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(@) Preside?f é'dga eCs‘zia.ornnsa}’a Municipal de Buritis, Estado de Minas Gerais, no uso da

atribui¢do que lhe confere o art. 82, I, d. da Resolugdo 094, de 22 de dezembro de 1998,
faz saber que a Camara Municipal decreta e ele, em seu nome, promulga a seguinte
Resolugio:

Art. 1° - Esta Resolucdo define a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de
Buritis.

CAPITULO1 )
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 2° - Sio Orgdos da Camara Municipal:

I - Orgfios De Dire¢io Superior
a - Mesa Diretora

I1 — Orgdio de Assessoramento:
a - Assessoria Juridica
b - Controle Interno

III — Orgdos de Direcdo Executiva:

a - Departamento Administrativo e Parlamentar
1- Assuntos Administrativos

2- Assuntos Legislativos

3- Informagdes e Documentagio

b — Departamento Contabil, Financeiro e Patrimonial:
1- Assuntos Contabeis

2- Assuntos Financeiros

3- Assuntos Patrimoniais

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS
TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO

Art.3° - S3o atribuigdes comuns a todos os niveis de dire¢io:

I — assessorar o superior imediato no planejamento e na organizacio das atividades e
dos servigos que lhe forem designados;
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II — cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagao, as normas e regulamentos vigentes:
III - despachar com a Presidéncia os assuntos de sua competéncia.

IV — distribui os servigos ao pessoal sob sua diregdo, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta conclusio:

V — informar e instituir processos de sua area de atua¢do, encaminhando aqueles que
dependem de solugdo de autoridade imediatamente superior;

VI - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgéo ou unidade de trabalho;

VII — proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba a Presidéncia e
decisorios em processos de sua competéncia;

VIII - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execuc¢io de
todas as tarefas de responsabilidade da sua direcéo;

IX — promover a sistematizacdo das formas de execugdo dos servicos de sua
competéncia;

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

XI - responsabilizar-se e prestar contas junto a presidéncia dos resultados esperados e
alcancados;

Art. 4° - O ocupante do cargo de diregdo ndo podera, em hipotese alguma, escusar-se de
decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas
consequéncias decorrentes de sua recusa ou omisso.

SESSAO UNICA
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art.5° - Cumpre aos servidores executar com zelo e presteza as tarefas que lhe forem
conferidas, cumprindo as ordens e determinagdes de seus superiores hierarquicos € a ele
formular sugestoes ao aperfeigoamento do trabalho.

. CAPITULO 1II
DAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS DOS OCUPANTES
DE CARGOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO1
DO ASSESSOR JURIDICO

Art. 6° - Ao Assessor Juridico compete:
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I — acompanhar, pesquisar e estudar a evolugdo legislativa do Pais. informando as
unidades da Casa e aos Vereadores interessados da existéncia ou alteracdo de
dispositivos legais que afetam a comunidade e os trabalhos legislativos da Camara:

I - assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposigdes, sugestdes e
requerimentos a ela apresentados;

I11 — assessorar os Vereadores em assuntos juridicos inerentes ao exercicio do mandato:

IV — assessorar, quando solicitado, as Comissdes de Sindicancias, de Inquérito
Administrativo e, obrigatoriamente, a de licitagio;

V - desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de legislag@o, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

VI - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em processo de
exame nas Comissdes e no Plenario, com objetivo de subsidiar os autores e responsaveis
pelos pareceres e debates;

VII - elaborar minutas de contrato e convénios em que for parte a Camara;

VIII — emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica, especialmente no tocante a
legislacdo relativa aos servidores da Camara;

IX — manter o Presidente da Camara informado sobre os processos em andamento. seus
prazos, providencias adotadas e dos despachos proferidos:

X — preparar as informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da
Mesa Diretora e da Presidéncia:

XI — realizar outros estudos e pesquisar por solicitagio da Mesa Diretora, mantendo
arquivo atualizado sobre os assuntos pesquisados:

XII — representar a Camara em juizo, quando para isto for credenciado;
XIII — exercer outras atividades correlatas.

SECAO II
DO CONTROLE INTERNO

Art. 7° - Ao Coordenador do Controle Interno compete:
I - acompanhar o cumprimento dos programas e metas administrativas e, com base
nesse acompanhamento, recomendar o que assegurar a consecu¢do dos resultados

previstos em funcéo dos interesses da comunidade local:

II - acompanbhar, junto ao Tribunal de Contas, a tramitagdo dos assuntos de interesse da
Camara;



III - analisar os relatorios (bimestrais e outros) de execucdo e recomendar medidas de
acertamento:

IV - assistir o Presidente da Camara na verificacdo das prestagdes de contas e no
atendimento as diligencias ou inspeg¢des do Tribunal de Contas:

V - avaliar a evolugdo das despesas, notadamente, as de pessoal, material, publicidade,
comunicaco telefonica, combustivel. lubrificante e adiantamento de numerario.

VI - colaborar no controle externo da Camara e ter a sua participagdo incrementada no
Controle Integrado do Municipio;

VII - desempenhar, por determinacio de leis vigentes e do Presidente outras atribuigdes
compativeis com o objeto do controle interno.

VIII - exercer, com carater de assessoramento ao Presidente e a Mesa Diretora, a
fiscalizagdo e o controle financeiro, contabil, orcamentario, patrimonial e operacional da
Céamara.

IX - fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficacia, eficiéncia,
economicidade e oportunidade dos atos de gestdo financeira, patrimonial e or¢amentaria
da Camara:

X - informar ao Presidente toda irregularidade, ilegalidade ou abuso de poder que tiver
conhecimento, para apuragdo da responsabilidade que couber, inclusive com
comunicagio ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais € a0 Ministério Publico;

XI - orientar os 6rgaos da cdmara no fiel cumprimento das Leis, Resolu¢des, Normas e
demais Instrugdes Normativas:

XII - orientar os 6rgdos de pessoal, contabilidade e tesouraria nos assuntos pertinentes
ao Controle Interno, mediante solicitacdo do interessado ou determinagiio do Presidente
da Camara;

XII - organizar e manter atualizado arquivo de instrugdes normativas, sumulas e
respostas a consultas formuladas ao Tribunal de Contas:

XIV - participar das reunides dos demais auxiliares diretos do Presidente, quando se
tratar de assuntos do processo or¢amentario, financeiro e patrimonial ou em outras por

determinagdo do presidente;

XV - promover a normatizagdo, o acompanhamento e a padronizacio dos
procedimentos de controle, fiscalizagdo e avaliagdo de gestdo:

XVI - realizar fiscalizagdo antes, durante e depois nos servigos contébeis, financeiras,
de execugdo orgamentaria e de pessoal, entre outros de natureza administrativa;

XVII - requisitar informagdes e documentos de qualquer setor da Camara;



XVIII - zelar pela fiel e oportuna consecugdo das finalidades do Servigco de Controle
Interno, praticando os atos que a assegurem,

XIX - outras atribui¢des afins;

Paragrafo Unico: Devera ser fornecido ao Controle Interno qualquer processo,
documento ou informacdo pertinente a sua atribuigdo, sob pena de responsabilidade
administrativa, salva quando tiverem carater sigiloso, a critério do Presidente da
Céamara.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS DOS OCUPANTES
DE CARGOS DE DIRECAO DOS DEPARTAMENTOS

SECAO I
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARLAMENTAR

Art 8°. — O Departamento Administrativo Parlamentar tem por objetivo dar o apoio
necessario ao processo e a execugdo das atividades relativas aos assuntos
administrativos, parlamentar, ou seja, legislativo e ao de informagéo e documentagéo.

Art 9°. Séo atribui¢des do Diretor do departamento Administrativo e Parlamentar:

a) — coordenar e supervisionar os trabalhos Administrativos e do Legislativo
Municipal;

b) - responder perante a Presidéncia, a Mesa Diretora e as Comissdes Permanente, pelo
assessoramento de seu departamento:

¢) - coordenar e supervisionar os trabalhos dos setores afetos ao seu Departamento que
s30 0s seguintes:

SECAO II
SETOR DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

Art 10 - O Setor de Assuntos Administrativos tem por objetivo a execug¢do das
atividades de apoio necessarias as atividades dos Recursos Humanos e demais
atividades de administra¢do de pessoal, a padroniza¢do dos assuntos administrativos, ao
controle de utilizacdo dos veiculos da Camara, aos servigos gerais, servigos de cantina e
limpeza e outros servigos externos e ao servigo de recep¢do. telefonia. recebimento e
envio de fax.

Art.11 — Compete ao 6rgdo de Recursos Humanos:

I - O recrutamento, sele¢do, treinamento. regime juridico, controle funcionais e demais
atividades de administracio de pessoal.

I - E o setor responsavel pela politica de pessoal, com orientagio do diretor de
departamento e da Presidéncia.



III — quanto as atividades de administra¢@o de pessoal:
a — acompanhar as atividades de bem estar social para os servidores da Camara:

b - analisar e orientar ao seu superior sobre os requerimentos de concessdo de qualquer
beneficio ou vantagem devida ao servidor, com auxilio da Assessoria Juridica;

¢ - aplicar e fazer aplicar as leis e os regulamentos referentes aos servidores da Camara;

d— comunicar, por escrito, ao superior irregularidades que se relacionem com a
administra¢do de pessoal da Camara;

e - comunicar, com a devida antecedéncia, ao setor de assuntos Financeiros, a
exoneragio ou demissdo de qualquer servidor da Céamara responsavel por dinheiro e
valores publicos;

f - elaborar a RAIS de cada exercicio mantendo atualizado este servigo;

g — elaborar as informagdes sobre servidores para preenchimento da CFIP;

h - encaminhar para a publicagdo o resultado de concursos publicos:

1 - estudar e discutir com os 6rgdos interessados, a proposta or¢amentaria da Camara na
parte referente a pessoal;

] - fazer preparar e revisar os atos de nomeagdo dos novos servidores, bem como
promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos
servidores observando as diretrizes estabelecidas no edital de concurso e na legislacdo
especifica da Camara;

k- fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes necessarias a
declaragdo de rendimentos de cada um deles;

1- organizar a lotagdo nominal e numérica dos servidores;

m - preparar a escala de férias do pessoal, submetendo-a a apreciagdo do Presidente da
Camara;

n - promover a apuracdo do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer efeito:
o - promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do
adicional por tempo de servico e outras vantagens dos servidores, previstos na

legislagdo em vigor;

p - promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados de pessoal da
Camara;

q - promover a preparacdo e o recebimento das declaragdes de bens anuais dos
servidores e parlamentares a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro:



r- promover o controle de frequiéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de
Servigo:

s- providenciar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a
expedi¢do dos respectivos cartdes funcionais:

t- providenciar, junto aos 6rgdos competentes, a inspecdo médica dos servidores, para
admissdo, licenga, aposentadoria e outros fins legais:

u- registrar todos os servidores e parlamentares junto ao regime de previdéncia que lhe €
devido;

V- supervisionar a organizagdo e atualizacdo dos registros, controles e ocorréncias de
servidores e parlamentares, bem como a preparagdo das respectivas folhas de

pagamento;

X- supervisionar as atividades de recrutamento e selegdo de pessoal, de acordo com as
deliberacoes da Mesa Diretora:

z- tomar as medidas necessarias para a revisdo periodica do Plano de Classificacdo de
Cargos da Camara;

y- exercer outras atividades correlatas.
IV — quanto as atividades de capacitacdo de pessoal:

a — coordenar e acompanhar as atividades relativas a execugdo de programas de
treinamento do pessoal da Camara;

b — levantar, anualmente, as necessidades de treinamento nas reparti¢des da Camara e
formular o programa de aperfeicoamento do pessoal:

¢ — orientar e coordenar a elaborag@o de instrugdes para cursos de treinamento;
d- preparar e propor normas sobre elaboragéo de projetos de treinamento;

e- propor e discutir com o superior e com o Presidente da Camara os meios
or¢amentarios necessarios a execugdo dos programas de capacitagao;

f- providenciar a expedigio de certificados de conclusio de cursos e o registro, na ficha
funcional dos servidores, dos resultados dos cursos;

g- supervisionar a selecdo de candidatos a cursos de treinamento em organizagdes
especializadas:

h — exercer outras atividades correlatas.

Art 12 - Compete ao 6rgéo de Servigos Gerais de Copa e Cozinha, Limpeza e servigos
externos:



I - E o setor administrativo responsavel pelo desenvolvimento e controle de atividades
de copa e cozinha, limpeza e servigos gerais da Camara Municipal;

IT - quanto as atividades de servigos gerais, de cantina e limpeza e dos servigos externos:

a- aprovar as escalas de pessoal para as atividades de limpeza interna e externa do
prédio da Camara;

b- determinar a revisdo periddica dos equipamentos de audio e video, fiscalizando seu
uso € sua manutencao;

c- hastear e baixar a bandeira nacional. estadual e municipal, em locais e épocas
determinadas:

d- manter controle das chaves das dependéncias da Camara;

e- manter em bom estado de funcionamento o sistema de som em Plenario e nas
Comissoes;

f- programar e supervisionar e executar os servicos de copa e cozinha da Camara;

g- promover a conservagdo e a limpeza, externa e interna, do prédio, moével e
instalagdes;

h- promover a solicitagdo da recuperacdo de esquadrias, moveis e outros utensilios
quando for o caso:

1- promover o exterminio de insetos e de outros animais nocivos nas dependéncias da
Céamara;

J- promover a abertura e o fechamento da Camara nos dias e horarios regulamentares:

k- promover os servigos de conservagdo e manutengdo das instalagdes elétricas e
hidraulicas da Camara;

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

m- supervisionar as condig¢des de seguranga contra incéndio, sinistros e umidade nas
dependéncias da Camara, solicitando as providéncias que se fizerem necessarias;

n- exercer outras atividades correlata
Art 13 — Compete ao 6rgao de Transportes:

a - articular-se com os setores de compras e Almoxarifado para a rapida reposi¢io de
pecas e servigos, visando a economicidade dos gastos;

b - dirigir os servigos de transporte, guarda, manutencdo e controle de veiculos da
Camara;



¢ — 6rgdo responsavel pelos relatorios dos veiculos da Camara Municipal:

d - 6rgio que devera estabelecer rotinas para a manutencédo dos veiculos:

e - exercer outras atividades correlatas.

Art 14 — Compete ao 6rgio de Recepgio. Recebimento e envio de Fax e de Telefonia:

a - receber e encaminhar pessoas e documentos aos setores devidos:
b - receber e enviar documentos via fax conforme autorizagdes e solicitacdes;

¢ - atender, anotar e encaminhar as ligagdes recebidas conforme determinagdo superior;
d - exercer outras atividades correlatas.

SECAO III
SETOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Art. 15 — O Setor de Assuntos Legislativos tem por objetivo os servicos de
planejamento e execugdo das atividades de apoio necessarias ao processo legislativo.
bem como o suprimento ao Setor de Informagdes e Documentacdo dos dados e
subsidios necessarios ao sistema de informagdes, registro. acompanhamento e guarda
dos documentos legislativos.

Art. 16 — Compete ao Setor Assuntos Legislativos:
I- quanto as atividades do processo legislativo:

a- encaminhar ao Setor dos Assuntos de Informagdes e Documentagdo os originais das
fitas gravadas, objetivando pronta identificagdo e localizagdo;

b- encaminhar ao Setor de Assuntos de Informag¢des e Documentagio os originais dos
documentos legais sob sua responsabilidade. que estejam ultimados, para registro e
arquivamento;

c- encaminhar regularmente ao Setor de Assuntos de Informagdes e Documentagdo o
processo completo das proposi¢des ultimadas, para registro e arquivamento:

d- fornecer copias de documentos e discursos, mediante autorizagdo do Diretor do
Departamento;

e- promover as atividades de gravagdo, redacdo e revisdo dos debates e
pronunciamentos no Plenario e, quando for o caso. nas Comissdes:

f — promover as atividades de secretariado relativas a preparacdo de proposi¢cdes do
processo legislativo, bem como redacdo de atas, revisdo e digitagdo dos
pronunciamentos;

g- observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais, reservados e
secretos sob a sua responsabilidade:;
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h- organizar e manter atualizado indice de oradores. elaborado estatisticas de
pronunciamentos;

i- orientar e controlar a redagdio dos pronunciamentos em Plenario, encaminhando copia
do texto ao orador para revisdo, zelando pelo prazo regimental;

j- responder pelas atividades de reprodugdo e publicacdo dos documentos legislativos
sob a sua responsabilidade:

k- responsabilizar-se pelos servigos de som e gravagdo das reunides nos Plenarios da
Camara e das Comissdes:

1- exercer outras atividades correlatas.
I1 — quanto as atividades de apoio as Comissdes:

a- articular-se com ao Setor de Informagdes e Documentagdo para a realizagdo de
pesquisas e levantamentos necessarios aos exames das matérias nas Comissoes;

b- articular-se com o Setor Administrativo para prestagdo dos servicos de apoio
administrativo necessarios ao funcionamento das Comissdes;

c- d- dirigir as atividades referentes a emissdo de pareceres e demais textos legislativos
analisados e elaborados nas Comissdes, para a sua ultimagdo e expedigdo;

d- dirigir os servigos de secretariado das reunides das Comissoes relativas a redagéo.
digitacdo e revisdo de atos e demais documentos elaborados:

e- encaminhar ao Diretor as matérias, com 0s respectivos pareceres, que estegjam em
condigdes de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas;

f- manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
Comissdes:

g- organizar e manter acquivo das proposi¢des em tramitacdo para posterior anexagao
dos pareceres e demais documentos cabiveis;

h- responder pelo recebimento das proposi¢des apresentadas em Plenario, e destinadas
as Comissdes, para exame e parecer nos prazos regimentais;

1 — exercer outras atividades correlatas.

SECAO IV )
SETOR DE ASSUNTOS DE INFORMACOES E DOCUMENTACAQO

Art. 17 — O Setor de Assuntos de Informagdes e Documentacdo tem por objetivo a
execucdo das atividades de protocolo e expediente, de sinopse, de reprografia (xerox),
biblioteca legislativa, cadastro de leis, documentagdo e seu arquivo legislativo e
histérico da Camara.
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Art. 18 — Compete ao Setor de Assuntos de Informagdes e Documentagéo:

I — quanto as atividades de protocolo e expediente dos atos da Camara:
a — programar, dirigir e supervisionar as atividades de expedigdo, recebimento,
numeracdo, distribuigdo e controle da tramitagdio de papéis e documentos dos 6rgdos e

unidades da Camara;

b — fazer protocolar todas as proposi¢des do processo legislativo, bem como os atos da
Mesa, do Presidente e do Secretario Geral;

¢ — promover e orientar o recebimento das correspondéncias dirigida aos Vereadores e
aos orgdos da Camara e providenciar a sua distribuigéo;

d — promover a organizagdo das pastas para arquivamento de processos e documentos:

e — dirigir e supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de processos.
papéis e outros documentos;

f — programar, organizar e manter atualizados os registros e controles dos documentos
sob a sua guarda, objetivando a pronta identificacéo e localizagdo dos mesmos:

g — preparar 0 expediente, no seu ambito de atuagdo, encaminhando-o ao Secretario
Geral para despacho com o Presidente;

h — promover a publicacio dos atos do Poder Legislativo:
1 — exercer outras atividades correlatas.
II — quanto as atividades de arquivo e documentagio:

a— promover a organizagao e a manutencio atualizada do sistema de arquivos dos atos
da Camara;

b — rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos, propondo destinagdo
mais adequada a cada um deles:

¢ — organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

d — promover o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de jornais, revistas e
publicagdes de interesse da Camara;

e — fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da
Camara, mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulago:

f — promover a avaliagdo periddica dos documentos arquivados bem como proceder,
periodicamente, a selecdo dos documentos cuja conservagio seja considerada onerosa
ou desnecessaria, propondo ao Secretario Geral estudos para sua eliminacgio;



g — elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a Camara.
realizando pesquisas bibliograficas e preparando resumos:

h — elaborar. em carater preliminar, estudos e relatorios pertinentes as atividades
parlamentares;

i — preparar resumos e indices que facilitem informagdes correntes:
j — programar, controlar, normatizar e diagramar as publica¢des da Camara:

1 — promover a encadernagdo de livros e documentos, providenciando a restauragdo
daqueles que se fagam necessarios:

m — organizar e manter atualizado arquivo de sinopse com referéncia a autor, assunto e
legislatura, objetivando sua pronta identifica¢do e localizag@o;

n — organizar ¢ manter atualizada colegdo de copias da legislagdo de interesse da
Camara;

0 — organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas das reunides da Camara:
p — exercer outras atividades correlatas.
IIT — quanto as atividades de cadastro de leis:

a - acompanhar suas promulgagdes e ou sang¢des:

b - controlar e enviar para o arquivo todas as leis do municipio;
¢ - quando for o caso digitar as leis;

d - exercer outras atividades correlatas.

SECAOV
DO DEPARTAMENTO CONTABIL, FINANCEIRO E PATRIMONIAL.

Art 19 — O Departamento Contabil, Financeiro e Patrimonial tem por objetivo as
atividades de planejamento, coordenagdo e execugdo dos trabalhos de elaboragio
orcamentaria, bem como de acompanhamento e controle de sua execug¢do e de
supervisdo, analise e certificado da exatiddo, integridade e autenticidade dos atos e fatos
administrativos e seus registros, de controle e escrituragdo contabil da Camara, e de
recebimento, pagamento, guarda e movimentac@o do dinheiro e valores da Camara.

I - E responsavel pela execugdo das atividades contdbeis (empenhamentos,
planejamento orcamentario), financeiros (tesouraria e planejamento financeiro.

desembolso programado), almoxarifado e patrimonial, compras e licitagéo.

Art. 20 — Compete ao Diretor do Departamento:

a- responder perante a Presidéncia, pelo Departamento de Contabilidade, Finangas e
Patrimonial;



b- responder pela execugdo das atividades contabeis e financeiras do Departamento e
demais atribui¢des constantes no Departamento.

SECAO VI )
SETOR DE ASSUNTOS CONTABEIS

Art. 21 — O Setor de Assuntos Contabeis tem por objetivo a execucdo das atividades de
planejamento, coordenagdo e execucdo dos trabalhos de elaboragdo orgamentaria, bem
como o acompanhamento e controle de sua execugdo e de supervisdo. analise e
certificado da exatiddo, integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e
seus registros, de controle e escrituragio contabil da Camara.

I — quanto as atividades de programagdo e or¢amento:

elaborar cronograma de dispéndio da Camara, especialmente quanto a aquisi¢des
de material permanente e de consumo;

fazer o acompanhamento da execugdo or¢amentaria da Camara, em todas as suas
fases, conferindo os elementos constantes dos processos respectivos:

manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario, verificando sua
correta execu¢do, bem como a exatiddo e regularidade das contas da Camara;
objetivar a inclus@o no orcamento de dotagdes para recuperacdo € manutencio, em
perfeito estado de funcionamento, das maquinas e equipamentos da Camara;
orientar as diversas unidades e coordena-las na elaboracdo do or¢camento da
Céamara;

participar da analise dos balangos e de outros documentos informativos de natureza
contabil-financeira;

participar da analise dos boletins mensais de estoque dos inventarios anuais de
material e do acervo patrimonial, objetivando a comprovagdo de sua exatidao;
preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execucdo
or¢amentaria em funcio da disponibilidade financeira:

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

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

exercer outras atividades correlatas.

II — quanto as atividades de contabilidade:

assinar os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-
financeira e or¢amentaria;

calcular e empenhar as contribuigdes patronais e dos servidores para recolhimento
aos o0rgdos competentes, com auxilio do setor de recursos humanos:

encaminhar a contabilidade da Prefeitura, até o dia do més subseqiiente definido em
Lei Organica, os relatorios exigidos pela Lei Fiscal:

elaboracdo de empenhos, ordens de pagamento, balancetes mensais da receita e
despesas;

elaboracdo da prestacdo de contas anual para encaminhamento ao Poder Executivo
e para conciliagdo e ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais:
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fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da
Camara resultante e independente da execugo or¢amentaria:

fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais:
manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias;

organizar, periodicamente os balancetes financeiros;

orientar e ajudar os demais setores da camara na elaboracdo da proposta
or¢camentaria da Camara para encaminhamento ao poder Executivo:

preparar, na época propria, o balango geral da Camara, com os respectivos quadros
demonstrativos:

promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providencias cabiveis quando se verificar irregularidades;

promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentarios, a proposta parcial
de despesas da Camara para o exercicio seguinte;

exercer outras atividades correlatas.

SECAO VII
SETOR DE ASSUNTOS FINANCEIROS

Art. 22 — O Setor de Assuntos Financeiros tem por objetivo a execucdo das atividades
de recebimento. pagamento, guarda e movimentagdo do dinheiro e valores da Camara.

I — quanto as atividades de tesouraria:

a-
b-

j_

I=

conferir adiantamento ou diarias concedidas a servidores e vereadores:

dar baixa em empenhos e ordens bancarias, apds o pagamento de fornecedores ou a
terceiros:

determinar a preparac¢do dos cheques para os pagamentos autorizados;

determinar o recebimento de suprimentos de numerarios. necessarios aos
pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias:

efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de numerarios;
efetuar as conciliagdes bancarias das contas da Camara;

incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

movimentar as contas bancarias e realizar em conjunto com o Presidente da
Camara Municipal ou a quem for delegada competéncia para assinatura dos
cheques, ordens de pagamento, transferéncia bancarias, ordens de débito, e demais
instrumentos congéneres;

movimentar as contas bancarias da Camara Municipal junto as institui¢des
financeiras oficiais e quando néo existentes no Municipio, aquelas autorizadas por
Let;

promover a guarda e conservagdo dos valores da Camara;

promover a publicagio, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;
registrar a receita, bem como os pagamentos efetuados com recurso publico a
tercerros:

m- promover a preparagdo de guias de recolhimento dos encargos incidentes sobre a

n_

remuneragdo dos servidores e Vereadores;
promover o recebimento das importancias devidas a Camara;



promover o registro dos titulos e valores sobre sua guarda e providenciar depositos
nos estabelecimentos de crédito:

providenciar o recolhimento das contribuigdes previdenciarias dos servidores e da
Céamara;

requisitar taldes de cheques aos bancos:

reter e providenciar o recolhimento de Imposto de Renda incidente da Fonte, sobre
os rendimentos pagos a qualquer titulo aos parlamentares, aos servidores € a
terceiros;

efetuar atividades correlatas com servigos de tesouraria;

SECAO VIII
SETOR DE ASSUNTOS PATRIMONIAIS

Art. 23 — O Setor de Assuntos Patrimoniais tem por objetivo a execugdo das atividades
de aquisi¢do e controle do material de consumo e do material permanente da Camara.

I — quanto as atividades de almoxarifado e patriménio:

1 — Almoxarifado:

conferir se todos os materiais estdo de acordo com o pedido e ordem de
fornecimento emitido pelo setor de compras e licitagdes:

controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar o seu cumprimento:
controlar o estoque de todos materiais e mercadorias dos departamentos e setores da
Camara Municipal;

coordenar-se com o Chefe de Divis@o Financeira com vistas a manter atualizado o
saldo das dotagdes destinadas a aquisi¢do de material:

coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisicdo guarda e distribuigdo de
material permanente e de consumo da Camara;

declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;
denunciar, por escrito, ao superior hierarquico os desvios e faltas de material,
eventualmente verificado:

elaborar programagdo de compras para toda a Camara:

homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catalogo de materiais e
a inscri¢do dos fornecedores no cadastro respectivo;

informar a todos os setores o estoque minimo de cada, material / mercadoria para
que seja elaborado o pedido (solicitagdo) de compras;

orientar os orgdos da Camara quanto a necessidade de formular requisigdes de
material, de acordo com o estoque minimo existente:

orientar a padronizacdo e a especializacdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servigo;

organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e orientar a organizagdo
de catalogo de matérias da Camara;

providenciar a organizagdo e a manuten¢io atualizada do cadastro de pecos dos
materiais de uso mais frequente na Camara;

promover a elaboragdo dos editais de concorréncia e de tomada de pregos, bm
como providenciar a expedi¢@o de cartas convites relativas a aquisi¢do de material
pela modalidade de convite;

promover a manuteng¢do do estoque e guarda de material em perfeita ordem de
armazenamento e conservagao;
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promover e acompanhar as atividades de registro dos materiais de consumo da
Camara.

promover e remeter, mensal e anualmente, a Divisdo Financeira, a escrituracio
referente a0 movimento de entrada e saida de bens e materiais do almoxarifado:
providenciar a revisdo das requisigdes, solicitando aos 6rgdos requisitantes dados e
esclarecimentos:

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

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

solicitar, através do Secretario Geral, dispensa de licitagdo, quando for o caso:

todas as mercadorias — materiais de consumo e material permanente s6 podem ser
recebidos pelo Almoxarifado:

exercer outras atividades correlatas.

2 —Patrimonio:

a_

b-

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

elaborar a ficha de patrimdnio (termo de responsabilidade) de cada setor da
Camara Municipal, com os quantitativos de cada sala. colhendo a assinatura do
responsavel do setor;

elaborar programa de conservac¢do e manutengdo preventiva dos bens moveis da
Camara, coordenando-se, para isso. com as chefias das unidades usuarias:

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

orientar e acompanhar a implantacdo do sistema de carga do material distribuido
pelos diversos 6rgdos da Camara;

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

promover e acompanhar a execucdo das atividades de alienacdo dos bens
patrimoniais inserviveis da Camara;

providenciar a organizacdo e a manuten¢do, em forma atualizada, dos registros e
controles do patriménio da Camara;

registrar todos os moveis (material permanente) adquiridos pela Camara em ficha
propria (ou informatizado). etiquetando-os;

registrar em ficha (informatizado) prépria toda a movimentagdo do patriménio da
Camara;

exercer outras atividades correlatas.

II — quanto as atividades de compras e licitagdes:

=
b-
c-

d-

efetuar o registro de todas as compras dos 6rgdos e setores da Cadmara Municipal:
efetuar as compras com base no registro de precos ou outros dispositivos;

Efetuar a cotagdo de precos de toda mercadoria ou servigos contratado com
terceiros:

elaborar todo o Processo de compras através de processo licitatorio, observando os
valores da tabela oficial. com auxilio da Assessoria Juridica e emitindo o
competente parecer da comissao de licitagdo.

emitir a ordem de fornecimento de mercadoria / servigos;
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f- emitir autorizagdo de empenho:

g- preencher os formularios atinentes a todas as compras:

h- promover a elaboragdo dos editais conforme a modalidade dos casos necessarios €
suas dispensas;

i- publicar o extrato de contratos atinentes aos processos licitatorios;

J- outras atividades correlatas ao setor.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 — Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa automaticamente extinguir-
se-a 0 cargo em comissdo correspondente a sua dire¢@o ou a sua chefia.

Art. 25 — O servidor efetivo da Camara ocupante de cargo de provimento em comissao
optara pela percep¢do da remuneragdo de somente um desses cargos.

Art. 26 - Ficam vedados a determinagio e o pagamento do adicional de horas extras aos
ocupantes dos cargos de provimento em comissd@o da Camara, em face do disposto no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 27 — As nomeagdes para os cargos de dire¢do e assessoramento sdo privativas do
Presidente da Camara Municipal de Buritis.

Art. 28 — A estrutura administrativa da Camara, estabelecida na presente Resolugio
entrara em funcionamento, gradativamente, a medida que os 6rgdos que a compdem
forem sendo implantados segundo as conveniéncias da Administracdo da Casa e as
disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico: A implantagdo dos orgdos constantes desta Resolu¢do far-se-a através
do provimento das respectivas diregdes da dotagdo dos recursos humanos, materiais e
financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 29 — Os orgaos da Camara devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em
regime de mutua colaboragéo.

Art. 30 - Para os efeitos desta Resolugdo, o exercicio de fungdo na condig¢do de substituo
eventual, somente se efetivard gerando direitos e obrigacdes. nos afastamentos dos
titulares por motivo de férias, licencas ou outras auséncias prolongadas, cessando
automaticamente com o retorno do titular ao exercicio de sua fungio de origem.

Art. 31 — As designagdes de substitutos processar-se-0 sempre por ato expresso do
Presidente da Camara.

Paragrafo Unico: Em hipotese alguma podera ocorrer o afastamento do titular de uma
unidade sem a correspondente indica¢do de seu substituto.

Art. 32 — As finalidades, a organizagdo e a forma de funcionamento, da Comissdo
Permanente de Licitagdo, serdo objeto de regulamentagio especifica.



Art. 33 — Esta Resolugio entrara em vigor na data de sua publicagdo revogando as
disposi¢des em contrario.

Buritis, 28 de junho de 2002.

Antonio Ces g&helrz; Lobo
Véreador - Presidente
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