da Camara Municipal.

CAPITULO VINI

DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE
AUTORIDADE

Art. 23- Os membros da Mesa, salvo hipitese expressamente contempladas no
Regimento Interno, permanecerdo livres de fungdes meramente executorias e da pritica de
atos relativos ao procedimento administrativo.

Pardgrafo Unico — O encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo, apenas se dard quando:

I — o assunto se relacionar com ato praticado pelas citadas autoridades;

II — 0 assunto incida no campo das relagdes do Poder Legislativo com o Executivo
Municipal ou com outras esferas de Governo;

IIT - o processo implique o reexame de atos manifestadamente ilegais ou contrérios
a0 interesse publico.
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CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24+ A estrutura administrativa da Cimara Municipal estabelecida na presente
Resolugdo, entrard em funcionamento gradativamente, 4 medida que os oérgios que a
compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administracfio da Casa e
disponibilidades de recursos.

Parigrafo Unico —A implantagio dos orglios constantes desta Resolugiio far-se-a
através do provimento das respectivas diregbes e chefias e da dotagdo dos recursos
humanos, materiais ¢ financeiros indispensdveis ao seu funcionamento.

Art. 25 Os orgdos ¢ unidades da Cimara devem funcionar perfeitamente
articulados entre si, em regime de mutua colaboragdo. '

Art, 26- O hordrio de funcionamento da Cimara Municipal de Aguia Branca serd
fixado pelo Presidente, atendendo 4s necessidades da populagfio, 4 natureza das fungdes e
is caracteristicas das repartigdes.

Art. 27- Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario, especialmente a Resolugéo n® 009/1993,

Gabinete do Presidente da Cimara Municipal , em 06 de fevereiro de 2006

SEBASTIAO PEREI} IANA FILHO
Presidente

VALDEMIR ANTONIO DE LAZARI
Vice-Presidente

MARTA MARIA ALVES DA SILVA FARIAS
1* Secretdria
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ANEXO 1

CARGOS DE PROVIDENTE EM COMISSAQ

CARGO SIMBOLO QUANTIDADE
Diretor Geral de Secretaria CC-1 01
Assessor de Gabinete CC-2 01
Assessor de Comunicagio Social CC-2 01
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