CAMARA MUNICIPAL DE BURITIS

ESTADO DE MINAS GERAIS

RESOLUGAO N° 208/2010

Dispde sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Buritis e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BURITIS (MG)

Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu promulgo a seguinte Resolugéo:

CAPITULO |

DA ORGANIZACAO BASICA DA CAMARA

Art. 1°. Os 6rgéos da Camara Municipal de Buritis, 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 organizagado e no acompanhamento e
controle das atividades da Camara:;

Il — érgéos auxiliares — s&o aqueles que executam tarefas administrativas e

financeiras, com a finalidade de apoiar os demais na consecugao de seus objetivos
institucionais.

Art. 2°. A Camara Municipal de Buritis, para execucdo dos servicos sob sua
responsabilidade, em observancia ao disposto no Art. 1°, & constituida dos seguintes
orgéos, subordinados a Presidéncia por linha de autoridade integral:

| — 6rgaos de assessoramento:

a) Assessoria Juridica;
b) Coordenadoria de Controle Interno;
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c) Assessoria Legislativa;
d) Assessoria Parlamentar;
e) Assessorias de Gabinete;

Il — érgéos auxiliares:

a) Geréncia de Administracio;
b) Geréncia Financeira;
c) Centro de Apoio ao Exercicio da Cidadania — CAEC.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Segédo |
Da Assessoria Juridica

Art. 3° A Assessoria Juridica tem por finalidade:

| — patrocinar os interesses da Camara Municipal em qualquer foro ou juizo, por
delegagao especifica do Presidente;

Il — assessorar os 6rgéos da Mesa da Cémara;

Il — preparar e minutar contratos, convénios, acordos ou quaisquer outros
documentos em que a Camara Municipal seja parte;

IV — examinar e emitir parecer em processos administrativos no ambito da
Camara;

V — assessorar a Geréncia de Administragéo na formulagdo de minutas e editais
de convocagio de processos licitatorios;

VI - examinar a juridicidade e orientar a elaboragdo de atos normativos de

competéncia da Mesa, da Presidéncia ou da Cémara Municipal, bem como, por

determinacéo da Presidéncia, elaborar propostas de textos normativos em assuntos de
interesse do Poder Legislativo:

VII - examinar e elaborar estudos acerca de temas juridicos de interesse da
Cémara Municipal;
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VIII - elaborar proposi¢ées por solicitag&o de qualquer membro ou Comissio da
Céamara;

IX — assessorar as Comissdes Permanentes e Temporarias da Camara e auxiliar
os relatores na elaboragéo de pareceres:

X — desempenhar outras atividades afins.

Secao ll
Da Coordenadoria de Controle Interno

Art. 4°. A Coordenadoria de Controle Interno tem por finalidade:

| - realizar acompanhamento, levantamento, inspecdo e auditoria nos sistemas
administrativo, contabil, financeiro, patrimonial e operacional nas unidades da Camara,
com vistas a verificar a legalidade e legitimidade de atos de gest&o dos responsaveis pela
execugédo orgamentario-financeira e patrimonial e a avaliar seus resultados quanto a
economicidade, eficiéncia e eficacia;

Il - orientar os gestores da Camara no desempenho efetivo de suas fungGes e
responsabilidades;

[l - certificar nas contas da Cémara, anualmente, a gestao dos responsaveis por
bens e dinheiros publicos:

IV - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e nos
programas de trabalho constantes do orgamento geral do Municipio para a Camara:

V - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional:

VI - zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de controle interno;

VII - elaborar e submeter previamente ao Presidente da Camara o plano anual de
auditoria interna;

VIII - atestar a compatibilidade, ou ndo, dos bens e rendimentos declarados por
servidores ocupantes de cargo ou fungéo de confianga no 4mbito da Camara;

IX - emitir parecer quanto & exatidio e legalidade dos atos de admissdo de
pessoal e dos atos de concessio de aposentadoria e de pensao expedidos pela Camara;

X - executar os demais procedimentos correlatos com as fungdes de auditoria
interna;

Xl - manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de
controle interno de outros 6rgaos da Administragdo Publica;
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Xll - assegurar a atualizacdo das bases de infformagdo necessarias ao de-
sempenho da sua competéncia;

XIIl - representar ao Presidente da Camara em caso de ilegalidade ou irregu-
laridade constatada:

XIV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Paragrafo unico. As atividades de controle interno, sempre que possivel, deverso
ser exercidas de forma concomitante aos atos controlados.

Secao lll
Da Assessoria Legislativa

Art. 5°. A Assessoria Legislativa tem por finalidade:

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

Il - prestar assessoramento de natureza técnico-processual 4 Mesa da Camara na
condugé@o dos trabalhos legislativos €, em especial, ao Presidente na direcdo das
reuniées de Plenario;

Il - redigir minutas de decisdes da Presidéncia de carater normativo processual;

IV - elaborar editais de convocagao, ordens do dia, roteiros das reunides;

V - avaliar a documentagéo, o nimero de assinaturas € os demais requisitos
necessarios para que uma proposi¢do possa ser recebida em Plenario;

VI - protocolar o recebimento e a tramitacdo das proposigdes, inclusive das
mensagens governamentais;

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

VIl - acompanhar a publicagac das atas, contendo os discursos, as questdes de
ordem e as proposicoes apresentadas em Plenario, e da simula das matérias aprovadas;

IX - assessorar no processo de discussao e votagdo do Plenario, na apresentacao
de emendas e requerimentos diversos, em especial os que incidam na tramitacéo das
proposigdes;

X - providenciar a inscrigdo de oradores:
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Xl - informar sobre as comunicacgdes de Liderangas, a indicaggo e a designagao
de membros de comissées, a composi¢do das bancadas, as decisées da Presidéncia e
demais assuntos afetos as atividades desenvolvidas no Plenario;

Xl - prestar esclarecimentos sobre dispositivos da Lei Organica e do Regimento
Interno, em especial os relacionados com a instalagao da legislatura e com o processo
legislativo;

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

XIV - imprimir modernidade na dinamica dos sistemas, métodos e processos de
trabalho vinculados & Departamento.

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

XVI - acompanhar os eventos externos afetos as comissées permanentes e as
temporarias;

XVII - elaborar agendas, ordens do dia, editais de convocagso, atas e pautas das
reunides de comissées;

XVIII - agendar o comparecimento de convidados as reunides das comissdes e as
visitas programadas pelas comissdes permanentes e pelas temporarias;

XIX - verificar a composicédo das comissdes permanentes e das temporarias;

XX - acompanhar o cronograma de prazos regimentais incidentes sobre vetos e
proposicées de iniciativa governamental com solicitagdo de regime de urgéncia na
tramitacéo;

XXI - elaborar o cronograma de reunides e de tramitagdo de matérias especificas
nas comissoes;

XXII - encaminhar as diligéncias solicitadas pelas comissdes:

XXIII - informar sobre matérias e assuntos inerentes as comissdes temporarias
(especiais e de inquérito), o prazo regimental para apresentagdo nas comissdes de
emendas a matérias especificas e os procedimentos regimentais e a tramitagdo de
matérias afetas 4s comissées permanentes e as temporarias da Camara;

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

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

XXVI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
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Segdo IV
Da Assessoria Parlamentar

Art. 6° - A Assessoria Parlamentar tem por finalidade:

| — prestar assisténcia ao Chefe do Legislativo em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes, érgéos e entidades publicas e privadas e associacées
de classe;

R Il — assistir pessoalmente ao Presidente, bem como preparar e expedir sua

correspondéncia;

Il - preparar, registrar, publicar e expedir os atos da Mesa Diretora e da
Presidéncia;

IV — responsabilizar-se pela execucao das atividades de expediente e de apoio
administrativo do Gabinete do Presidente;

V - desenvolver atividades de imprensa, cerimonial e relagdes publicas,
divulgando atividades internas e externas da Camara;

VI — desempenhar outras atividades afins.

Segao V
Do Centro de Apoio ao Exercicio da Cidadania

Art. 7° - O Centro de Apoio ao Exercicio da Cidadania — CAEC tem por finalidade:

| - oferecer a populagéo acesso gratuito a internet;
R Il - prestar servigos de protegao, orientagéo, defesa e educagéo do consumidor.
Paragrafo Unico. O Centro de Apoio ao Exercicio da Cidadania — CAEC apresenta
a seguinte estrutura interna:

| — PROCON.

Art. 8° - A organizacio, as atribuigbes e o funcionamento do Centro de Apoio ao
Exercicio da Cidadania — CAEC observario o disposto na Resolugdo n° 148, de 23 de
outubro de 2006, com as alteragbes processadas nesta Resolugao.
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Secgao VI
Das Secretarias de Gabinete

Art. 9° - As Secretarias de Gabinete tém por finalidade:

| — prestar assisténcia aos Vereadores em suas relagbes politico-administrativas
com os municipes, 6rgéos e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;

Il — assistir pessoalmente aos Vereadores, bem como preparar e expedir sua
correspondéncia;

lIl - elaborar proposi¢des, pareceres e outras atividades relacionadas ao exercicio
do mandato dos vereadores:

IV — desenvolver atividades de cerimonial e relagbes publicas dos vereadores:

V — desempenhar outras atividades afins.

Segao VII
Da Geréncia de Administragdo

Art. 10 - A Geréncia de Administrag&o tem por finalidade:

| — executar atividades relativas ao recrutamento, a selegdo, a avaliagio do
merito, ao sistema de carreiras, aos planos de lotagio e as demais atividades de
natureza técnica da administragao de recursos humanos;

Il — executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e
controle de frequéncia, a elaboragdo das folhas de pagamento e aos demais assuntos
relacionados aos prontuarios municipais:

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

IV — promover servigos de inspecéo de salde dos servidores municipais para fins
de admissao, licenga, aposentadoria e outros fins;

V — promover e acompanhar a realizagéo de licitagdo para a compra de materiais,
obras e servigos necessarios as atividades da Camara;

VI — acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados
pela Camara;

VIl — executar atividades relativas a padronizagao, aquisigdo, distribuicdo e
controle do material utilizado na Camara;
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VIIl — executar atividades relativas a tombamento, registros, inventario, protecdo e
conservagao dos moéveis, imoveis e semoventes;

IX — receber, distribuir e controlar a movimentagao de papéis e documentos nas
diversas reparticées da Camara;

X — promover a execugao das atividades de classificagéo, conservagio e controle
de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administracdo
destinados ao arquivo da Camara;

Xl - conservar, interna e externamente, prédios, méveis, instalagdes, maquinas de
escritdrio e equipamentos leves da Camara;

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

XIIl - conservar, manter e administrar a frota de veiculos da Cémara, bem como
responsabilizar-se por sua guarda, distribuicao e controle de utilizagdo de combustiveis e
lubrificantes;

XIV — estudar e analisar o funcionamento e a organizagdo dos servicos da
Camara, promovendo a execu¢do de medidas para simplificagdo, racionalizagio e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de
modernizagdo administrativa;

XV - executar atividades relativas ao treinamento dos servidores, bem como
identificar necessidades de capacitagao de pessoal:

XVI — prestar assessoramento ao Presidente em matéria de planejamento,
coordenagéo, 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;

XVIIl — acompanhar a execucao fisico financeira de planos e programas, assim
como avaliar seus resultados:

XIX - elaborar, em coordenagdo com os demais 6rgéos da Camara, as diretrizes
orgamentarias, a proposta orgamentaria anual e o Plano Plurianual, de acordo com as
politicas estabelecidas pela Mesa Diretora:

XX — promover, organizar e administrar os servigos de informatica da Camara:

XXI - prover solugdes de tecnologia da Informagéo para a Camara.

XXII — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. A Geréncia de Administragcdo apresenta a seguinte estrutura
interna:
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| — Subgeréncia de Administragao;
Il — Subgeréncia de Informatica.

Subseciao |
Da Subgeréncia de Administragao

Art. 11 — A subgeréncia de Administragdo tem por finalidade:

| - coordenar a administragdo de pessoal, material, comunicagdes internas e do
patriménio da Camara, de acordo com a politica administrativa adotada;

Il - propor @ Mesa Diretora o quadro anual de pessoal, niveis salariais e demais
vantagens dos servidores, observadas as disposicées legais e regulamentares vigente;

[l - propor planos e programas relativos as matérias de sua competéncia,
especialmente quanto a controle, manutengao, seguranca e conservagao dos bens
moveis da Camara;

IV - supervisionar, coordenar e controlar a execucdo de obras, de acordo com o
cronograma fisico-financeiro;

V - responsabilizar-se pelos registros patrimoniais da Camara;

VI - desempenhar outras atividades afins.

Subsecgéo Il
Da subgeréncia de Informatica

Art. 12 — A subgeréncia de Informatica tem por finalidade:

I - gerenciar a area de tecnologia e informatica da Céamarg;

I - responsabilizar-se pelo fomento e insumos para informatica da Camara;

Il - responsabilizar-se pela administragdo tanto da rede interna quanto da rede
externa de computadores, incluindo a manutengdo das informacdes através da rede
mundial de computadores:

IV - estabelecer politicas de modernizacdo e aprimoramento do acervo e dos
sistemas tecnoldgicos da Camara.

V - gerir e coordenar a elaboragdo, implantagdo e operagdo, na Camara
Municipal, do sistema de coleta, tratamento, armazenamento e recuperacgao de dados de
interesse da Camara Municipal, através de processamento eletrénico;
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VI - executar os servicos de interesse da Camara Municipal, no campo da
informatica;

VII - definir , desenvolver e implementar sistemas de informagdes, mantendo-os
atualizados, para utilizagéo dos érgios da Camara Municipal;

VIII - promover pesquisas no campo da informética, visando o aprimoramento de
seu sistema operacional:

IX - desempenhar outras atividades afins.

Secao VIl
Da Geréncia Financeira

Art. 13 - A Geréncia Financeira tem por finalidade:

I - orientar, controlar, coordenar, dirigir e superintender, no dmbito da Camara, as
atividades normativas e executivas de planejamento e administragdo orgamentario-
financeira, contabilidade e movimentagéo financeira;

Il - operar como 6rg4o de apoio nos assuntos relacionados com o acompa-
nhamento fisico e financeiro de projetos, atividades e operagdes especiais, inclusive os
decorrentes de contratos e convénios:

[l - fornecer os balancetes, o balango geral, as posigoes orgamentarias,
financeiras e patrimoniais e os relatérios referentes aos resultados obtidos na aplicagao
de recursos publicos consignados a Cémara;

IV - planejar, orientar, dirigir, controlar e exercer as atividades normativas
especificas e a pratica de atos relativos a aquisicdo, ao recebimento, a guarda, a
distribuicao e a alienagao de material, a contratagdo de obras e servigos;

V — processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da
administragéo financeira, orgamentaria e patrimonial da Camara;

VI - preparar o balango geral, balancetes, relatérios e as prestagdes de contas de
recursos transferidos pelo Municipio;

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

VIII — desempenhar outras atividades afins.
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CAPITULO 1lI

DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGAGAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 14 - O Presidente da Camara, salvo hipoteses expressamente contempladas
em lei, devera permanecer livre de fungdes meramente executdrias e da pratica de atos
relativos a rotina administrativa ou que indiquem uma simples aplicacdo de normas
estabelecidas.

Paragrafo tnico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo, ou a avocacao de qualquer caso por essas
autoridades, apenas se dara, quando:

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

Il — se enquadre simultaneamente na competéncia de varios 6rgdos subordinados
diretamente ao Gabinete da Presidéncia ou a Secretaria Executiva ou n3o se enquadre
precisamente na de nenhum deles:;

Il - incida a0 mesmo tempo no campo das relagées da Camara com a Prefeitura
ou com outras esferas de Governo:

IV — for para reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao interesse
publico;

V - a decisdo importar em precedentes que modifiquem pratica vigente na
Camara.

Art. 15 - Ainda com o objetivo de reservar as autoridades superiores as fungdes
de planejamento, organizagdo, coordenagio, controle e supervisdo, e de acelerar a
tramitagdo administrativa, serio observadas, no estabelecimento de rotinas de trabalho e
de exigéncias processuais, entre outros principios racionalizadores, os seguintes:

| — todo o assunto sera decidido no nivel hierarquico mais baixo possivel: para
iSSO:

a) as chefias imediatas que se situam na base da organizagdo devem receber a
maior soma de poderes decisérios, principalmente em relacdo a assuntos rotineiros;
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b) a autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a agao deve ser a
que se encontre no ponto mais préximo aquele em que a informagdo se complete ou em
que todos os meios e formalidade requeridos por uma operagao se concluam;

Il - autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando por
qualquer forma o seu funcionamento ou encaminhando o caso & consideragao superior
ou de outra autoridade;

[l - os contatos entre os 6rgdos da Camara, para fins de instrugdo de processo,
far-se-ao diretamente de érgdo para orgao.

CAPITULO IV

DA IMPLANTAGCAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 16 - A estrutura administrativa estabelecida nesta Resolugdo entrara em
funcionamento @ medida que os orgdos que a compdem forem sendo implantados,
segundo as conveniéncias da Administrag&o e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo unico. A implantagao dos érgéos constantes da presente Resolugéo far-
se-a através da efetivagdo das seguintes medidas:

| - provimento das respectivas direcées e chefias:

[l - alocagdo dos recursos humanos e materiais indispensaveis ao seu fun-
cionamento.

Art. 17 - Quando forem providas as respectivas dire¢des e chefias previstas nesta
Resolugéo, os drgdos da atual estrutura administrativa, cujas fungdes correspondem as
dos 6rgéos implantados, ficardo automaticamente extintos.

CAPITULO V

DOS CARGOS E FUNGOES DE DIRECAO E CHEFIA

Art. 18 - Ficam criados os cargos de Direcdo e Assessoramento Superior (DAS)
de provimento em comiss3o, ordenados por simbolos e niveis de vencimentos,
constantes do Anexo |, desta Resolucso.
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Art. 19 - Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-a o cargo em comissao correspondente a sua dire¢do ou a sua chefia.

Paragrafo unico. Ficam automaticamente extintos os cargos de provimento em
comissdo e as fungbes de confianga existentes na data da vigéncia desta Resolugao,
sendo os seus titulares imediatamente exonerados.

Art. 20 - Pelo exercicio de cargo em comissdo o nomeado fara jus a uma
gratificac&o de até 50% (cinquienta por cento) sobre o vencimento do respectivo cargo.

Paragrafo Unico. Tratando-se de provimento derivado, o servidor efetivo podera
optar pela remuneragéo do cargo em comissao ou de seu cargo efetivo, sendo vedado o
acréscimo de gratificagdo prevista neste artigo.

Art. 21 - Os cargos em comissdo e as fungdes gratificadas estabelecidos nesta
Resolugdo destinam-se exclusivamente as atribuicbes de direcdo, chefia e
assessoramento.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Secao |
Do Assessor Juridico

Art. 22 - S3o atribuigdes do Assessor Juridico:

| - assessorar na execugio de servigos juridicos e na analise e pareceres em
processos administrativos e juridicos de ordem geral:

Il - prestar assessorias as unidades administrativas em assuntos de natureza
juridica, elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos como
licitag&o, contratos, distratos, convénios, questdes a trabalhistas ligadas a administracéo
de recursos humanos, visando assegurar o cumprimento de leis e regulamentos:
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Il — promover o exame das proposicées e auxiliar os membros da Camara ou de
Comisséo na elaboragdo de estudos e pareceres a seu cargo;

IV — patrocinar as causas em que a Camara Municipal figure nos pélos ativo ou
passivo;

V — elaborar proposigdes;

VI - executar outras tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo superior
imediato.

Secgao ll
Do Coordenador de Controle Interno

Art. 23 - S3o atribuigdes do Secretario de Controle Interno:

| - assistir diretamente ao Presidente na supervisdo da gestio contabil, orca-
mentaria, financeira e patrimonial das unidades da Camara;

Il - zelar, no &mbito da Camara, pelo cumprimento das normas legais que regem a
administragdo contabil, orgamentaria, financeira patrimonial e dirimir duvidas quanto a
sua interpretagéo e aplicagio;

Il - submeter & apreciagio do Presidente propostas de medidas a serem
observadas pelas unidades subordinadas, visando a sua conformidade com as normas
de administragao financeira, contabilidade e auditoria;

IV - responder pela exatiddo das contas e pela oportuna apresentacdo de
balancetes, balangos, demonstrativos e informagdes sobre atos de gestio or¢gamentaria,
financeira e patrimonial da Camara ao Tribunal de Contas do Estado;

V - apresentar ao Presidente, oportunamente, os processos de tomadas e
prestagdes de contas dos responsaveis e gestores de bens e valores publicos, com o
respectivo certificado e parecer e, no caso de iregularidade, determinar as providéncias
que se tornarem indispensaveis para resguardar o interesse publico e a probidade na
aplicagdo dos dinheiros ou na utilizag&o 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 apuragéo de responsabilidades e ao respectivo ressarcimento dos
prejuizos causados ao Erario;

VII - determinar inspegées e auditorias nas unidades subordinadas & Presidéncia:
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VIII - requisitar, de unidades, érgdos ou entidades, documentos ou informagdes
necessarios ao desempenho das atribuigées e da competéncia da Secretaria de Controle
Interno;

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

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

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

Xl - determinar a realizagdo de sindicancia ou a instauragdo de processo
administrativo;

XIll - apresentar propostas de medidas visando a eficiéncia dos servigcos e a
conformidade aos principios da administragéo financeira, contabilidade e auditoria;

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

XV - baixar atos administrativos sobre assuntos de competéncia da Secretaria de
Controle Interno;

XVI - avocar, a qualquer momento e a seu critério pessoal, a decisido de assunto
no ambito da Secretaria de Controle Interno;

XVII - estabelecer prazo para os dirigentes dos 6rgéos sujeitos ao Controle Interno
prestarem informagdes e solucionarem os problemas levantados pela Secretaria de
Controle Interno;

XVIII - praticar os demais atos necessérios ao atingimento das finalidades e ao
cumprimento das competéncias da Secretaria de Controle Interno;

XIX - dar cumprimento aos encargos que Ihe sejam cometidos pelo Presidente da
Camara;

XX - executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.
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Secao lll
Do Assessor Legislativo

Art. 24 — S&o atribuigées do Assessor Legislativo:

| - assessorar diretamente no processo legislativo;

Il - dar conhecimento aos vereadores sobre matérias que serao apreciadas em
plenario;

Il - efetuar revisdo dos projetos de leis, resolugbes, decretos legislativos,
indicagbes, pedidos de providéncias, pedidos de informagdes, requerimentos, para que
estejam em conformidade com o estabelecido pelo Regimento Interno;

IV - auxiliar nos servicos de plenario, anotando as deliberagdes e fornecendo
material de apoio como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem
necessarios para atender as solicitagdes dos Vereadores ou da Mesa da Camara.

V - auxiliar na elaboragido dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de
Resolugdes, Mogbes, Requerimentos e Indicagbes propostas pelos Vereadores.

VI - executar servigos de redagao e técnica legislativa.

VII - fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Juridico, armazenando
em pastas, para fornecer subsidios na elaboragio de pareceres e atas de reunides;

VIII - executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

Secao IV
Do Assessor Parlamentar

Art. 25 — S3o atribui¢cées do Assessor Parlamentar:

| - prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente e aos demais Vereadores no
desempenho de suas atribuicdes;

lll- coordenar o relacionamento entre o Gabinete do Presidente e os demais
érgéos da Administragdo Municipal:

IV- executar servigos de relagées publicas e de cerimonial;

V- disciplinar o expediente e o funcionamento das unidades que integram o
Gabinete do Presidente; \ 4
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VI- executar outras tarefas e atividades que |he sejam determinadas pelo
Presidente.

Segido V
Do Gerente do CAEC

Art. 26 - Sao atribuicbes do Gerente do Centro de Apoio ao Exercicio da
Cidadania:

| — coordenar as atividades técnicas necessarias a execucao das agdes do CAEC:

Il — proceder a estudos para elaboragdo e aperfeicoamento dos recursos
institucionais e legais, genéricos e especificos, de protecdo do consumidor de
competéncia municipal;

Il - informar, conscientizar e motivar os cidad&os através de agdes especificas:

IV — prestar quaisquer informagdes necessarias ao bom desempenho do CAEC,
bem como responder sobre os andamentos dos trabalhos;

V - requisitar dos érgaos da Administragdo Publica as informacées e orientagoes
de interesse do CAEC.

Segido VI
Do Coordenador do PROCON

Art. 27 - S&o atribuigées do Coordenador do PROCON:

| — formular, coordenar e executar programas e atividades relacionadas a defesa
do consumidor, solicitando, quando for o caso, apoio e assessoria de 6rgios estaduais e
federais;

Il — planejar, elaborar, propor e coordenar as acdes de protecido e defesa do
consumidor;

lll — representar as autoridades municipais, propondo medidas necessarias ao
cumprimento das atividades de protegdo ao consumidor;

IV — orientar e defender os consumidores contra provaveis abusos praticados nas
relagbes de consumo:

V - receber e apurar reclamacdes de consumidores, encaminhando-as a
Procuradoria Geral do Municipio e ao Ministério Publico, se for o caso, as situagées que \
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néo possam ser resolvidas administrativamente ou que, em tese, constituam infrages
penais;

VI - colaborar na fiscalizag&o prevista no art. 55 da Lei Federal n° 8.078, de 11 de
setembro de 1990;

VIl - incentivar e orientar a criagdo de Associagbes Comunitarias de Defesa do
Consumidor;

VIII - celebrar convénios com érgaos publicos, federais, estaduais e municipais e
entidades privadas, objetivando a defesa do consumidor;

IX - orientar e educar os consumidores, através de cartilhas, manuais, folhetos
ilustrados, cartazes e de todos os meios de comunicagao de massa;

X - promover palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas,
visando educar e despertar a coletividade para uma consciéncia critica;

XI - atuar junto ao sistema formal de ensino, visando incluir assuntos de defesda
do consumidor nas disciplinas constantes dos curriculos escolares, nos limites da
competéncia legislativa municipal;

XII - promover, no &mbito municipal, a articulagdo e compatibilizagao das politicas
setoriais relativas a protegdo do consumidor;

XIII - recomendar estudos e pesquisas destinados a dar suporte a medidas de
interesse do Programa;

XIV - sugerir agdes no sentido de doar maior racionalidade e eficiéncia aos 6rgaos
que, direta ou indiretamente, se ocupam do consumidor;

XV - definir e implantar a politica de informagéo e formag&o do consumidor:

XVI - promover a articulagdo do Poder Publico com as entidades civis que se
preocupam como problema;

XVII - propor medidas que visem melhorar a fiscalizagao de pregos, qualidade e
quantidade de bens e servigos;:

XVIII - cumprir e fazer cumprir, no ambito municipal, com o auxilio dos érgaos
estaduais e federais e do Ministério Publico, o Cédigo de Defesa do Consumidor, Lei
8.078, de 11 de setembro de 1990.

Secao VIl
Do Gerente de Administragio

\
Art. 28 - Sao atribuigdes do Gerente de Administragdo: \

4
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| - orientar a politica e estabelecer as diretrizes para o desenvolvimento das

ESTADO DE MINAS GERAIS

atividades administrativas da Camara Municipal;

ll- planejar, dirigir e controlar as atividades administrativas da Cémara,
especialmente as relativas a pessoal, servigos gerais e administragéo de bens;

lll - realizar estudos sobre o desenvolvimento organizacional e a modernizacdo
administrativa da Camara Municipal;

IV- prestar assessoria aos outros orgéos da Camara Municipal, no gerenciamento
de suas atividades;

V - planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento organizacional e a
modernizagdo administrativa da Camara Municipal;

VI - desempenhar outras atribuigdes afins.

Secao VI
Do Subgerente de Administragio

Art. 29 — S3o atribuigdes do Subgerente de Administrag3o:

| - coordenar e supervisionar as atividades de Administragdo da Camara
Municipal;

Il - responsabilizar-se pela administragdo das areas de recuross humanos,
servicos gerais e comunicagao e pela administragdo dos bens das Camara:

lll - desempenhar outras atribuicées afins.

Secgao IX
Do Subgerente de Informatica

Art. 30 - Séo atribuigdes do Subgerente de Informatica:

| - chefiar, planejar, organizar e controlar os servigos e atividades que exigem o
uso da informatica;

I - assessorar na implantagéo e execucao de programas de informatica;

I - comandar, instruir e orientar os servidores No uso correto de sistemas
informatizados da Camara Municipal;

IV - executar outras tarefas afins, pertinentes e correlatas.
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Secao X
Do Gerente Financeiro

Art. 31 — S3o atribuicdes do Gerente Financeiro:

| - fazer escriturar as operagdes contabeis de natureza orcamentaria, financeira e
patrimonial, mantendo-as atualizadas;

Il - providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou
acarretam 6nus para os cofres da Camara;

[l - providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento;

IV - fazer conferir os saldos das contas:;

V - promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necessarias e acompanhando as variagdes havidas;

VI - controlar a movimentagdo das contas bancarias, efetuando a conciliagao
mensal dos saldos;

VIl - proceder a verificagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados
existentes;

VIII - comunicar, incontinenti, ao Presidente da Camara, a existéncia de diferenca
nas prestagdes de contas, quando n3o tenha sido logo coberta, sob pena de responder
com o responsavel pela omissao;

IX - opinar sobre a devolugdo de fiangas, caugdes e depésitos;

X - fazer instruir e registrar as requisi¢ées de adiantamento;

Xl - providenciar a escrituragao dos langamentos relativos as operagdes contabeis
visando demonstrar a receita e a despesa;

XIl - fazer elaborar diariamente o boletim sintético do movimento de caixa,
evidenciados as disponibilidades e os depdsitos bancarios;

XII - preparar os balancetes mensais da situagdo orgamentaria e financeira da
Camara e coordenar a elaboragéo do balango com os respectivos anexos, assinando-os;

XIV - realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagées ocorridas
na situagao patrimonial:

XV - controlar retiradas e depdsitos bancarios, conferindo os extratos de contas
correntes;

A
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XVI - responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacdes acessorias decorrentes
de encargos tributarios ou previdenciarios de responsabilidade da Camara Municipal,
diligenciando para a sua fiel realizacao.

XVII - programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das
despesas e verificagdo da conformidade dos comprovantes;

XVIII - propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emiss&o de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotagées orcamentarias que comportem esse regime;

XIX - registrar o empenho prévio das despesas da Camara;

XX - conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados;

XXI - fazer acompanhar a execugio orgamentaria, na fase de empenho prévio;

XXII — manter o Presidente da Camara informado da posi¢ao das dotagbes para
cada programa, projeto e unidade orgamentaria:

XXIIl - preparar os balancetes mensais da execucao orgamentaria;

XXIV - articular-se com o Gabinete e Secretaria Geral, visando obter os registros
dos bens adquiridos pela Camara;

XXV - tomar providéncias para manter atualizadas as informagdes dos devedores
por adiantamento;

XXVI - examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

XXVII - providenciar a conciliagdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos
através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das prestagbes de contas;

XXVIII - elaborar a prestacdo de contas de recursos transferidos a Camara,
utilizando os elementos fornecidos pelos orgdos executores;

XXIX - dar forma final as prestacées de contas, fazendo elaborar anexos,
apresentacgao, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;

XXX - colaborar em todas as fases da elaboragdo de prestacdo de contas da
Camara;

XXXI - executar outras atribuigées afins.

Secgao Xl
Dos Secretarios de Gabinete

Art. 32 — S&o atribuigdes dos Secretarios de Gabinete:
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I - coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos
gabinetes parlamentares;

- prestar assisténcia direta e imediata aos vereadores no desempenho de suas
atribuicdes;

[ll- coordenar o relacionamento entre o gabinete do vereador e os demais orgéos
da Camara Municipal;

IV- executar outras tarefas e atividades que lhe sejam determinadas pelo
Vereador.

CAPITULO VI

DISPOSIGOES FINAIS

Art. 33 - O 6rgéo de pessoal da Camara procedera, no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, contados da vigéncia desta Resolugéo, as modificagées que se facam
necessarias no Quadro de Pessoal, como resultado da aplicagéo deste ato legal.

Art. 34. Os requisitos para investidura nos cargos de livre nomeacdo e
exoneragao sdo aqueles estabelecidos nas leis de sua criagao.

Paragrafo unico. Para a investidura no cargo de Gerente Financeiro sera exigida
formag&o superior na 4rea de contabilidade e registro profissional.

Art. 35 - As fungdes de confianga serao instituidas por meio de portaria, na forma
do Anexo lll desta Lei, para atividades de apoio intermediario, visando atender a
encargos de chefia e assessoramento, para os quais ndo se tenha criado cargo em
comissao.

§ 1°. A criagdo de fungdo de confianga dependera de dotacio orgamentaria para
atender as despesas delas decorrentes.

§ 2° As fungbes de confianga ndo constituem situagdo permanente e sim
vantagem transitéria pelo efetivo exercicio de encargos de chefia ou assessoramento.

§ 3°. Somente ser&o designados para o exercicio de fungao gratificada servidores
efetivos do quadro permanente da Camara.
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Art. 36 — Pelo exercicio de fungio de confianga, o servidor efetivo percebera valor
correspondente a 50% (cinqlienta por cento) do vencimento do respectivo cargo.

Art. 37 - O servidor municipal ocupante de uma fungéo de confianca, ao deixar de
exercé-la voltara a receber somente a remuneragao correspondente ao seu cargo efetivo
Ou ao seu emprego do quadro permanente.

Art. 38 - As nomeacdes dos ocupantes dos cargos em comissdo, bem como as
designagdes para o exercicio de fungéo remunerada, s3o atos de competéncia exclusiva
do Presidente da Camara Municipal.

Art. 39 - As despesas decorrentes da presente resolugdo correrdo a conta de
dotagdes proprias do orcamento do poder legislativo municipal.

Art. 40 - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao, retroagindo os
seus efeitos a partir de 01/01/2010.

Art. 41 - Revogam-se a Resolugao n° 120, de 28 de junho de 2002, e o art. 4° da
Resolugdo 148, de 23 de outubro de 2006.

Bu M@Tﬁﬁé’ire/ de 2010.

_—

/

( CARLOS FERNANDG/DOS SKNQS

Presidente da nicipal

Primeiro Secretario

Referente ao Projeto de Resolugéo n® 001/2010 — Aprovado em primeira votag&o por oito
votos favoraveis e nenhum contrario. Aprovado em segunda votacdo por oito votos
favoraveis e nenhum contrério.
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ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ORDENADOS POR SIMBOLOS E NiVEIS DE VENCIMENTOS

CAMARA MUNICIPAL DE BURITIS

ESTADO DE MINAS GERAIS

ORGAO CARGO SIMBOLO | N° | VENCIMENTO
Geréncia de Administragdo Gerente de Administracéo DAS-01 01 2.600,00
Geréncia Financeira Gerente Financeiro DAS-01 01 2.600,00
Assessoria Juridica Assessor Juridico DAS-01 01 2.600,00
Assessoria Legislativa Assessor Legislativo DAS-02 01 2.288,13
Coordenadoria de Controle Interno Coordenador Controle Interno DAS-03 01 2.020,00
Subgeréncia de Administragéo Subgerente de Administrago DAS-04 01 1.906,74
Subgeréncia de Informatica Subgerente de Informatica DAS-04 01 1.906,74
Assessoria Parlamentar Assessor Parlamentar DAS-05 02 1.210,15
Centro de Apoio ao Exercicio da Cidadania | Gerente do CAEC DAS-05 01 1.210,15
PROCON Coordenador do PROCON DAS-05 01 1.210,15
Secretaria de Gabinete Secretério de Gabinete DAS-06 08 522,79

ANEXO Il
QUADRO-RESUMO DOS CARGOS EM COMISSAO ORDENADOS POR SiMBOLOS E
NiVEIS DE VENCIMENTOS

CARGO EM COMISSAO simBoLO N° VENCIMENTO
Gerente de Administracéo DAS-01 01 2.600,00
Gerente Financeiro DAS-01 01 2.600,00
Assessor Juridico DAS-01 01 2.600,00
Assessor Legislativo DAS-02 01 2.288,13
Coordenador de Controle Interno DAS-03 01 2.020,00
Subgerente de Administracéo DAS-04 01 1.906,74
Subgerente de Informatica DAS-04 01 1.906,74
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CAMARA MUNICIPAL DE BURITIS

ESTADO DE MINAS GERAIS

Assessor Parlamentar DAS-05 02 1.210,15

Gerente do CAEC DAS-05 01 1.210,15

Coordenador do PROCON DAS-05 01 1.210,15

Secretario de Gabinete DAS-06 08 522,79
ANEXO Il

QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGA

ORGAO FUNCAO SIMBOLO | N°
Geréncia de Administragdo | Presidente da Comiss&o de Licitagéo FC-01 01
Geréncia de Administragéo | Coordenador de Documentagéo e Informacgao FC-02 01
Geréncia de Administragdo | Coordenador de Compras FC-03 01
Geréncia de Administragdo | Coordenador de Patriménio FC-04 01
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