CAMARA MUNICIPAL DE CHAPADA GAUCHA
CNPJ 01.637.481/0001-03 - MINAS GERAIS - BRASIL

REDAGAO FINAL AO PROJETO DE RESOLUGAO N° 001/2023

Dispbde sobre a Estrutura Organizacional da
Camara Municipal de Chapada Gaucha-MG
e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CHAPADA GAUCHA-
MG, faco saber que a Céamara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte
Resolucao:

TiITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolugcdo dispde sobre a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Chapada Gaucha - MG.

TITULO Ii
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO |
Da Composicao Organizacional

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Chapada
Gaucha-MG, necessarias para atender suas atribuicbes constitucionais, compde-se
dos seguintes orgaos:

| — de Deliberacgao:

a) Plenario;

Il — Técnicos:

a) Comissodes.

[Il — de Direcao Superior:

a) Mesa Diretora; e
b) Presidéncia;

IV — Auxiliares e de Assessoramento:
a) Secretaria-Geral;

b) Secretaria Executiva;
c) Assessoria Parlamentar;
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d) Assessoria de Comunicagdo e Documentacio; e,
e) Ouvidoria Parlamentar;
f) Centro de Apoio ao Cidadao.

CAPITULO Il
Do Orgao de Deliberagio
Secao |
Do Plenario

Art. 3° O Plenario é o 6rgao deliberativo e soberano da Camara de
Vereadores, constituido pela reunido dos vereadores em exercicio, em local, dia,
forma e numero legal para deliberar.

Paragrafo unico: Ao Plenario compete as atribuicées previstas no
Regimento Interno da Camara Municipal.

CAPITULO IIl
Dos Orgaos Técnicos
Secao |
Das Comissoes

Art. 4° As Comissdes sa@o 6rgaos técnicos, de natureza permanente ou
temporarias, constituidas pelos membros da Camara, com a finalidade de proceder
estudos, emitir pareceres especializados, realizar investigacbes e representar o
Poder Legislativo, na forma estabelecida na legislacéo pertinente.

CAPITULO IV
Dos Orgaos de Direcao
Secao |
Da Mesa Diretora

Art. 5° A Mesa Diretora da Camara Municipal, na qualidade de
Comissao Executiva, com a composicdo definida pela Regimento Interno da
Camara Municipal, representada pelo seu Presidente, incumbe as atribuicdes
estabelecidas na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da Camara
Municipal.

Secao Il
Da Presidéncia

Art. 6° A Presidéncia é o érgao representativo da Camara Municipal e
responsavel pela diregcdo dos trabalhos institucionais e administrativos da Camara
Municipal.
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Paragrafo Unico. Sao atribuicées da Presidéncia da Camara Municipal
aquelas definidas na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da Camara
Municipal de Chapada Gaucha-MG.

] CAPITULO V
Dos Orgaos de Assessoramento e Auxiliares

Art. 7° Os o6rgados da Camara Municipal de Chapada Gaucha-MG,
diretamente subordinados ao Chefe do Poder Legislativo, serdo agrupados em:

| - érgdos de assessoramento: com a responsabilidade de assistir ao
Presidente e aos vereadores no planejamento, na organizacdo e no
acompanhamento e controle das atividades da Camara; e

Il — 6rgdos auxiliares: sdo aqueles que executam tarefas administrativas
e financeiras, com a finalidade de apoiar os demais na consecucdo de seus
objetivos institucionais.

Art. 8° A Camara Municipal de Chapada Gaucha-MG, para execucao
dos servigcos sob sua responsabilidade, em observancia ao disposto no artigo 7°, é
constituida dos seguintes o6rgaos, subordinados a Presidéncia por linha de
autoridade integral:

| — 6rgaos de assessoramento e auxiliares:

a) Secretaria-Geral;

b) Secretaria Executiva;

c) Assessoria Parlamentar;

d) Assessoria de Comunicacao e Documentacao;
e) Centro de Apoio ao Cidadao;

f) Ouvidoria Parlamentar.

Paragrafo unico. Os diversos 6rgaos do Poder Legislativo manterao, de
forma integrada ao Sistema de Controle Interno do Municipio, procedimentos e
rotinas de Controle Interno, coordenados por servidor devidamente designado pelo
Presidente da Camara Municipal, na forma prevista no Titulo VI desta Resolucao.

Secao Unica
Dos Orgaos de Assessoramento e Auxiliares
Subsecao |
Da Secretaria-Geral

Art. 9°. A Secretaria-Geral como 6rgao de assessoramento direto a
Presidéncia da Camara Municipal tem por objetivo organizar, coordenar e
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supervisionar os trabalhos legislativos e administrativos da Camara Municipal, com
as seguintes finalidades:

| - assisténcia direta e imediata ao Presidente da Camara Municipal no
desempenho de suas atribuigbes e, especialmente, realizacao de estudos e
contatos que por ele sejam determinados em assuntos que subsidiem a
coordenacgéo de agdes em setores especificos da Camara Municipal;

Il - assisténcia ao Presidente, em suas relagées politico-administrativas
com os municipes, érgdos e entidades publicas e privadas e associacbes de
classes;

lll - assisténcia ao Presidente da Camara, em articulacao com os
demais setores da Camara Municipal, na preparacao de material de informacéo e de
apoio, de encontros e audiéncias com autoridades e personalidades locais,
regionais, nacionais e estrangeiras, e em especial com o Poder Executivo local;

IV - preparacdo da correspondéncia da Presidente da Camara
Municipal;

V - participagao, em articulacdo com os demais orgaos competentes, do
planejamento, preparacdo e execucdo das acoes da Presidéncia da Camara
Municipal, visando a boa direcdo e administragdo da Camara Municipal;

VI — supervisionar e acompanhar e quando for caso, desenvolver
atividades de imprensa, cerimonial e relagées publicas, divulgando atividades
internas e externas da Camara Municipal;

Vil — assessoramento a Mesa Diretora e aos vereadores no processo
de elaboracgéo legislativa, em matéria de sua competéncia;

VIII — assistir, junto as Sessdes Plenarias da Camara Municipal, em
matéria legislativa, a Mesa Diretora e aos Vereadores, zelando pela observancia do
principio da legalidade nos seus atos e procedimentos administrativos;

IX — assessorar as Comissdes Permanentes e Temporarias do Poder
Legislativo, constituidas na forma do Regimento Interno, de acordo com as
respectivas atribuicées:;

X — acompanhar todas as fases do processo legislativo na tramitacio
das proposi¢coes, deste a sua propositura até a sua conclusao;

XI — prestar apoio administrativo e operacional a Mesa Diretora e aos
Vereadores nas atividades plenarias:

XIl — coordenar, orientar e supervisionar a execugao dos trabalhos de
taquigrafia, audio e video, redagéo de atas plenarias, revisdo e apoio legislativo;

Xl — elaborar pauta das sessées, juntamente com as proposicdes a
serem apreciadas pelo plenario;

XIV — registrar frequéncias de Vereadores:

XV — dar andamento a todas as proposicdes aprovadas ou rejeitadas
pelo Plenario, para seus devidos fins:

XVl — determinar ou elaborar e expedir oficios em atencao as
solicitacbes dos Vereadores, nos assuntos relacionados as proposicées de sua
autoria, até a sua concluséo;
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XVII — determinar ou controlar e manter atualizados o arquivo de oficios
recebidos e expedidos, internos e externos, encaminhados a esta Secretaria;

XVIII — informar aos Vereadores, quando solicitado, a respeito de suas
proposituras;

XIX — encaminhar aos Vereadores coépias de oficios recebidos e
expedidos oriundos de suas proposituras;

XX — coordenar, orientar e supervisionar a execucdo dos trabalhos de
sua competéncia junto 4s Comissdes Permanentes e Temporarias;

XXI — proporcionar apoio administrativo e operacional, para a realizacdo
das reunides ordinarias e extraordinarias;

XXIl — receber declaracdes de bens dos Vereadores, Prefeito e Vice-
Prefeito na data prevista na Lei Orgéanica e no Regimento Interno, mantendo-as
devidamente atualizadas, arquivadas e organizadas;

XXl — exercer outras atividades pertinentes.

Subsecao Il
Da Secretaria-Executiva

Art. 10. A Secretaria-Executiva como érgdo auxiliar de execucdo de
tarefas administrativas e financeiras, tem a finalidade de apoiar os demais na
consecucédo de seus objetivos institucionais, e ainda:

| — executar atividades relativas ao recrutamento, a selecéo, a avaliacdo
do mérito, ao sistema de carreiras, aos planos de lotacdo e as demais atividades de
natureza técnica da administracéo de recursos humanos:

Il — executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais e controle de freqiiéncia, a elaboracido das folhas de pagamento e aos
demais assuntos relacionados aos prontuarios municipais;

lll — executar atividades relativas ao bem estar dos servidores
municipais;

IV — promover servicos de inspecdo de saude dos servidores do
legislativo para fins de admissdo, licenca, aposentadoria e outros fins:

V — promover e acompanhar a realizacédo de licitacdo para a compra de
materiais, obras e servicos necessarios as atividades da Camara;

VI — acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios
celebrados pelo Poder Legislativo;

VIl — executar atividades relativas a padronizacdo, aquisicao,
distribuicéo e controle do material utilizado na Camara;
VIII — executar atividades relativas ao registro, inventario, protecédo e

conservagao dos moveis, imoveis e semoventes;
IX — receber, distribuir e controlar a movimentacdo de papéis e
documentos nas diversas reparticoes da Camara;
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X — promover a execugéo das atividades de classificacdo, conservacao
e controle de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da
Administracédo destinados ao arquivo da Camara;

Xl — conservar, interna e externamente, prédios, moveis, instalacées,
maquinas de escritorio e equipamentos leves da Camara;

XIl — promover as atividades de limpeza, copa, portaria, telefonia e
reproducao de papéis e documentos da Camara;

Xl — conservar, manter e administrar a frota de veiculos da Camara,
bem como responsabilizar-se por sua guarda, distribuicdo e controle de utilizacdo de
combustiveis e lubrificantes;

XIV — estudar e analisar o funcionamento e a organizacao dos servicos
da Camara, promovendo a execugao de medidas para simplificacdo, racionalizacao
e aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem
de modernizacao administrativa;

XV — executar atividades relativas ao treinamento dos servidores, bem
como identificar necessidades de capacitagdo de pessoal;

XVl — prestar assessoramento ao Presidente em matéria de
planejamento, coordenacao, controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela
Camara;

XVII — verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem executados e
sua conveniéncia e utilidade para o interesse publico;

XVIII - acompanhar a execucado fisico-financeira de planos e
programas, assim como avaliar seus resultados;

XIX — elaborar, em coordenacdo com os demais 6rgdos da Camara, as
diretrizes orcamentarias, a proposta orcamentaria anual e o Plano Plurianual, de
acordo com as politicas estabelecidas pela Mesa Diretora;

XX — promover, organizar e administrar os servicos de informatica da
Céamara;

XXI — processar a despesa € manter o registro e os controles contabeis
da administracao financeira, orcamentaria e patrimonial da Camara;

XXII — preparar o balanco geral, balancetes, relatérios e as prestacées
de contas de recursos transferidos pelo Municipio;

XXl — fiscalizar e fazer a tomada de contas dos oérgédos de
administracao centralizada encarregados de movimentacao de dinheiros e valores;

XXIV — receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros
valores da Camara;

XXV — coordenar, orientar e supervisionar 0s servicos de pessoal,
servicos de contabilidade, fiscalizacdo orcamentaria, escrituracdo da receita e da
despesa, finangas, material e patriménio;

XXVI — desempenhar outras atividades afins.

Subsecao lli
Da Assessoria Parlamentar
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Art. 11. A Assessoria Parlamentar é o érgao de assessoramento
parlamentar, vinculando diretamente a Presidéncia, que tem por finalidade prestar
apoio politico-parlamentar aos trabalhos desenvolvidos pela Presidéncia, Mesa
Diretora e Comissbes Permanentes e Temporarias, no desempenho de suas
funcdes institucionais.

Paragrafo Unico: compete ainda a Assessoria Parlamentar:

| — assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em matérias que exijam
apreciacao técnica e regimental,

Il — acompanhar e auxiliar os trabalhos das Comissdes Permanentes e
Temporarias do Poder Legislativo, constituidas na forma do Regimento Interno, de
acordo com as respectivas atribuigées;

Il — acompanhar todas as fases do processo legislativo na tramitagao
das proposicoes, deste a sua propositura até a sua conclusao;

IV — prestar apoio administrativo e operacional a Mesa Diretora e aos
Vereadores nas atividades plenarias;

V — executar os trabalhos de taquigrafia, audio e video, redacao de atas
plenarias, revisao e apoio legislativo, sub a supervisao da Secretaria Geral,

VI — registrar, sob delegacdo da Secretaria Geral, frequéncias de
Vereadores;

VIl — dar andamento a todas as proposi¢cdes aprovadas ou rejeitadas
pelo Plenario, para seus devidos fins;

VIIl — elaborar e expedir oficios em atencdo as solicitagdes dos
Vereadores, nos assuntos relacionados as proposi¢cdes de sua autoria, até a sua
conclusao;

IX — controlar e manter atualizados o arquivo de oficios recebidos e
expedidos, internos e externos, encaminhados pela Secretaria Geral,

X — informar aos Vereadores, quando solicitado, a respeito de suas
proposituras;

Xl — encaminhar aos Vereadores copias de oficios recebidos e
expedidos oriundos de suas proposituras;

XII — proporcionar apoio administrativo e operacional, para a realizacao
das reunides ordinarias e extraordinarias;

Xl - receber declaracdes de bens dos Vereadores, Prefeito e Vice-
Prefeito na data prevista na Lei Organica e no Regimento Interno, mantendo-as
devidamente atualizadas, arquivadas e organizadas;

XIV — exercer outras atividades pertinentes.

Subsecao IV
Da Assessoria de Comunicagado e Documentacao
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Art. 12. A Assessoria de Comunicacdo e Documentacao, tem a
finalidade de acompanhar o processo de producdo documental e promover a
comunicagéo institucional e social da Camara, de modo a assegurar o direito de
acesso a informacéo, que sera efetivado mediante procedimentos objetivos e ageis,
de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensao, observados os
principios da administracao publica, e ainda:

| - cuidar da promocdo com fins educativo, informativos e de
esclarecimentos a populagédo chapadense, dos atos e fatos praticados pelo Poder
Legislativo;

Il '— divulgar a imagem, missdo, acbes e objetivos estratégicos da
Camara Municipal;

lll — planejar, implantar e manter o site oficial da Camara, munindo-o de
informacgdes, noticias, fotos, videos, matérias legislativas e legislacao, relatorios de
prestacao de contas, relatérios de gestio fiscal e outros:

IV — manter sempre atualizado o Portal da Transparéncia da Camara
Municipal de modo a atender a legislacéo e aos 6rgdos de controle:

V — orientar o interessado, quanto ao seu pedido, o tramite, o prazo da
resposta e sobre as informagdes disponiveis no Portal da Transparéncia da Camara
Municipal de Chapada Gauticha-MG;

VI — efetuar a transmissdo ao vivo das sessdes ordinarias,
extraordinarias, sessdes ltinerantes e solenes;

VII — disponibilizar atendimento presencial ao publico;

VIl — receber, autuar e processar, para respostas, os pedidos de
acesso as informacoes;

IX — zelar pelo atendimento dos prazos assinalados para apresentacao
de respostas;

X — organizar, preservar e manter em boa ordem os documentos da
Camara;

XI — manter atualizado o cadastro de livros e publicacées do patriménio
da Camara, inclusive da biblioteca juridica;

XlI - organizar e catalogar documentos dos anais do arquivo morto da
Camara Municipal;

Xl - manter atualizado o controle de saida e entrada de volumes e
documentos diversos, bem como diligenciar pela sua devolucdo, quando for o caso:

XIV - integrar obrigatoriamente a coordenacdo do trabalho de
incineracéo de documentos;

XV - integrar o trabalho de arquivamento digital de documentos:

XVI - coordenar a analise e execucdo de transferéncia de documentos
para o Arquivo Publico Municipal;

XVIl - executar servicos de protocolo de projetos, requerimentos e
processos administrativos tramitados na Casa;
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XVIII - organizar e controlar o arquivo de leis, resolucdes, portarias e
decretos legislativos, da legislag&o municipal;

XIX - cadastrar, documentos referentes a orcamento, curriculos,
correspondéncias, certidées e documentarios enviados pelos departamentos da
Cémara;

XX - elaborar, registrar e organizar a correspondéncia oficial das
diversas unidades e servicos da Camara:

XXI - protocolar e distribuir as correspondéncias recebidas, entre os
diversos setores da Camara;

XXII - registrar e dar andamento a correspondéncia oficial das diversas
unidades da Camara;

XXIII - providenciar a elaboracgéo de atos, portarias e outras normas de
carater interno, de responsabilidade da Mesa Diretora ou do Presidente; e

XXIV — elaborar relatério mensal dos atendimentos.

Subsecao V
Do Centro de Apoio ao Cidadao

Art. 13. A Camara Municipal de Chapada Gaucha-MG mantera,
observadas as disponibilidades orcamentarias e financeiras, Centro de Apoio ao
Cidadao - CAC, com o objetivo de assessorar a Camara Municipal no diagnéstico e
analise da realidade social, econémica e politica do Municipio, em seus diversos
aspectos, bem como proporcionar o conhecimento dos direitos e prerrogativas dos
cidadaos.

Art. 14. O Centro de Apoio ao Cidadao tera as atribuicbes e estrutura
conforme definido na Resolugdo n° 02, de 20 de outubro de 2021

Art. 15. Além da estrutura prevista na Resolugdo n°® 02, de 20 de
outubro de 2021, o Centro de Apoio ao Cidadao tera um Coordenador, com a
atribuicéo de coordenar os trabalhos do Centro de Apoio ao Cidadao, com énfase
no cumprimento dos objetivos previstos no artigo 2° da referida Resolucéo.

Subsecio VI
Da Ouvidoria Parlamentar

Art. 16. Ouvidoria Parlamentar é um 6rgéo de interlocucdo entre o
Poder Legislativo Municipal, o cidadzo e a sociedade, constituindo-se em um canal
aberto para o recebimento de reclamacgGes, denuncias, sugestées, elogios e
quaisquer outras manifestacées, desde que relacionados ao funcionamento da
Camara Municipal de Chapada Gatcha-MG.

Paragrafo Unico: as atribuicbes e estrutura da Ouvidoria Parlamentar
sao aquelas previstas na Resolucdo n° 03, de 20 de outubro de 2021
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i TiTULO 1Nl
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 17. A estrutura administrativa estabelecida nesta Resolucéo entrara
em funcionamento a medida que os 6érgdos que a compbdem forem sendo
implantados, segundo as conveniéncias da Administracdo e as disponibilidades de
recursos.

Paragrafo Unico. A implantagdo dos 6rgdos constantes da presente
Resolugéo, far-se-a através da efetivacao das seguintes medidas:

| — provimento das respectivas direcées e chefias: e
Il — alocacdo dos recursos humanos e materiais indispensaveis ao seu

funcionamento.
TiTuLoiv
DO QUADRO DE SERVIDOR!ES E FUNCAO DE CONFIANCA
CAPITULO |

Dos Cargos de Provimento em Comissio

Art. 18. S&o criados os Cargos de Direcdo e Assessoramento Superior
(DAS) e de Direcdo e Assessoramento Intermediario - DAI, de Provimento em
Comissao, de livie nomeacgéo e exoneragao, conforme constantes do Anexo | desta
Resolucéo.

Paragrafo Unico: Dos cargos criados na forma do caput, 25% (vinte e
cinco por cento) seréo preenchidos por servidores de carreira da Camara Municipal,
em atendimento ao disposto no artigo 37, inciso V da Constituicao Federal.

Art. 19. S&o extintos os Cargos de Provimento em Comissao criados
anteriormente a vigéncia desta Resolucao.

Art. 20. Os cargos em comiss&o e as fungées gratificadas estabelecidos
nesta Resolucdo destinam-se exclusivamente as atribuicées de direcdo, chefia e
assessoramento.

Art. 21. As atribuicdes, requisitos de provimento e carga horaria dos
cargos de confianca sdo as constantes do Anexo Ill desta Resolucao.

CAPITULO I
Das Fung¢bes de Confianga
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Art. 22. Sao criadas as fungdes de confianca, de livre designacao e
dispensa, que serdo exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo, nos termos do artigo 37, inciso V da Constituicdo Federal, conforme
disposto no Anexo Il desta Resolucéo.

§ 1° A designacdo de servidor para exercer funcdo de confianca
dependera de dotacdo orcamentaria para atender as despesas delas decorrentes.

§ 2° As fungbes de confianga ndo constituem situacdo permanente e
sim vantagem transitéria pelo efetivo exercicio de chefia.

§ 3° As atribuigbes das fungdes de confianca sdo as constantes do
Anexo IV desta Resolucéo.

Art. 23. O servidor municipal ocupante de uma fungao de confianca, ao
deixar de exercé-la voltara a receber somente a remuneracéo correspondente ao
seu cargo efetivo ou ao seu emprego do quadro permanente.

CAPITULO Il
Dos Cargos de Provimento Efetivos

Art. 24. Os cargos de provimento efetivo necessarios ao funcionamento
da Camara Municipal séo os constantes do Plano de Cargos e Carreira, nos termos
de legislacao especifica.

) TiTULO V ,
DAS CONTRATAGCOES POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 25. Fica autorizada a contratacdo por tempo determinado para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termas do
inciso IX do artigo 37 da Constituicdo Federal, nas condi¢cdes e prazos previstos na
legislacao especifica.

TiTULO VI
DO CONTROLE INTERNO

Art. 26. Fica instituido no ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Chapada Gaucha-MG, o Controle Interno da Camara Municipal, mantido de forma
integrado ao Sistema de Controle Interno do Municipio, nos termos da legislacéo
municipal, que aturara através de procedimentos e rotinas de controle, que envolva
0 somatorio das atividades e a¢des da administracdo do Poder Legislativo, visando
assegurar a salvaguarda dos ativos, a eficiéncia operacional e o cumprimento das
normas legais e regulamentares, com a finalidade de:
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| - atestar a legalidade, regularidade e a legitimidade dos atos
praticados pela Administracdo da Camara Municipal em todas as suas unidades
administrativas, na forma de pareceres, relatérios, certificados, certidées ou atos de
auditoria interna;

Il - avaliar o cumprimento das metas previstas nos instrumentos de
planejamento e a execucgao dos programas de governo e dos orcamentos, através
de seus responsaveis e gestores;

lll - promover e coordenar a tomada de contas especial, quando essa
deixar de ser apresentada pelos seus responsaveis em tempo habil;

IV - normatizar procedimentos administrativos e estabelecer rotinas de
Controle Interno, por meio de orientacao técnica e instrugdes normativas;

V - promover a transparéncia dos atos e fatos publicos e garantir o
acesso a informacéao publica em meios eletronicos;

VI - promover auditorias de regularidade e operacional por solicitacao
do Presidente da Camara Municipal ou Tribunal de Contas do Estado;

VIl - executar procedimentos de fiscalizacdo conforme dispuser a
legislacao infraconstitucional ou especifica.

Paragrafo unico. A observancia das normas e rotinas de controle interno
cabera a toda estrutura do Poder Legislativo, incluindo os servidores, Vereadores e
prestadores de servigos, cabendo aqueles que exercem funcdo de chefia a
competéncia para controlar a execucao dos programas afetos a sua area de
responsabilidade e zelar pela observancia das normas legais e regulamentares que
orientam as respectivas atividades.

Art. 27. O Controle Interno a que refere o artigo 26, tera atuacao prévia,
concomitante e posterior aos atos administrativos e visa a avaliacdo da acao
governamental e da gestdo fiscal do Poder Legislativo, por intermédio da
fiscalizacao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade e economicidade da aplicacao dos recursos publicos.

Art. 28. O Controle Interno do Poder Legislativo de Chapada Gaucha-
MG sera coordenado por servidor ocupante de cargo de provimento efetivo,
designado pelo Presidente da Camara Municipal, dentre aqueles que tenham
formacdo de nivel superior, preferencialmente nas areas de Direito, Ciéncias
Contabeis, Administracao ou Economia.

§ 1°. O servidor efetivo designado para coordenar o Controle Interno
fara jus a gratificacdo de funcao, conforme previsto no Anexo |l desta Resolugéo.
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§ 2°. As atribuicdes do Coordenador do Controle Interno estio previstas
no Anexo IV desta Resolucéo.

TiTULO VI
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 29. O servidor de provimento efetivo, quando ocupar cargo em
comissao, podera optar pela remuneracéo deste ou pela de seu cargo acrescida de
gratificacao de fungédo de até 35% (trinta e cinco por cento).

Art. 30. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a expedir
atos necessarios a execucao da presente Resolucéo.

Art. 31. Acompanham esta Resolugdo, como parte dela integrante, os
seguintes Anexos:

I - ANEXO | - Quadro Geral de Niveis Salariais dos Cargos
Comissionados de Livre Nomeagao e Exoneracao;

Il - ANEXO II - Das Fungées de Confianca;
[l — ANEXO Il - Das Atribuicées dos Cargos Comissionados: e
IV — ANEXO IV - Das Atribui¢ées das Fungées de Confianca.

Art. 32. As despesas decorrentes da implantacdo da organizacao
administrativa de que trata esta Resolucao correrdo a conta do orgcamento vigente.

Art. 33. Revoga-se a Resolugdo n° 05, de 29 de marco de 2022.
Art. 34. Esta Resolug&o entra em vigor na data de sua publicacdo.

Chapada Gaucha-MG, 30 de junho de 2023.

JOAO LOPES NERES
Presidente
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ANEXO |

QUADRO GERAL DE NIVEIS SALARIAIS DOS CARGOS COMISSIONADOS
DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

o ‘/.j:,,r: o | N° DE ,
Simbolo |  CARGO VAGAS | NIVEL | VENCIMENTO

DAS |SECRETARIO GERAL 01 CC-I Lei Especifica
COORDENADOR DO

DAS CENTRO DE APOIO AO 01 CC-lIl Lei Especifica
CIDADAO

DAS |SECRETARIO EXECUTIVO 01 CC-ll | LeiEspecifica
ASSESSOR DE

DAl |COMUNICAGAO E 01 CC-ll | Lei Especifica
DOCUMENTACAO

DAI ASSESSOR PARLAMENTAR 02 CcC-ll Lei Especifica

LEGENDA: DAS — Diregao e Assessoramento Superior / DAl — Direcéo e
Assessoramento Intermediario / CC — Cargo Comissionado.
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ANEXO I
FUNCOES DE CONFIANCA ORDENADAS POR ORGAO DE SUBORDINAGAO
SIMBOLOS E VALORES

3

 GRGAO DENOMINACAO / QUANTI- = PERCEN-

e FUNGAO SIMBOLO | DADE | TUAL ATE
' Agente de

Secretaria- g s o1 .

Executiva Contratacao

Coordenacao de

e FAC 01 50%
Presidéncia Controle Interno °

ia- Coordenacao de
Secretaria Q MG o 40
Executiva Pessoal e Financas
Coordenacao de
Secretaria- Almoxarifado e FBC 01 35%
Executiva

Patrimbnio

|
LEGENDA: FAC — Funcéo de Alta Complexidade / FMC — Funcao de Média
Complexidade — FBC - Funcao de Baixa Complexidade.

ANEXO 1l
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ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
1. ATRIBUICOES DO SECRETARIO-GERAL:

| - assessorar a Presidéncia no exame e despacho dos assuntos referentes a
Camara;

Il - manter contato com as outras Camaras objetivando estabelecer intercambio de
técnicas e informacgdes sobre o seu campo de atuacao;

lll - planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de apoio operacional e de
assessoramento técnico-processual ao Plenario;

IV - prestar assessoramento de natureza técnico-processual a Mesa da Camara na
conducgao dos trabalhos legislativos e, em especial, ao Presidente na diregdo das
reunides de Plenario;

V - redigir minutas de decisées da Presidéncia de carater normativo processual;

VI - elaborar editais de convocacao, ordens do dia, roteiros das reunides;

VIl - avaliar a documentacdo, o numero de assinaturas e os demais requisitos
necessarios para que uma proposicao possa ser recebida em Plenario;

VIII - protocolar o recebimento e a tramitacdo das proposigbes, inclusive das
mensagens governamentais;

IX - informar sobre as matérias (prazos regimentais, despachos, conclusées dos
pareceres, emendas, etc.);

X - acompanhar a publicacdo das atas, contendo os discursos, as questdes de
ordem e as proposicdes apresentadas em Plenario, e da sumula das matérias
aprovadas;

XI - assessorar no processo de discussao e votacao do Plenario, na apresentagao
de emendas e requerimentos diversos, em especial os que incidam na tramitagéo
das proposicoes;

XII - providenciar a inscricao de oradores;

XIII - informar sobre as comunicacdes de Liderancas, a indicacao e a designagao de
membros de comissdes, a composicao das bancadas, as decis6es da Presidéncia e
demais assuntos afetos as atividades desenvolvidas no Plenario;

XIV - prestar esclarecimentos sobre dispositivos da Lei Orgénica e do Regimento
Interno, em especial os relacionados com a instalagdo da legislatura e com o
processo legislativo;

XV - atuar em parceria com os demais 6rgdos da Camara, visando agilizar e
desburocratizar o processo de tomada de decisao;

XVI - imprimir modernidade na dindmica dos sistemas, métodos e processos de
trabalho vinculados a Secretaria;

XVII - planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo,
operacional e de assessoramento técnico-processual aos trabalhos das comissoes
permanentes e das temporarias;

XVIIl - acompanhar os eventos externos afetos as comissées permanentes e as
temporarias;
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XIX - agendar o comparecimento de convidados as reunides das comissdes e as
visitas programadas pelas comissdes permanentes e pelas temporarias;

XX - verificar a composicao das comissdes permanentes e das temporarias;

XXI - acompanhar o cronograma de prazos regimentais incidentes sobre vetos e
proposicdes de iniciativa governamental com solicitacdo de regime de urgéncia na

tramitacao;
XXII - encaminhar as diligéncias solicitadas pelas comissées;
XXIl - informar sobre matérias e assuntos inerentes as comissdes temporarias

(especiais e de inquérito), o prazo regimental para apresentacao nas comissdes de
emendas a matérias especificas e os procedimentos regimentais e a tramitacao de
matérias afetas as comissdes permanentes e as temporarias da Camara;

XXIV - prestar apoio operacional e assessoramento técnico-processual nos
seminarios, simpésios, debates e demais eventos de iniciativa das comissoes;

XXV - planejar e supervisionar a execuc¢ao de trabalhos que visem a colaboracgéao e
0 assessoramento a Mesa, as comissodes e aos Vereadores;

XXVI - encaminhar a Mesa Diretora a relacao dos projetos em condi¢cbes de
figurarem na ordem do dia;

XXVII - preparar as proposi¢des, editais, convites e demais atos legislativos,
controlando os prazos estabelecidos;

XXVIII - acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para a
sancao do Executivo Municipal;

XXIX - preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais, do Prefeito e do
Vice-Prefeito, recebendo e arquivando as respectivas declaracdes de bens;

XXX - promover a execucao das atividades de referéncia legislativa, sinopse,
biblioteca, documentacéo, histérico da Camara e arquivo do Legislativo;

XXXI - acompanhar o processo de producao documental da Camara;

XXXII - disseminar e tornar disponiveis as informacdes para o desenvolvimento dos
trabalhos legislativos;

XXXIII - assegurar a manutencao fisica e a restauracao dos itens de informacao;
XXXIV - promover exposicdes comemorativas e tematicas de interesse da
Instituicao;

XXXV - receber, classificar e protocolar todo os projetos de lei, decretos legislativos,
resolucbes, requerimentos, mocgdes, indicacbes, substitutivos, emendas,
subemendas e pareceres das comissoes; e

XXXVI — desempenhar outras atribuicées correlatas.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Formacao de Nivel Superior completo.
CARGA HORARIA: Dedicacgao exclusiva.
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2. ATRIBUICOES DO COORDENADOR DO CENTRO DE APOIO AO CIDADAO

| — coordenar as atividades da Assessoria Técnica de Apoio e colaboradores,
visando a plena satisfagdo dos objetivos do Centro de Apoio ao Cidadao - CAC,;

Il — prestar orientacdo ao cidadao, visando a promocgao dos direitos e deveres
sociais, politicos, econdémicos, culturais, étnicos, religiosos e humanos dos
cidad&os, orientando-lhes sobre as formas de acesso aos bens e servigos publicos,
na forma da legislacdo em vigor, que Ihes s&o essenciais para a vida com liberdade,
igualdade e dignidade humana;

Il - prestar assessoria técnica para a constituicido, organizacao, regularizacao e
afins, para entidades civis sem fins lucrativos:

IV - prestar orientagdo técnica direta aos que dela necessitarem, mediante consulta
pessoal e encaminhamento para os érgdos publicos ou privados competentes:

V —realizar consultas e orientagdes sobre legislagdo municipal, estadual e federal:
VI - promover e apoiar a realizacdo de debates, encontros, seminarios e foruns
sobre politicas e programas de direitos humanos e cidadania;

VII - criar e manter banco de dados municipais sobre cidadania e direitos humanos,
mediante cadastro de entidades, partidos politicos, empresas, sindicatos, escolas e
outras associagbes comprometidas com a promogéo e protecédo da cidadania:

VIl — dar tratamento dos dados coletados e das demandas apresentadas:

IX — esgotar as demandas pertinentes ao Centro de Apoio ao Cidaddo - CAC:

X — remeter a Mesa Diretora, mensalmente, relatério circunstanciado das atividades
desenvolvidas;

X| — estabelecer conexao e mediagdo entre o Centro de Apoio ao Cidadio — CAC e
os demais 6rgéos integrantes da estrutura organizacional da Camara Municipal;

Xl — representar o Centro de Apoio ao Cidadéo - CAC perante orgaos publicos e
privados, bem como ern solenidades e eventos dos quais participe, a pedido da
Presidéncia da Camara;

Xl — outras atribuicées afins.

REQUISITOS’DE PROVIMENTO: Graduacéo em Direito, com inscricdo na OAB-MG
CARGA HORARIA: 20 (vinte) horas semanais.
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3 — ATRIBUICOES DO SECRETARIO-EXECUTIVO:

| - supervisionar a execucéo de todas as atividades relativas a administracdo de
pessoal da Camara;

Il - supervisionar e ou executar a realizacdo de compras de materiais, obras e
servigos necessarios as atividades da Camara;

lll promover e supervisionar as atividades de padronizacéo, aquisicao, recebimento,
guarda, distribuicéo e controle de material utilizado;

VI - promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario,
protecdo e conservacgao dos bens méveis e imoveis da Camara:

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

VI - promover e acompanhar os servicos de conservagdo interna e externa, dos
prédios, moéveis, instalagées, maquinas de escritério e equipamentos da Camara:

VIl - acompanhar os servicos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa,
reproducao de papéis e documentos, fax e telefonia da Camara;

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

IX - coordenar a elaboracdo do orcamento da Camara;

X - manter sistema de acompanhamento e controle orcamentario;

XI - verificar a validade dos documentos integrantes das prestacées de contas da
Camara;

XIl - elaborar cronograma de dispéndio da Camara, especialmente quanto a
aquisicao de material permanente e de consumo;

X1l - propor a abertura de créditos adicionais;

XIV - remeter a Prefeitura, para fins orcamentarios, a proposta parcial de despesas
da Camara para o exercicio seguinte;

XV - registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operacées da
Camara resultantes e independentes da execucéo orcamentaria;

XVI - organizar, mensalmente, o balancete financeiro:

XVIl - preparar o balango geral da Camara, com os respectivos quadros
demonstrativos;

XVIII - examinar e conferir processos de pagamento;

XIX - encaminhar a contabilidade da Prefeitura, os balancetes mensais, financeiro e
orgamentario, para consolidacdo das contas publicas municipais;

XX - controlar os depésitos e retiradas bancarias;

XXI - promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

XXII - promover o recebimento das importancias devidas a Camara;

XXIII - determinar a preparagao dos cheques para os pagamentos autorizados:;
XXIV - fazer aplicar a legislacao referente aos servidores da Camara;
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XXV - discutir, com os 6rgaos interessados, a proposta orcamentaria da Camara na
parte referente ao pessoal;

XXVI - supervisionar as atividades de recrutamento e selegcdo de pessoal, de acordo
com as deliberacdes da Mesa Diretora;

XXVII - encaminhar para publicacao os resultados dos concursos publicos;

XXVIII - revisar os atos de nomeacao dos novos servidores;

XXIX - coordenar as atividades relativas a execucao de programas de capacitagéo
de servidores, levantando anualmente as necessidades de treinamento;

XXX - promover a apuragédo de tempo de servico de pessoal para todo e qualquer
efeito;

XXXI - providenciar, junto aos o6rgaos competentes, a inspegdo medica dos
servidores, para admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

XXXII - promover o controle de freqiiéncia do pessoal, para efeito de pagamento e
tempo de servico;

XXXl - promover o controle dos langamentos e envios das informacées
previdenciarias ao Regime Geral de Previdéncia Social — INSS, mantendo em dias
as informacgdes e pagamentos devidos;

XXXIV - controlar as atividades de aquisicao, guarda e distribuicdo de material
permanente e consumo da Camara,;

XXXV - orientar a padronizacdo e a especificagdo de materiais, visando a
uniformizagao de linguagem,;

XXXVI — atuar como demandante central dos processos de despesas, elaborando
os respectivos termos e emitindo parecer técnico, quando for o caso;

XXXVII — conduzir e formalizar os procedimentos de contratagdo de despesas, no
ambito de sua competéncia, em observancia a legislacdo de licitagcdo e contratos,
atuando inclusive como agente de contratacéo, quando designado;

XXXVIIl - encaminhar a autoridade competente os casos de licitagdo e de
contratagao direta;

XXXIX — gerenciar sistema de registro de precos e providenciar adesao, quando for
0 caso;

XL — elaborar a programacao de compras para toda a Camara;

XLl - organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores e orientar a
organizacao de catalogo de materiais da Camara;

XLII - providenciar a organizacdo e manutencao atualizada de cadastro de precos
de materiais de uso mais frequentes da Camara;

XLIII - promover a manutencéo do estoque e guarda de material em perfeita ordem
de armazenamento e conservacao;

XLIV - promover e acompanhar as atividades de registros dos materiais de consumo
da Camara,

XLV - manter atualizada a escrituracéo referente ao movimento de entrada e saida
de materiais do estoque existente;

XLVI - promover o fornecimento dos materiais requisitados para os diversos
servicos da Camara, bem como supervisionar o seu consumo, para efeito de
previsao e controle dos gastos;
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XLVII - programar, dirigir e supervisionar as atividades de registro, tombamento e
controle do uso dos bens patrimoniais da Camara;

XLVIII - orientar as atividades de classificagdo, numeracao e codificacdo do material
permanente;

XLIX - coordenar, anualmente, a realizacéo do inventario dos bens patrimoniais da
Camara;

L - promover a execucao das atividades de transferéncias e ou baixa dos bens
patrimoniais inserviveis da Camara;

LI - elaborar programa de conservacado e manutencao preventiva dos bens moveis
da Camara;

LIl - controlar a utilizacao dos veiculos;

LIl - promover os servigos de vigilancia das dependéncias da Camara;

LIV - promover a conservacao e a limpeza, interna e externa, do prédio, moveis e
instalacoes;

LV - promover os servicos de conservacao e manutencao das instalacdes elétricas e
hidraulicas da Camara;

LVI - programar e supervisionar os servi¢cos de copa da Camara;

LVII — executar ou determinar o hasteamento e o arriamento da bandeira nacional,
estadual e municipal em locais e épocas determinadas;

LVIIl - supervisionar as condicdes de seguranca contra incéndios, sinistros e
umidade nas dependéncias da Camara;

XIX - promover a abertura e o fechamento da Camara nos dias e horarios
regulamentares;

LX - determinar a revisao periddica dos equipamentos de audio e video, fiscalizando
O Seu uso e sua manutencéao; e

LXI - desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Formacao de Nivel Médio completo.
Carga Horaria: Dedicacao exclusiva.
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3 — ATRIBUICOES DO ASSESSOR DE COMUNICACAO E DOCUMENTACAO.

| — promover a divulgacdo de matérias e outros assuntos julgados de interesse
publico e das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal;

Il — promover o relacionamento entre a Camara Municipal e os veiculos de
comunicacao;

lIl - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas 2 area de
comunicacao e midias;

VI - formular, integrar e coordenar a politica de comunicag¢do da Camara Municipal;
V - programar e promover a organizacdo de solenidades publicas relacionadas
diretamente a Camara Municipal;

VI - providenciar e supervisionar a elaboragdo de material informativo de interesse
da Camara Municipal, a ser divulgado pela imprensa, em observancia aos principios
da publicidade e da transparéncia:

VIl - pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse da Camara Municipal de
Chapada Gaucha-MG;

VIII - manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes
publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de comunicacao social,
abarcando o que for noticiado sobre a Camara Municipal de Pitangui:

IX - elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagées e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

X - coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnoésticos, mantendo
a Camara Municipal de Chapada Gaucha e seus vereadores, a fim de propiciar a
adequacio de suas agbes as expectativas da populacao;

Xl - realizar as transmissdes das Reuniées Ordinarias e Extraordinarias do Plenario
da Camara através da internet, em canal oficial:

XII - assegurar o cumprimento da legislacdo de acesso a informacéo, inclusive as
normas internas expedidas pela Camara Municipal;

XIIl - monitorar a implementacdo do sistema de acesso as informacdes, recomendar
as medidas necessarias ao seu aperfeicoamento, orientar as unidades responsaveis
pelo fornecimento das informacées e apresentar relatérios periodicos sobre a
matéria;

XIV - responsabilizar-se pela alimentacédo de dados do Portal da Transparéncia da
Camara Municipal de Chapada Gaucha, pelo gerenciamento do e-SIC (Servigco de
Informacéo ao Cidadao — eletrénico) e do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo
— SAPL;

XV classificar informacées sigilosas, bem como desclassifica-las, a pedido ou ex
officio, e revé-las a cada dois anos:

XVI — conhecer dos recursos interpostos das decisées que denegarem o acesso ou
solicitarem a desclassificacdo de informacées sigilosas;

XVII - manter atualizado o cadastro de livros e publicagcdes do patriménio da
Camara, inclusive da biblioteca juridica;
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XVIIl - organizar e catalogar documentos dos anais do arquivo morto da Camara
Municipal,

XIX - manter atualizado o controle de saida e entrada de volumes e documentos
diversos, bem como diligenciar pela sua devolucao, quando for o caso;

XX - integrar obrigatoriamente a coordenacao do trabalho de incineracdo de
documentos;

XXI - integrar o trabalho de arquivamento digital de documentos;

XXIl - coordenar a analise e execugcao de transferéncia de documentos para o
Arquivo Publico Municipal,
XXIII - executar servicos de protocolo de projetos, requerimentos e processos

administrativos tramitados na Casa;

XXIV - organizar e controlar o arquivo de leis, resolugbes, portarias e decretos
legislativos, da legislacdo municipal;

XXV - cadastrar, documentos referentes a orgamento, curriculos, correspondéncias,
certiddes e documentarios enviados pelos departamentos da Camara;

XXVI - elaborar, registrar e organizar a correspondéncia oficial das diversas
unidades e servicos da Camara;

XXVII - protocolar e distribuir as correspondéncias recebidas, entre os diversos
setores da Camara;

XXVIII - registrar e dar andamento a correspondéncia oficial das diversas unidades
da Camara,

XXIX - providenciar a elaboracdo de atos, portarias e outras normas de carater
interno, de responsabilidade da Mesa Diretora ou do Presidente;

XXX - Executar outras tarefas designadas pela Chefia Imediata.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Formagao de Nivel Medio Completo.
CARGA HORARIA: Dedicacao exclusiva.
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5 — ATRIBUICOES DO ASSESSOR PARLAMENTAR.

| — assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em matérias que exijam apreciacao
técnica e regimental;

Il — acompanhar e auxiliar os trabalhos das Comissées Permanentes e Temporarias
do Poder Legislativo, constituidas na forma do Regimento Interno, de acordo com as
respectivas atribuicdes;

Il — acompanhar todas as fases do processo legislativo na tramitacdo das
proposicdes, deste a sua propositura até a sua concluséo;

IV — prestar apoio administrativo e operacional a Mesa Diretora e aos Vereadores
nas atividades plenarias;

V — executar os trabalhos de taquigrafia, audio e video, redacao de atas plenarias e
de comissdes, revisdo e apoio legislativo, sub a supervisdo da Secretaria Geral;

VI — registrar, sob delegacado da Secretaria Geral, frequéncias de Vereadores:

VIl — dar andamento a todas as proposicdes aprovadas ou rejeitadas pelo Plenario,
para seus devidos fins;

VIII — elaborar e expedir oficios em atencéo as solicitagcbes dos Vereadores, nos
assuntos relacionados as proposicées de sua autoria, até a sua conclusao:

IX — controlar e manter atualizados o arquivo de oficios recebidos e expedidos,
internos e externos, encaminhados pela Secretaria Geral:

X — informar aos Vereadores, quando solicitado, a respeito de suas proposituras:

Xl — encaminhar aos Vereadores coépias de oficios recebidos e expedidos oriundos
de suas proposituras;

XIl - proporcionar apoio administrativo e operacional, para a realizacdo das
reunides ordinarias e extraordinarias;

XIII - receber declaragbes de bens dos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito na data
prevista na Lei Orgénica e no Regimento Interno, mantendo-as devidamente
atualizadas, arquivadas e organizadas;

XIV - planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de apoio operacional e de
assessoramento técnico-processual ao Plenario;

XV - prestar assessoramento de natureza técnico-processual @ Mesa da Camara na
conducéo dos trabalhos legislativos e, em especial, ao Presidente na direcdo das
reuniées de Plenario;

XVI - redigir minutas de decisdes da Presidéncia de carater normativo processual;
XVII - elaborar editais de convocacgao, ordens do dia, roteiros das reunides, a pedido
da Secretaria Geral;

XVIII - avaliar a documentagédo, o numero de assinaturas e os demais requisitos
necessarios para que uma proposicao possa ser recebida em Plenario;

XIX - protocolar o recebimento e a tramitagdo das proposicdes, inclusive das
mensagens governamentais;

XX - informar sobre as matérias (prazos regimentais, despachos, conclusées dos
pareceres, emendas, etc.);
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XXI - acompanhar a publicacdo das atas, contendo os discursos, as questdes de
ordem e as proposi¢cbes apresentadas em Plenario, e da sumula das matérias
aprovadas;

XXII - assessorar no processo de discussao e votacao do Plenario, na apresentacio
de emendas e requerimentos diversos, em especial os que incidam na tramitacao
das proposicoes:
XXIII - providenciar a inscricao de oradores;

XXIV - informar sobre as comunicacdes de Liderancas, a indicacao e a designacéo
de membros de comissées, a composicdo das bancadas, as decisdes da
Presidéncia e demais assuntos afetos as atividades desenvolvidas no Plenério:

XXV - atuar em parceria com os demais 6rgados da Camara, visando agilizar e
desburocratizar o processo de tomada de decisao;

XXVI - imprimir modernidade na dinamica dos sistemas, métodos e processos de
trabalho vinculados a area de atuacao;

XXVII - planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo,
operacional e de assessoramento técnico-processual aos trabalhos das comissées
permanentes e das temporarias;

XXVIII - acompanhar os eventos externos afetos as comissbes permanentes e as
temporarias;

XXIX - elaborar agendas, ordens do dia, editais de convocacao, atas e pautas das
reuniées de comissées:

XXX - agendar o comparecimento de convidados as reunies das comissbes e as
visitas programadas pelas comissées permanentes e pelas temporarias:

XXXI - verificar a composicdo das comissées permanentes e das temporarias;

XXXII - acompanhar o cronograma de prazos regimentais incidentes sobre vetos e
proposi¢des de iniciativa governamental com solicitacdo de regime de urgéncia na
tramitacao;

XXXIII - elaborar o cronograma de reunides e de tramitacado de matérias especificas
nas comissodes;

XXXIV - encaminhar as diligéncias solicitadas pelas comissodes;

XXXV - informar sobre matérias e assuntos inerentes as comissdes temporarias
especiais e de inquérito), o prazo regimental para apresentacdo nas comissdes de
emendas a matérias especificas e os procedimentos regimentais e a tramitacéo de
matérias afetas as comissdes permanentes e as temporarias da Camara;

XXXVI - prestar apoio operacional e assessoramento técnico-processual nos
seminarios, simposios, debates e demais eventos de iniciativa das comissoes;
XXXVII - atuar em parceria com os demais 6rgaos da Camara, visando agilizar e
desburocratizar o processo de tomada de deciszo:

XXXVIII — desempenhar outras atribuicbes determinadas pela Chefia.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Formacao de Nivel Médio Completo.
CARGA HORARIA: Dedicacao exclusiva.
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) ANEXO IV
ATRIBUIGOES DAS FUNGOES DE CONFIANCA

1. COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO

| - assistir diretamente ao Presidente na supervisdo da gestdo contabil,
orcamentaria, financeira e patrimonial das unidades da Camara;

Il - zelar, no @mbito da Céamara, pelo cumprimento das normas legais que regem a
administragdo contabil, orcamentaria, financeira patrimonial e dirimir duvidas quanto
a sua interpretacao e aplicacao;

[l - submeter a apreciacdo do Presidente propostas de medidas a serem
observadas pelas unidades subordinadas, visando a sua conformidade com as
normas de administracao financeira, contabilidade e auditoria;

IV — supervisionar a exatidao das contas e a oportuna apresentacéo de balancetes,
balangos, demonstrativos e informagdes sobre atos de gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial da Camara ao Tribunal de Contas do Estado;

V - apresentar ao Presidente, oportunamente, os processos de tomadas e
prestacdes de contas dos responsaveis e gestores de bens e valores publicos, com
o respectivo certificado e parecer e, no caso de irregularidade, determinar as
providéncias que se tornarem indispensaveis para resguardar o interesse publico e
a probidade na aplicagao dos dinheiros ou na utilizacdo dos bens publicos, dando
ciéncia dos fatos ao Tribunal de Contas do Estado;

VI - zelar pelo fiel cumprimento, por parte das autoridades administrativas, das
normas relativas a apuracao de responsabilidades e ao respectivo ressarcimento
dos prejuizos causados ao Erario;

VII - determinar inspeg¢des e auditorias nas unidades subordinadas a Presidéncia;
VIl - requisitar, de unidades, 6rgdos ou entidades, documentos ou informacdes
necessarios ao desempenho das fungées do Controle Interno;

IX - convocar, por intermédio do respectivo dirigente, qualquer servidor de unidade
da Cémara, bem como responsaveis pela gestdo de recursos descentralizados,
para prestar esclarecimentos sobre assuntos relacionados com as atividades da
area de competéncia do Controle Interno;

X - comunicar as autoridades competentes os resultados apurados nas auditorias
realizadas nas unidades da Camara, encaminhando conjuntamente os respectivos
relatorios, processos e certificados;

Xl - acompanhar a apreciacédo e o julgamento das contas das unidades da Camara
efetuados pelo Tribunal de Contas do Estado, determinando providéncias para o
atendimento tempestivo das diligéncias solicitadas por aquele Tribunal para a
instrucao de processos;

Xl - determinar a realizacdo de sindicancia ou a instauracido de processo
administrativo;
XIlI - apresentar propostas de medidas visando a eficiéncia dos servigos e a

conformidade aos principios da administracao financeira, contabilidade e auditoria;

AVENIDA ANTONIO MONTALVAO, 85, NOVO HORIZONTE CEP:38.689-000, CHAPADA GAUCHA - MG
(38) 3634-1366 - E-mail: camaramcg@gmail.com | sec.executiva@chapadagaucha.mg.leg.br
Site: www chanadaaaucha ma.lea.br



CAMARA MUNICIPAL DE CHAPADA GAUCHA
CNPJ 01.637.481/0001-03 - MINAS GERAIS - BRASIL

XIV - apresentar ao Presidente relatorios periédicos sobre o desempenho
administrativo e operacional das unidades da Camara e propor medidas visando a
corregao de disfungdes ou insuficiéncias constatadas:

XV — expedir instrugdes normativas e orientacdes técnicas, relativas ao Controle
Interno;

XVI - avocar, a qualquer momento e a seu critério pessoal, a decisdo de assunto no
ambito do Controle Interno;

XVII - estabelecer prazo para os dirigentes dos 6rgdos sujeitos ao Controle Interno
prestarem informagdes e solucionarem os problemas levantados pelo Controle
Interno;

XVIII - praticar os demais atos necessarios ao atingimento das finalidades e ao
cumprimento das competéncias do Controle Interno;

XIX — analisar e emitir parecer sobre as contas da Camara Municipal;

XX — analisar os relatérios a que refere a Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal, assinando-o quando for o caso; :

XXI — executar outras atribuicbes atinentes a funcdo de Controle Interno: e,

XXII = dar cumprimento aos encargos que lhe sejam cometidos pelo Presidente da
Camara.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Formagio de Nivel Superior, preferencialmente
nas areas de Direito, Ciéncias Contabeis, Economia ou Administracéo.
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2 - COORDENACAO DE PESSOAL E FINANCAS:

| - cuidar dos assentos individuais dos funcionarios e vereadores, arquivando os
prontuarios existentes;

Il - manter em dia, rigoroso fichario e respectivo assentamento sobre a vida
funcional de cada funcionario e Vereador:

1l - comunicar as faltas ocorridas, bem como sugerir a aplicacao de penalidades:

IV - estudar as questdes relativas a direitos e vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal e dar parecer a respeito;

V - confeccionar as folhas de pagamentos e demais vantagens fazendo acompanhar
os documentos que indiquem vencimentos e vantagens:

VI — gerar e enviar as informacdes previdenciarias, aos 6rgaos competentes;

VIl — efetuar langamentos de consignacdes em folha, mantendo arquivados os
respectivos comprovantes;

VIII — manter em boa ordem os arquivos relativos a folha de pagamento;

IX — prestar informagdes aos érgaos de controle, em especial ao Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais;

X — estudar atividades relativas ao treinamento dos servidores, bem como identificar
necessidades de capacitacdo de pessoal;

Xl - executar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentacao de
recursos financeiros e outros valores da Camara Municipal;

Xl — assinar por meio fisico ou eletrénico, em conjunto com o Presidente a
documentagdo financeira, inclusive, cheques, ordens de pagamentos e
transferéncias bancarias;

XIlI - elaborar, acompanhar e rever a programacéo financeira;

XIV - emitir notas de autorizacio de pagamento, ordens bancarias e cheques;

XV - fazer conciliages e controle das contas bancarias:

XVI - manter devidamente arquivados os documentos relativos as Financas;

XVII — responsabilizar-se pela Declaracdo do Imposto sobre a Renda Retida na
Fonte — DIRF;

XVIII - responsabilizar-se pela Relagdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS:

XIX - responsabilizar-se pela Escrituracdo Digital das Obrigagbes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas — E-Social;

XX — responsabilizar-se pelo Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
informacdes a Previdéncia Social — SEFIP:;

XX — desempenhar outras atribuicées afins designadas pela chefia.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Formagao de Nivel Médio completo.
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3 - COORDENAGCAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO:

| - programar e coordenar a execucao das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na
Camara;

Il - manter o estoque em condicdes de atender aos 6rgaos da Camara;

lll - promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservacao e registro;

IV - estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados na
Camara;

V - promover a manutencéo atualizada da escrituragao referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais e do estoque existente:

VI - promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificagbes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou
ordens de fornecimento expedidos pela Camara:

VII - solicitar o pronunciamento de érgdos técnicos da Camara ou de outras
instituicbes no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos especializados:

VIl - formalizar a declaracdo de recebimento e aceitagao do material ou servico,
quando estes forem verificados e considerados satisfatorios;

IX - proceder ao abastecimento dos 6rgdos da Camara e controlar o consumo de
material por espécie e por reparticdo, para previsio e controle dos custos;

X - preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminha-los
ao Secretario Executivo, na periodicidade determinada;

X| - executar a classificagéo e numeracao dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificacao;

XIl - manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos
bens méveis da Camara;

XIII - providenciar a confecgdo de plaquetas de identificagdo dos bens permanentes:
XIV - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias,
relativo aos bens permanentes:

XV - elaborar mapas relativos a cada unidade da Camara com o movimento de
incorporacgéo de bens méveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

XVI - fazer o levantamento periddico dos bens méveis da Céamara, encaminhando-o
ao Secretario Executivo;

XVII - proceder a conferéncia da carga respectiva dos orgaos, através de visitas de
inspecao, sempre que solicitado ou quando houver substituicao dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;
XVIII - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar
a redistribuicdo, recuperacdo ou venda, de acordo com a conveniéncia da
Administracao;

XIX - comunicar ao Secretario Executivo a distribuicdo do material permanente, para
efeito de carga;

XX — desempenhar outras atribuicbes determinadas pela chefia.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Formacéo de Nivel Médio completo.
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4 — ATRIBUICOES DA FUNCAO DO AGENTE DE CONTRATACAO

| - tomar decis6es em prol da boa conducdo das contratacdes, dando impulso aos
procedimentos, inclusive por meio de demandas as areas das unidades de
contratagées, para fins de saneamento da fase preparatoria, caso necessario:;

Il - acompanhar os tramites das contratagées e promover diligéncias, se for o caso,
para que o calendario de contratagdo de que trata o plano de contratagcbes anual, seja
cumprido, observado, ainda, o grau de prioridade da contratacao;

lIl - elaborar o edital de chamamento para as contratacbes e os termos de
contratos, observadas as minutas pré-definidas pelo 6rgdo de assessoramento
juridico, ressalvados os casos previstos no inciso XI, § 1°, art. 32 da Lei n° 14.133, de
2021,

IV - conduzir e coordenar a sess&o publica das contratacées, ressalvados os casos
previsto no inciso XI, § 1°, art. 32 da Lei n° 14.133, de 2021, e promover as seguintes
acgoes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos
responsaveis pela elaboracdo desses documentos, caso necessario;

b) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os
requisitos estabelecidos no edital;

c) verificar e julgar as propostas;

d) verificar e julgar as condigées de habilitacéo;

e) negociar, quando for o caso, condigdes mais vantajosas com o primeiro
colocado;

f) declarar o vencedor do certame;

g) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

h) encaminhar o processo instruido, apés encerrado as fases de
julgamento e habilitagdo e exauridos os recursos administrativos, a autoridade
superior para adjudicacéo e para homologacao.

V - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras,
quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producéo, entre outros:
VI - consolidar a programacgao de compras para toda a Camara:

VIl - promover a organizacdo e a manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores;
VIII - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catalogo de

materiais e a inscricdo dos fornecedores no cadastro respectivo;

IX — gerenciar sistema de registro de pregos e providenciar adesao, quando for o
caso;

X - estabelecer critérios que devam orientar as decisées quanto as compras;

Xl - solicitar parecer técnico nos processos de contratacées:

XII — formalizar os procedimentos de contratos e aditivos, mantendo atualizados os
respectivos controles;

XIII — desempenhar outras atribuicbes determinadas pela chefia.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Formacéao de Nivel Médio completo.
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