CAMARA MUNICIPAL DE
BONFINOPOLIS DE MINAS ||FO-HA

ESTADO DE MINAS GERAIS

RESOLUGCAO N° 160, DE 22 DE MARGO DE 2024
Publicado no quadro de avisos da Camara em
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e registro em livro as folh

Dispde sobre a Estrutura Organizacional da
Camara Municipal de Bonfindpolis de Minas-

sobon @Ol MG e da outras providénci
providéncias.
Servidor Res| nnn‘ai&R\/— | 2 3 :
——_—FE'CEFH'EI'B‘M'Um‘CipaI de Bonfindpolis de Minas decreta,
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolugdo dispde sobre a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Bonfinépolis de Minas-MG.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Bonfindpolis de
Minas-MG, compde-se dos seguintes 6rgéos:

| — de Deliberacao:

a) Plenario;

Il — Técnicos:

a) Comissdes Permanentes e Temporarias,
lll — de Dire¢ao Superior:

a) Mesa Diretora; e
b) Presidéncia;

IV — Auxiliares e de Assessoramento:

a) Secretaria-Geral;

b) Secretaria de Controle Interno;

c) Gabinetes Parlamentares;

d) Secretaria-Executiva, e

e) Servigo de Informagéo ao Cidadao.

Secgao |
Do Orgao de Deliberagao
Subsecao |
Do Plenario
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Art. 3° O Plenario é o o6rgado deliberativo e soberano da Camara de
Vereadores, constituido pela reunido dos vereadores em exercicio, em local, dia, forma e
namero estabelecidos no Regimento Interno.

Secao Il
Dos Orgidos Técnicos

Art. 4° As Comissdes Permanentes ou Temporarias sédo 6rgaos técnicos
constituidos pelos membros da Camara, em carater permanente ou transitorio.

Paragrafo Unico. As Comissdes terdo as composicdes e atribuicdes
constantes na legislagéo pertinente.

_ Secao lll
Dos Orgaos de Diregao
Subsecgao |
Da Mesa Diretora

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

Subsecao il
Da Presidéncia

Art. 6° A Presidéncia € o 6rgao representativo da Camara Municipal e
responsavel pela diregdo dos trabalhos institucionais e administrativos da Céamara
Municipal.

Paragrafo Unico. Sdo atribuigdes da Presidéncia da Camara Municipal
aquelas definidas na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da Camara
Municipal de Bonfinépolis de Minas-MG.

Sec¢ao IV
Dos Orgdos de Assessoramento e Auxiliares

Art. 7° Os orgdos da Camara Municipal de Bonfinépolis de Minas,
diretamente subordinados ao Chefe do Poder Legislativo, serdo agrupados em:

| - 6rgdos de assessoramento: com a responsabilidade de assistir ao
Presidente e aos vereadores no planejamento, na organizagéo e no acompanhamento e
controle das atividades da Camara; e

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

Art. 8° A Camara Municipal de Bonfinépolis de Minas-MG, para execugéo
dos servicos sob sua responsabilidade, em observancia ao disposto no artigo 7°, €
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constituida dos seguintes 6rgéos, subordinados a Presidéncia por linha de autoridade
integral:

| — érgéos de assessoramento:

a) Secretaria-Geral;
b) Secretaria de Controle Interno;
c) Gabinetes Parlamentares; e

Il - 6rgdos auxiliares:

a) Secretaria-Executiva;
a) Servigo de Informacéo ao Cidadao.

Subsecéo |
Da Secretaria-Geral

Art. 9°. A Secretaria-Geral como 6rgdo de assessoramento imediato a
Presidéncia da Camara Municipal tem por finalidade:

| - assisténcia direta e imediata ao Presidente da Camara Municipal no
desempenho de suas atribuigdes e, especialmente, realizagéo de estudos e contatos que
por ele sejam determinados em assuntos que subsidiem a coordenacédo de agbes em
setores especificos da Camara Municipal;

Il — assisténcia ao Presidente, em suas relagdes politico-administrativas com
os municipes, 6rgaos e entidades publicas e privadas e associagdes de classes;

Il - assisténcia ao Presidente da Camara, em articulagédo com os demais
setores da Camara Municipal, na preparagédo de material de informagéo 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 - preparagédo da correspondéncia da Presidente da Camara Municipal;

V - participagéo, em articulagdo com os demais 6rgaos competentes, do
planejamento, preparagdo e execugéo das agbes da Presidente da Camara Municipal;

VI — desenvolver atividades de imprensa, cerimonial e relagdes publicas,
divulgando atividades internas e externas da Camara Municipal

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

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

IX — assessorar as Comissoes Permanentes e Temporarias do Poder
Legislativo, constituidas na forma do Regimento Interno, de acordo com as respectivas
atribuigdes,

X — acompanhar todas as fases do processo legislativo na tramitacéo das
proposigdes, deste a sua propositura até a sua conclusao,

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

XIl — coordenar, orientar e supervisionar a execugéo dos trabalhos de
taquigrafia, audio e video, redagdo de atas plenarias, revisdo e apoio legislativo;
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Xl — elaborar atas, pauta das sessdes, juntamente com as proposicoes a
serem apreciadas pelo plenario;

XIV - registrar frequéncias de Vereadores;

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

XVI - elaborar e expedir oficios em atengdo as solicitacdes dos Vereadores,
nos assuntos relacionados as proposi¢des de sua autoria, até a sua conclusao;

XVII — controlar e manter atualizados o arquivo de oficios recebidos e
expedidos, internos e externos, encaminhados a esta Secretaria;

XVIIl - informar aos Vereadores, quando solicitado, a respeito de suas
proposituras;

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

XX — coordenar, orientar e supervisionar a execug¢ao dos trabalhos de sua
competéncia junto as Comissdes Permanentes e Temporarias;

XXI - proporcionar apoio administrativo e operacional, para a realizagao das
reunides ordinarias e extraordinarias;

XXII - receber declaragdes 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;

XXl — exercer outras atividades pertinentes.

Subsecao Il
Da Secretaria de Controle Interno

Art. 10. A Secretaria de Controle Interno, como unidade administrativa auténoma,
com relagdo as demais unidades administrativas e subordinada direta e imediatamente a
Presidéncia, competindo-lhe assistir no desempenho de suas atribuigdes, quanto aos
assuntos e providéncias que, no ambito do Poder Legislativo, sejam atinentes a defesa do
patriménio publico, ao controle interno, a auditoria pablica, incremento da transparéncia
da gestao administrativa, e ainda:

| - realizar acompanhamento, levantamento, inspe¢dao 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 gestdo dos
responsaveis pela execucdao 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 fungdes
e responsabilidades;

Il - certificar nas contas da Camara, 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;

VIl - elaborar e submeter previamente ao Presidente da Camara o plano
anual de auditoria interna;
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VIII - atestar a compatibilidade, ou nao, dos bens e rendimentos declarados
por servidores ocupantes de cargo ou fungao de confianga no ambito da Camara;

IX - emitir parecer quanto a exatidao e legalidade dos atos de admisséo de
pessoal;

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

XI - manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos com unidades
de controle interno de outros 6rgdos da Administragéo Publica;

Xll - assegurar a atualizagdo das bases de informagdo necessarias ao
desempenho da sua competéncia;

Xl - representar ao Presidente da Camara em caso de ilegalidade ou
irregularidade constatada;

X1V - promover apuracdes de denuncias formais relativas a irregularidade ou
ilegalidades praticadas, dando ciéncia ao Presidente, ao Tribunal de Contas do Estado,
ao interessado e a sua chefia imediata, sob pena de responsabilidade solidaria;

XV - zelar pelo equilibrio financeiro das contas do Poder Legislativo
Municipal;

XVI - apoiar o controle externo no exercicio da sua missao institucional,
desempenhando outras fungdes afetas a sua area de competéncia, que julgar importantes
e necessarias;

XVII - emitir relatério de controle interno, por ocasido do encerramento do
exercicio, sobre as contas do Poder Legislativo, e nos casos de inspegbes e tomadas de
contas;

XVIII - orientar e expedir instrugcdes normativas concernentes ao sistema
integrado de fiscalizagdo contabil, financeira, tributaria e auditorias, supervisionando
tecnicamente;

XIX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Paragrafo Unico. O sistema de controle interno tera atuagé@o prévia,
concomitante e posterior aos atos administrativos e visa a avaliagdo da acao
governamental e da gestao fiscal do Poder Legislativo, por intermédio da fiscalizagéo
contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagéo dos recursos publicos.

Subsecao lll
Dos Gabinetes Parlamentares

Art. 11. Os Gabinetes Parlamentares tém por finalidade:

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

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

Il — elaborar proposigdes e outras atividades relacionadas ao exercicio do
mandato dos Vereadores;

IV — desenvolver atividades de cerimonial e relacbes publicas dos
vereadores;

V — desempenhar outras atividades afins.
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Paragrafo Unico. As finalidades dos Gabinetes Parlamentares serdo
desempenhadas diretamente pelos Vereadores e por servidores do Quadro Geral da
Camara Municipal, dentro das possibilidades orcamentarias e financeiras, conforme
distribuicbes da Presidéncia da Camara Municipal.

Subsecao IV
Da Secretaria-Executiva

Art. 12. A Secretaria-Executiva como 6rgéo auxiliar de execugéo de tarefas
administrativas e financeiras, tem a finalidade de apoiar os demais na consecucao de seus
objetivos institucionais, e ainda:

| — executar atividades relativas ao recrutamento, a selecao, a avaliagéo do
mérito, ao sistema de carreiras, aos planos de lotacédo e as demais atividades de natureza
técnica da administracao de recursos humanos;

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

Ill - executar atividades relativas ao bem estar dos servidores municipais;

IV — promover servi¢os de inspecao de saude dos servidores do legislativo
para fins de admisséo, licenga, aposentadoria e outros fins;

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

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

VIl — executar atividades relativas a padronizagao, aquisigao, distribuicéo e
controle do material utilizado na Camara;

VIIl — executar atividades relativas ao registro, inventario, protecdao e
conservagao dos moveis, imoveis e semoventes;

IX — receber, distribuir e controlar a movimentag¢ao de papéis e documentos
nas diversas reparticbes da Camara;

X — promover a execugao das atividades de classificagdo, conservagao e
controle de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administragao
destinados ao arquivo da Camara;

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

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

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

XIV - estudar e analisar o funcionamento e a organizagéo dos servigos da
Camara, promovendo a execugdo de medidas para simplificagdo, racionalizagéo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de
modernizagéo administrativa,;

XV — executar atividades relativas ao treinamento dos servidores, bem como
identificar necessidades de capacitacéo de pessoal;
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XVI - prestar assessoramento ao Presidente em matéria de planejamento,
coordenagéo, controle e avaliagéo 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 execugao fisico-financeira de planos e programas,
assim como avaliar seus resultados;

XIX - elaborar, em coordenagdo com os demais 6rgdos 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 servicos de informatica da
Cémara;

XXI — processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da
administragao financeira, orgamentaria e patrimonial da Camara,

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

XXIIl - fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgaos de administragao
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 os servicos de pessoal, servicos
de contabilidade, fiscalizagdo or¢amentaria, escrituracdo da receita e da despesa,
finangas, material e patriménio;

XXVI — desempenhar outras atividades afins.

Subsecgdo V
Do Servico de Informacao ao Cidadao

Art. 13. O Servigo de Informacdo ao Cidaddo — SIC tem a finalidade de
assegurar o direito de acesso a informacao, que sera efetivado mediante procedimentos
objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensao,
observados os principios da administragéo publica, e ainda:

| — disponibilizar atendimento presencial ao publico;

Il - receber, autuar e processar, para respostas, os pedidos de acesso as
informacoes;

lll - 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 Bonfindpolis de Minas-MG.;

IV — zelar pelo atendimento dos prazos assinalados para apresentagao de
respostas; e

V - elaborar relatério mensal dos atendimentos.

) CAPITULO Il
DA IMPLANTAGAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 14. A estrutura administrativa estabelecida nesta Resolugao entrara em
funcionamento a medida que os 6rgdos que a compdem forem sendo implantados,
segundo as conveniéncias da Administragao e as disponibilidades de recursos.

>
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Paragrafo unico. A implantacdo dos o6rgaos constantes da presente
Resolugao, far-se-a através da efetivagao das seguintes medidas:

| — provimento das respectivas dire¢cdes e chefias: e
Il — alocagéo dos recursos humanos e materiais indispensaveis ao seu

funcionamento.
CAPITULOIV
DO QUADRO DE SERVIDORES E FUNGAO DE CONFIANGCA
Secdo |

Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 15. Sao criados os Cargos de Diregédo e Assessoramento Superior
(DAS), de Provimento em Comissdo, de livre nomeagdo e exoneragado, conforme
constantes do Anexo | desta Resolugao.

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

Art. 16. Sao extintos os Cargos de Provimento em Comissdo criados
anteriormente a vigéncia desta Resolugao.

Art. 17. Os cargos em comissao e as fungdes gratificadas estabelecidos
nesta Resolugdo destinam-se exclusivamente as atribuigdes de diregdo, chefia e
assessoramento.

Art. 18. As atribui¢cdes dos cargos de confianga sao as constantes do Anexo
Il desta Resolucao.

Secao Il
Das Funcgoes de Confianca

Art. 19. Séo criadas as fungdes de confianga, de livre nomeagao e
exoneracao, que serao exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo, nos termos do artigo 37, inciso V da Constituicdo Federal, conforme disposto no
Anexo |l desta Resolugao.

§ 1° A designagéo de servidor para exercer fungdo de confianga dependera
de dotagdo orgamentaria para atender as despesas delas decorrentes.

§ 2° As fungbes de confianga nao constituem situagdo permanente e sim
vantagem transitoria pelo efetivo exercicio de chefia.

§ 3° As atribui¢des das fun¢des de confianga sao as constantes do Anexo IV
desta Resolugao.
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$ 4° Os valores previstos para as fungdes de confianga, constante do Anexo
Il desta Resolugéo seréo revistos na mesma data e nos mesmos indices da revisao geral
dos servidores do Poder Legislativo Municipal.

Art. 20. O servidor municipal ocupante de uma fungdo de confianga, ao
deixar-de exercé-la voltara a receber somente a remuneragdo correspondente ao seu
cargo efetivo ou ao seu emprego do quadro permanente.

Secgao Il
Dos Cargos de Provimento Efetivos

Art. 21. Os cargos de provimento efetivo necessarios ao funcionamento da
Camara Municipal sao os constantes da Lei Municipal n® 940, de 15 de outubro de 2007
e alteragbes posteriores.

) CAPITULO VI )
DAS CONTRATAGOES POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 22. Fica autorizada a contratagdo por tempo determinado para atender
a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos termos do inciso IX do
artigo 37 da Constituicdo Federal, nas condicdes e prazos previstos na Lei Municipal n°®
1.138, de 19 de dezembro de 2014.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. O servidor de provimento efetivo, quando ocupar cargo em comissao,
podera optar pela remunerac¢do deste ou pela de seu cargo acrescida de gratificagéo de
funcéo de 30% (trinta por cento).

Art. 24. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a expedir atos
necessarios a execu¢ao da presente Resolugédo, especialmente na regulamentacao e
funcionamento do Sistema de Controle Interno.

Art. 25. O servidor designado como membro de comissao permanente ou
especial de contratacdo ou de equipe de apoio podera receber gratificagdo de até 20%
(vinte por cento) de sua remuneragao, pelo desempenho dessas fungdes, sem prejuizo
de outras vantagens previstas em lei, salvo quando no desempenho concomitante de
Funcao de Confiancga.

Art. 26. Acompanham esta Resolu¢do, como parte dela integrante, os
seguintes Anexos:

| - ANEXO | - Quadro Geral de Niveis Salariais dos Cargos em Comissao,
de Livre Nomeacgao e Exoneragéao;

Il = ANEXO Il - Das Fungdes de Confianga;

Il — ANEXO Il - Das Atribuigdes dos Cargos em Confian¢a; e

IV — ANEXO IV - Das Atribuicdes das Fungdes de Confianga.
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Art. 27. As despesas decorrentes da implantagcdo da organizagao
administrativa de que trata esta Resolugao correrdo a conta do orgamento vigente.

Art. 28. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Bonfindpolis de Minas, 22 de margo de 2024.

PEDRO CESAR AKVES CARDOSO
Presidente
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ANEXO |
QUADRO GERAL DE NIVEIS SALARIAIS DOS CARGOS EM COMISSAO,
DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO

E N° DE
Simbolo CARGO VAGAS NIVEL VENCIMENTO
DAS SECRETARIO GERAL 01 CC-l Lei Especifica
SECRETARIO DE CONTROLE ) )
DAS 01 CC-ll Lei Especifica
INTERNO
DAS SECRETARIO EXECUTIVO 01 CC-lI Lei Especifica
DAS ASSESSOR PARLAMENTAR 01 CC-ln Lei Especifica
CHEFE DO SERVICO DE . )
DAS . - 01 CC-n Lei Especifica
INFORMACAO AO CIDADAO

LEGENDA: DAS - Diregéo e Assessoramento Superior / CC — Cargo em Comisséo.
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ANEXO Ii ,
FUNGOES DE CONFIANGA ORDENADAS POR ORGAO DE SUBORDINACAO, SIMBOLOS E
VALORES
ORGAO DENOMINACAO / FUNGAO | SIMBOLO QUANT.

Coordenacao de Assuntos

Secretaria-Geral Legislativos FMC 01

Coordenacao de Pessoal e

Secretaria-Executiva Financas FMC 01
; : Coordenacdo Almoxarifado e

Secretaria-Executiva Patrimanio FMC 01

Secretaria-Executiva Agente de Contratacao FAC 01

LEGENDA: FAC - Fungéo de Alta Complexidade / FMC - Fung&o de Média
Complexidade.

ANEXO Il )
ATRIBUIGCOES DOS CARGOS EM COMISSAO

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 informagdes sobre o seu campo de atuagao;

Ill - 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
condugao dos trabalhos legislativos e, em especial, ao Presidente na dire¢cao das reunides
de Plenario;

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

VI - elaborar editais de convocacgéo, ordens do dia, roteiros das reunioes;

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

VIII - protocolar o recebimento e a tramitagdo das proposigdes, inclusive das mensagens
governamentais;

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

X - acompanhar a publicagéo das atas, contendo os discursos, as questdes de ordem e
as proposi¢oes apresentadas em Plenario, e da sumula das matérias aprovadas;

Xl - assessorar no processo de discussédo e votagdo do Plenario, na apresentacao de
emendas e requerimentos diversos, em especial 0os que incidam na tramitagdo das
proposicdes;

XII - providenciar a inscrigao de oradores;
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XIll - informar sobre as comunicagbes de Liderangas, a indicagdo e a designacédo de
membros de comissdes, a composicdo das bancadas, as decisdes da Presidéncia e
demais assuntos afetos as atividades desenvolvidas no Plenario;

XIV - prestar esclarecimentos sobre dispositivos da Lei Orgéanica e do Regimento Interno,
em especial os relacionados com a instalagéo 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,

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

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

XIX - elaborar agendas, ordens do dia, editais de convocacéo, atas e pautas das reunides
de comissoes;

XX - agendar o comparecimento de convidados as reunides das comissoes e as visitas
programadas pelas comissées permanentes e pelas temporarias;

XXI - verificar a composi¢ao das comissdes permanentes e das temporarias;

XXIl - acompanhar o cronograma de prazos regimentais incidentes sobre vetos e
proposicdes de iniciativa governamental com solicitagdo de regime de urgéncia na
tramitagao;

XXIII - elaborar o cronograma de reunides e de tramitagéo de matérias especificas nas
comissoes;

XXIV - encaminhar as diligéncias solicitadas pelas comissoes;

XXV - informar sobre matérias e assuntos inerentes as comissdes temporarias (especiais
e de inquérito), o prazo regimental para apresentagdo nas comissGes de emendas a
matérias especificas e os procedimentos regimentais e a tramitagéo de matérias afetas as
comissOes permanentes e as temporarias da Camara;

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

XXV - planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos que visem a colaboragédo e o
assessoramento a Mesa, as comissdes e aos Vereadores;

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

XXVII - preparar as proposicdes, editais, convites e demais atos legislativos, controlando
0s prazos estabelecidos;

XXVIIl - acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para a
sangao do Executivo Municipal,

XXVIII - providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

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

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

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

XXXII - acompanhar o processo de produgéo documental da Camara,

XXXIIl - disseminar e tornar disponiveis as informagdes para o desenvolvimento dos
trabalhos legislativos;
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XXXIV - acompanhar a publicagao e as alteragbes da legislacao federal brasileira;

XXXV - editar publicagdes de interesse da Camara e dos vereadores;

XXXVI - assegurar a manutengao fisica e a restauragao dos itens de informacgao;

XXXVII - promover exposi¢des comemorativas e tematicas de interesse da Instituigao;
XXXVIII - receber, classificar e protocolar todo os projetos de lei, decretos legislativos,
resolucdes, requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e
pareceres das comissoes; e

XXXIX — desempenhar outras atribuigcbes correlatas.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Conclusédo do ensino médio.

2. ATRIBUICOES DO SECRETARIO 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 Camara, pelo cumprimento das normas legais que regem a
administragao contabil, orcamentaria, financeira patrimonial e dirimir davidas quanto a sua
interpretacéo e aplicagao;

lIl - submeter a apreciacao do Presidente propostas de medidas a serem observadas pelas
unidades subordinadas, visando a sua conformidade com as normas de administracéo
financeira, contabilidade e auditoria;

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

V - apresentar ao Presidente, oportunamente, os processos de tomadas e prestagbes 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 aplicagéo
dos dinheiros ou na utilizagao 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 apurag@o de responsabilidades e ao respectivo ressarcimento dos prejuizos
causados ao Erario;

VIl - determinar inspegdes e auditorias nas unidades subordinadas a Presidéncia;

VIII - requisitar, de unidades, 6rgdos ou entidades, documentos ou informagoes
necessarios ao desempenho das atribuicées 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 gestao 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 Camara
efetuados pelo Tribunal de Contas do Estado, determinando providéncias para o
atendimento tempestivo das diligéncias solicitadas por aquele Tribunal para a instrugao
de processos;
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Xl - determinar a realizagéo de sindicancia ou a instauragao de processo administrativo;
XIlI - apresentar propostas de medidas visando a eficiéncia dos servigos e a conformidade
aos principios da administragao financeira, contabilidade e auditoria;

XIV - apresentar ao Presidente relatorios periédicos sobre o desempenho administrativo
e operacional das unidades da Camara e propor medidas visando a corregdo 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 decisdo de assunto no ambito
da Secretaria de Controle Interno;

XVIl - estabelecer prazo para os dirigentes dos orgaos sujeitos ao Controle Interno
prestarem informagbes e solucionarem os problemas levantados pela Secretaria de
Controle Interno;

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

XIX — dar cumprimento aos encargos que lhe sejam cometidos pelo Presidente da
Cémara.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Conclusdo de curso superior nas areas de Direito,
Ciéncias Contabeis, Economia ou Administracéo.

3 - ATRIBUIGOES DO SECRETARIO-EXECUTIVO:

| - supervisionar a execugao de todas as atividades relativas a administracao de pessoal
da Camara;

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

lll promover e supervisionar as atividades de padronizagao, aquisigéo, recebimento,
guarda, distribuicdo e controle de material utilizado;

VI - promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario, protegéo
e conservagao dos bens moveis e imdéveis da Camara;

V - promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuicdo, controle do
andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da Camara;
VI - promover e acompanhar os servicos de conservacao interna e externa, dos prédios,
moveis, instalagbes, maquinas de escritorio e equipamentos da Camara;

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

VIII - orientar as unidades da Camara para elaboracao do orcamento anual, promovendo
a organizacao de um efetivo sistema de acompanhamento e controle orcamentario;

IX - coordenar a elaboragao do orgamento da Camara;

X - manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario;

Xl - verificar a validade dos documentos integrantes das presta¢des de contas da Camara;
Xl - elaborar cronograma de dispéndio da Camara, especialmente quanto a aquisigao de
material permanente e de consumo;

XIII - propor a abertura de creditos adicionais;

Remeter a Prefeitura, para fins orgamentarios, a proposta parcial de despesas da Camara
para o exercicio seguinte;
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XIV - registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da
Camara resultantes e independentes da execugao orgamentaria;

XV - organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

XVI - preparar o balango geral da Camara, com os respectivos quadros demonstrativos;
XVII - providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

XVIII - examinar e conferir processos de pagamento;

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

XX - controlar os depositos e retiradas bancarias;

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

XXII - promover o recebimento das importancias devidas a Camara,

XXIIl - determinar a preparagao dos cheques para os pagamentos autorizados;

XXIV - fazer aplicar a legislagao referente aos servidores da Camara;

XXV - discutir, com os 6rgaos interessados, a proposta orcamentaria da Camara na parte
referente ao pessoal, _

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

XXVII - encaminhar para publicagéo os resultados dos concursos publicos;

XXVIII - revisar os atos de nomeagao dos novos servidores;

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

XXX - promover a apuragao de tempo de servigo de pessoal para todo e qualquer efeito;
XXXI - providenciar, junto aos 6rgaos competentes, a inspecao médica dos servidores,
para admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

XXXII - promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo
de servigo;

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

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

XXXV - orientar a padronizagéo e a especificagdo de materiais, visando a uniformizagdo
de linguagem;

XXXVI - elaborar a programagao de compras para toda a Camara;

XXXVII - organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores e orientar a organizagéo
de catalogo de materiais da Camara;

XXXVIII - providenciar a organizagao e manutenc¢ao atualizada de cadastro de pregos de
materiais de uso mais frequentes da Camara;

XXXIX - promover a manutengao do estoque e guarda de material em perfeita ordem de
armazenamento e conservagao;

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

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

XLII - promover o fornecimento dos materiais requisitados para os diversos servigos da
Camara, bem como supervisionar o0 seu consumo, para efeito de previsado e controle dos
gastos;

XLIII - programar, dirigir € supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle
do uso dos bens patrimoniais da Camara;
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XLIV - orientar as atividades de classificagdo, numeragao e codificagdo do material
permanente;

XLV - coordenar, anualmente, a realizacdo do inventario dos bens patrimoniais da
Cémara;

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

XLVII - elaborar programa de conservagao e manutencéo preventiva dos bens moveis da
Camara;

XLVIII - controlar a utilizagao dos veiculos;

XLIX - promover os servigos de vigilancia das dependéncias da Camara,

L - promover a conservacdo e a limpeza, interna e externa, do prédio, méveis e
instalacées;

LI - promover os servicos de conservagdo e manutengdo das instalagdes elétricas e
hidraulicas da Camara;

LIl - programar e supervisionar os servigos de copa da Camara;,

LIl - hastear e baixar a bandeira nacional, estadual e municipal em locais e épocas
determinadas;

LIV - supervisionar as condi¢gdes de seguranga contra incéndios, sinistros e umidade nas
dependéncias da Camara;

LV - promover a abertura e o fechamento da Camara nos dias e horarios regulamentares;
LVI - determinar a revisdo periddica dos equipamentos de audio e video, fiscalizando o
seu uso e sua manutengao; e

LVII - desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Formagao de Nivel Superior nas areas de Direito,
Ciéncias Contabeis, Economia ou Administracao

4 — ATRIBUICOES DO ASSESSOR PARLAMENTAR

| — assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em matérias que exijam apreciagéo 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 atribui¢des;

Il — acompanhar todas as fases do processo legislativo na tramitacdo 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, redagao de atas plenarias e de
comissdes, reviséo e apoio legislativo, sub a supervisédo da Secretaria Geral;

VI - registrar, sob delegacao da Secretaria Geral, frequéncias de Vereadores;

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

VIl — elaborar e expedir oficios em atengao as solicitagdes dos Vereadores, nos assuntos
relacionados as proposi¢cdes de sua autoria, até a sua concluséo;

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

XIl — proporcionar apoio administrativo e operacional, para a realizagédo das reunides
ordinarias e extraordinarias;

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

XV - prestar assessoramento de natureza técnico-processual a Mesa da Camara na
condugéo dos trabalhos legislativos e, em especial, ao Presidente na dire¢éo das reuniées
de Plenario;

XVI - redigir minutas de decisbes da Presidéncia de carater normativo processual,

XVII - elaborar editais de convocagao, ordens do dia, roteiros das reunies, a pedido da
Secretaria Geral;

XVIIl - avaliar a documentagdao, o numero de assinaturas e os demais requisitos
necessarios para que uma proposi¢ao possa ser recebida em Plenario;

XIX - protocolar o recebimento e a tramitag&o das proposigdes, inclusive das mensagens
governamentais;

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

XXI - acompanhar a publicagéo das atas, contendo os discursos, as questoes de ordem e
as proposi¢oes apresentadas em Plenario, e da simula das matérias aprovadas;

XXII - assessorar no processo de discussao e votagéo do Plenario, na apresentacao de
emendas e requerimentos diversos, em especial os que incidam na tramitagdo das
proposicoes;

XXIIl - providenciar a inscricao de oradores;

XXIV - informar sobre as comunicagdes de Liderangas, a indicagdo e a designagéo de
membros de comissdes, a composi¢do das bancadas, as decisdes da Presidéncia e
demais assuntos afetos as atividades desenvolvidas no Plenario;

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

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

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

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

XXIX - elaborar agendas, ordens do dia, editais de convocagdo, atas e pautas das
reunides de comissoes;

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

XXXI - verificar a composi¢ao das comissdes permanentes e das temporarias;

XXXII - acompanhar o cronograma de prazos regimentais incidentes sobre vetos e
proposicdes de iniciativa governamental com solicitagdo de regime de urgéncia na
tramitagao;

XXXIII - elaborar o cronograma de reunides e de tramitagdo de matérias especificas nas
comissoes;
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XXXIV - encaminhar as diligéncias solicitadas pelas comissoes;

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 tramitagéo de matérias afetas as
comissdes permanentes e as temporarias da Camara;

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

XXXVIl - atuar em parceria com os demais 6rgédos da Céamara, visando agilizar e
desburocratizar o processo de tomada de decisao;

XXXVIII - desempenhar outras atribuicbes determinadas pela Chefia.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Comprovagao de conclusao de Ensino Superior.

5 - ATRIBUICOES DO CHEFE DO SERVICO DE INFORMAGCAO AO CIDADAO

| — assegurar o cumprimento da legislagdo de acesso a informagao, inclusive as normas
internas expedidas pela Camara Municipal;

Il — monitorar a implementagéo do sistema de acesso as informagdes, recomendar as
medidas necessarias ao seu aperfeicoamento, orientar as unidades responsaveis pelo
fornecimento das informagdes e apresentar relatérios periddicos sobre a matéria;

Il - responsabilizar-se pela alimentagédo de dados do Portal da Transparéncia da Camara
Municipal de Bonfinopolis de Minas e pelo gerenciamento do e-SIC (Servico de
Informagéo ao Cidadao — eletrénico);

IV - classificar informacgdes sigilosas, bem como desclassifica-las, a pedido ou ex officio,
e revé-las a cada dois anos; e

V - conhecer dos recursos interpostos das decisdes que denegarem O acesso Ou
solicitarem a desclassificagéo de informacgdes sigilosas.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Conclusao do ensino médio.

ANEXO IV
ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

1 - COORDENAGAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS:

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

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

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

IV - elaborar editais de convocagéo, ordens do dia, roteiros das reunioes;

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

VI - protocolar o recebimento e a tramitagdo das proposi¢des, inclusive das mensagens
governamentais;
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VIl - informar sobre as matérias (prazos regimentais, despachos, conclusées dos
pareceres, emendas, etc.);

VIII - acompanhar a publicacédo das atas, contendo os discursos, as questdes de ordem e
as proposi¢des apresentadas em Plenario, e da simula das matérias aprovadas;

IX - assessorar no processo de discussao e votagdo do Plenario, na apresentagéo de
emendas e requerimentos diversos, em especial 0os que incidam na tramitagcdo das
proposicoes;

X - providenciar a inscricao de oradores;

Xl - informar sobre as comunica¢des de Liderangas, a indicagdo e a designagdo de
membros de comissdes, a composicdo das bancadas, as decisbes da Presidéncia e
demais assuntos afetos as atividades desenvolvidas no Plenario;

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

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

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

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

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

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

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

XX - acompanhar o cronograma de prazos regimentais incidentes sobre vetos e
proposi¢cdes de iniciativa governamental com solicitagdo de regime de urgéncia na
tramitacao;

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

XXII - encaminhar as diligéncias solicitadas pelas comissoes;

XXIII - informar sobre matérias e assuntos inerentes as comissdes temporarias especiais
e de inquérito), o prazo regimental para apresentagdo nas comisstes de emendas a
matérias especificas e os procedimentos regimentais e a tramitacdo 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 comissdes;

XXV - atuar em parceria com os demais 6rgaos da Camara, visando agilizar e
desburocratizar o processo de tomada de deciséo.

2 - COORDENAGAO DE PESSOAL E FINANCAS:

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

Il - manter em dia, rigoroso fichario e respectivo assentamento sobre a vida funcional de
cada funcionario e Vereador;
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Il - comunicar as faltas ocorridas, bem como sugerir a aplicagdo 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 informagdes previdenciarias, aos 6rgéos competentes;

VIl - efetuar langamentos de consignagdes em folha, mantendo arquivados os respectivos
comprovantes;

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

IX — prestar informagdes aos 6rgéos 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 capacitacéo de pessoal;

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

Xl — assinar em conjunto com o Presidente a documentacéo financeira, inclusive,
cheques, ordens de pagamentos e transferéncias bancarias;

XlII - elaborar, acompanhar e rever a programagao financeira;

X1V - emitir notas de autorizagao de pagamento, ordens bancarias e cheques;

XV - fazer conciliagdes e controle das contas bancarias;

XVI - manter devidamente arquivados os documentos relativos as Finangas;

XVII — desempenhar outras atribuigdes afins designadas pela chefia.

3 - COORDENAGAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO:

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

Il - manter o estoque em condigdes de atender aos 6rgdos da Camara;

Il - promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagéo e
registro;

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

V - promover a manutengao atualizada da escrituragdo 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 6rgéaos técnicos da Camara ou de outras instituicdes
no caso de aquisicao de materiais e equipamentos especializados;

VIII - formalizar a declaragéo de recebimento e aceitagdo do material ou servigo, 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 reparticao, para previséo e controle dos custos;

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

Xl - executar a classificacdo e numeragdo dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificagéo;

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

XIlI - providenciar a confecgé@o de plaquetas de identificagdo dos bens permanentes;
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XIV - providenciar o termo de responsabilidade a ser assinado pelas chefias, relativo aos
bens permanentes;

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

XVI - fazer o levantamento periédico dos bens méveis da Camara, encaminhando-o ao
Secretario Executivo;

XVII - proceder a conferéncia da carga respectiva dos érgaos, através de visitas de
inspegéo, sempre que solicitado ou quando houver substituicdo 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
redistribuic@o, recuperagao 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 atribuigbes determinadas pela chefia.

4 — ATRIBUICOES DA FUNGAO DO AGENTE DE CONTRATACAO:

| - tomar decisbes em prol da boa condugdo das contratagdes, dando impulso aos
procedimentos, inclusive por meio de demandas as areas das unidades de contratagdes,
para fins de saneamento da fase preparatoéria, caso necessario;

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

Il - conduzir e coordenar a sess&o publica das contratagbes, ressalvados os casos previstos
no inciso X, § 1°, art. 32 da Lei n® 14.133, de 2021, e promover as seguintes agdes:

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
elaboragao 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 condi¢cdes de habilitagéo;

e) negociar, quando for o caso, condigbes 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
adjudicacao e para homologacgao.

IV - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras, quanto
a oferta, periodo oportuno, fontes de produgéo, entre outros;

V - consolidar a programacao de compras para toda a Camara;

VI - promover a organizagdo e a manutengéo atualizada do cadastro de fornecedores;

VIl - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catalogo de materiais e
a inscricao dos fornecedores no cadastro respectivo;

VIII — gerenciar sistema de registro de pregos e providenciar adeséo, quando designado;
IX - estabelecer critérios que devam orientar as decisées quanto as compras;

X - solicitar parecer técnico nos processos de contratacoes;

J
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Xl — formalizar os procedimentos de contratos e aditivos, mantendo
respectivos controles;

Xll — desempenhar outras atribui¢ées definidas em regulamento;

XIII - desempenhar outras atribuicdes determinadas pela chefia.

atualizados os




