PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE QUIRINOPOLIS

PROJETO DE RESOLUGAO N° 004/2020, DE 13 DE AGOSTO DE 2020.

Cria a estrutura organizacional da Camara Municipal
de Quirindpolis, estabelece suas atribuicbes e
competéncias e contém outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE QUIRINOPOLIS, Estado de Goias, por seus representantes,

aprova e eu Presidente da Camara promulgo a seguinte Resolugéo:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Quirinépolis, Estado de Goias &
definida por esta Resolugéo.

Art. 2° A Direcdo Superior do Poder Legislativo sera exercida pela Mesa Diretora através
de seu Presidente, auxiliado pelos vereadores, diretores, assessores e demais servidores, com a
finalidade de gerir os trabalhos de apoio.

CAPITULO NI
DA FUNGAO LEGISLATIVA

Art. 3° Compete ao Poder Legislativo cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas na
Constituicéo Federal, na Constituicdo Estadual e na Lei Organica Municipal, bem como apreciar e
aprovar as proposicoes legislativas de interesse do Municipio, fiscalizar a execugéo orgamentaria,

financeira e patrimonial do Poder Executivo, nos termos da legislagéo vigente.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 4° A Camara Municipal de Quirindpolis tem a seguinte estrutura organizacional:
| — Plenario;
Il — Mesa Diretora;
Il - Vereadores;

IV — Comissdes Legislativas (Permanentes e Temporarias);
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V — Presidente;

VI - 1° Vice-Presidente;

VIl — 2° Vice-Presidente;

VIl - 1° Secretario;

IX — 2° Secretario,

X — Departamento Parlamentar;

Xl — Coordenador de Presidéncia;

Xll — Departamento Juridico;

Xlll - Sistema de Controle Interno;

XIV — Quvidoria;

XV — Assessoria de Cerimonial;

XVI - Direcao Geral;

XVII - Diregao Administrativa;

XVIII — Departamento de Comunicagéo, Legislativo e Protocolo;

XIX — Departamento de Tecnologia da Informacéo;

XX — Departamento Contabil e Financeiro;

XXI| — Departamento de Recursos Humanos;

XXIl — Departamento de Compras, Licitagdo, Contratos e Patriménio;

XXl — Departamento Administrativo.

Art. 5° O Plenario, a Mesa Diretora, as Comissdes Legislativas, o Presidente, o 1° Vice-
Presidente, o 2° Vice-Presidente, o 1° Secretario e o 2° Secretario tém suas atribuicbes e
competéncias definidas na Lei Organica do Municipio de Quirinépolis € no Regimento Interno da
Camara Municipal de Quirindpolis.

SEGAO!I
DO DEPARTAMENTO PARLAMENTAR

Art. 6° Ao Departamento Parlamentar, subordinado & Mesa Diretora, compete:
| - planejar, coordenar, corientar e executar as atividades ligadas diretamente a area
Parlamentar;

Il - prestar assessoramento ao Presidente na conducdo dos trabalhos das sessdes
legislativas no Plenario;




PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE QUIRINOPOLIS

Il - organizar a Ordem do Dia a ser anunciada pelo Presidente, segundo suas instrugses;

IV - realizar, por determinagdo do Presidente, os estudos necessarios a solugdo de
questdes de ordem;

V - prestar os esclarecimentos que forem solicitadas pela Mesa ou pelos vereadores,
relativos a aplicagéo do Regimento Interno e ac andamento das proposiges;

VI - planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades de suporte técnico e
operacional diretamente relacionados com os trabalhos parlamentares realizados nas sessdes do
Plenario.

Art. 7° O Departamento Parlamentar € composto pelos cargos de Assessor Parlamentar e
Especial, com suas atribuicdes definidas em lei especifica.

Paragrafo Unico. Compete ainda ao Assessor Parlamentar auxiliar o vereador e as
Comissdes na elaboracdo das proposicdes e pareceres e no protocolo e acompanhamento no
sistema SAPL, através da conta de usuario.

SEGAO Il
DA COORDENADORIA DA PRESIDENCIA

Art. 8° O Coordenador da Presidéncia compete coordenar a atuagdo geral, organizar o
expediente e assessorar o Presidente em assuntos multidisciplinares, conforme definido em lei
especifica.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 9° O Departamento Juridico € o 6rgdo responsavel pela orientagdo quanto aos
aspectos juridicos das agdes legislativas e administrativas, composto pelos cargos de Advogado
Legislative e Assessor Juridico Legislative, com suase atribuigdes definidas em lei especifica.

Art. 10. O Departamento Juridico tem as seguintes competéncias:

| - orientar quanto aos aspectos de constitucionalidade e legalidade de acbes e atos;

I| - elaborar pareceres juridicos;

IIl - assessorar as atividades legislativas;

IV - elaborar relatérios conclusivos de comissées quando exigida fundamentacéo juridica;
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V - demais atos inerentes a fungio.
SECAO IV
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 11. O Sistema de Controle Interno tem suas competéncias definidas na Resolugéo n°
042, de 13 de maio de 2013, composto pelos cargos de Coordenador de Controle Interno e
Controlador Interno Legislativo, com suas atribuicdes definidas com suas atribuicdes definidas em
lei especifica.
SEGAOV
DA OUVIDORIA

Art. 12. A Ouvidoria compete:

| - receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestacées da sociedade civil
dirigidas a Camara Municipal;

Il - organizar os canais de acesso do cidaddo a Camara Municipal, simplificando
procedimentos;

Il - orientar os cidaddos sobre os meios de formalizagdc de manifestagdes dirigidas a
Quvidoria;

IV - fornecer informagbes, material educativo e orientar os cidaddos quando as
manifestagdes nao forem de competéncia da Ouvidoria da Camara Municipal;

V - responder aos cidadaos e entidades quanto as providéncias adotadas em face de suas
manifestacdes,

VI - auxiliar a Camara Municipal na tomada de medidas necessarias a regularidade dos
trabalhos, bem como no saneamento de violagdes, ilegalidades e abusos constatados;

VIl - auxiliar na divulgagdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento dos
mecanismos de participacao social.

SECAO VI
DA ASSESSORIA DE CERIMONIAL

Art. 13. A Assessoria de Cerimonial compete:
| - prestar assessoramento para elaboracdo do Manual de Cerimonial da Camara Municipal
de Quirinépolis;
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Il - coordenar, implementar e atualizar as normas praticas relativas a Manual de
Cerimonial, orientando todos os érgéos e unidades da Camara Municipal sobre sua utilizagéo;

[ll - realizar intercambios com outras Casas Legislativas, ou outras esferas de Poder no
ambito legislativo no intuito em implantar praticas relacionadas ao Cerimonial;

IV - recepcionar autoridades, prestando-lhes o apoio necessario durante sua permanéncia
na Casa,

V - atender visitantes, identificando-os e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe
informacdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

VI - registrar as visitas, anotando os dados pessoais € comerciais do municipe e visitante,
para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

VIl - manter atualizado cadastro de nomes, telefones e enderecos de autoridades e
representantes dos diversos segmentos da comunidade;

VIl - coordenar a visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino e comunidade em
geral, as dependéncias da Camara Municipal, expondo sua organizagdo e o seu funcionamento,
atuando nas atividades “Conheca o Legislativo”;

IX - programar, coordenar, organizar, acompanhar, orientar e assessorar os trabalhos das
sessbes solenes, solenidades em geral e demais eventos, inclusive Camara ltinerante, fazendo
cumprir os protocolos oficiais da Camara Municipal, cuidando de toda a estrutura que envolva o
Cerimonial;

X - orientar e assessorar a Mesa Diretora e aos demais parlamentares no procedimento de
elaboragéo dos roteiros das sessdes solenes e das audiéncias publicas;

Xl - organizar a entrega de mogdes ou outras homenagens durante as sessdes legislativas;

Xil - coordenar, com o apoio da Assessoria de Comunicacdo, a realizagdo de coletivas de
imprensa realizadas pela Camara Municipal,

Xl - elaborar os roteiros das solenidades e demais eventos da Camara Municipal, redigir

minutas de correspondéncias do cerimonial, convites, redigir mensagens protocolares e contribuir

com a divulgagdo de eventos programados;
XIV - organizar visitas oficiais da Presidéncia ou Mesa Diretora a outras Casas
Legislativas, inclusive intermediar o relacionamento da Presidéncia com outras esferas de Poder;
XV - preparar a participacdo do Presidente e demais membros da Mesa Diretora em
solenidades e recepc¢des oficiais realizadas dentro e fora das dependéncias da Camara Municipal;
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XVI - agendar ou reservar salas e espagos para realizagdo de reuniées, seminarios e
outros eventos na Camara Municipal,

XVII - recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e solenidades,
promovendo o registro dos presentes;

XVIII - organizar o arquive de documentos do setor,

XIX - solicitar a atualizagéo do sitio eletronico da Camara, no que se refere a divulgagéo de
cerimbnias e eventos oficiais;

XX - executar e coordenar as atividades de execugdo do cerimonial e protocolo de
instalacdo das legislaturas da Camara Municipal e na posse do Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereadores;

XXl - controlar a Agenda de Eventos da Camara Municipal;

XXI! - auxiliar na organizacao de cerimdnias funebres na Camara Municipal,

XXl - executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

SEGAO VI
DA DIRECAO GERAL

Art. 14. A Direcdo Geral é o 6rgdo encarregado de atuar de forma integrada e em
conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo Presidente da Camara Municipal, competindo
ainda:

| - atuar junto ao Presidente e a Mesa Diretora na fixacdo dos objetivos e da orientagdo das
atividades da Camara Municipal,

Il - coordenar as atividades ligadas as areas administrativa e legislativa, propiciando agéo
integrada,

lll - prover assessoramento e informagdo ao Plenario, as ComissOes, aos Gabinetes

Parlamentares, aos Vereadores, a Mesa Diretora e ac Presidente da Camara Municipal;

IV - supervisionar e coordenar a Diregdo Administrativa e desenvolver outras atividades
que lhe forem cometidas pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 15. A Diregao Geral é dirigida pelo Diretor Geral, com suas atribuicdes definidas em lei
especifica.
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SEGAO Vill
DA DIREGCAO ADMINISTRATIVA
Art. 16. A Direcdo Administrativa é representada pelo Diretor Administrativo, com suas
atribuicées definidas em lei especifica, sendo 6rgao diretamente subordinado a Diregéo Geral e
que tem por finalidade coordenar e supervisionar as atividades relacionadas aos servicos de
expedientes, registros, pessoal e recursos humanos, patriménio, divulgagéo, relagdes publicas,
informacdo, arquivo, biblioteca, informatica, protocolo, limpeza e conservacéo, auxiliando as
atividades e servicos dos demais 6rgdos da Camara Municipal.
Art. 17. A Direcdo Administrativa compde-se, basicamente, dos seguintes departamentos:
| - Departamento de Comunicacéo, Legislativo e Protocolo,
|| - Departamento de Tecnologia da Informacéo;
Il - Departamento Contabil e Financeiro;
|V — Departamento de Recursos Humanos;
V - Departamento de Compras, Licitagéo, Contratos e Patriménio e
VI - Departamento Administrativo.

SUBSECAO |
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO, LEGISLATIVO E PROTOCOLO

Art. 18. Compete ao Departamento de Comunicagéo, Legislativo e Protocolo orientar,
dirigir e executar as atividades ligadas a comunicacéo, aos servigos de secretaria e protocolo e
atividade de apoio da Camara Municipal de Quirinépolis.

Art. 19. O Departamento de Comunicagéo, Legislativo e Protocolo € composto pelos
seguintes setores:

| — Setor de Comunicacéo;

Il — Setor Legislativo e Protocolo.

Art. 20, Compete ao Setor de Comunicagio:

| - coletar, organizar e informar ao Presidente as matérias de interesse do legislativo e da
municipalidade constantes de jornais, revistas e periédicos;

Il - cuidar da promocdo com fins educativos, informativos e de esclarecimentos a
populacéo quirinopolina, dos atos e fatos praticados pelo Poder Legislativo;
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Il - distribuir (releese) das sessbes as radios, jornais e revistas, das agbes do Poder
Legislativo;

IV - divulgar a imagem, miss@o, acdes e objetivos estratégicos da Camara Municipal de
Quirinopolis;

V - organizar, coordenar os eventos e campanhas publicitérias e responder a demandas
relacionadas a midia;

VI - zelar pelos cumprimentos das disposicdes legais e regulamentares em vigor
indispensaveis a comunicacao e marketing,

VIl — planejar e manter o site oficial da Camara Municipal de Quirinépolis munindo-o de
informagdes, noticias, fotos, videos, projetos de leis, leis aprovadas, relatérios de prestacéo de
contas, relatorio de gestao fiscal, contratos, editais e efc;

VIl — administrar as ferramentas tecnoldgicas, desde a implantacdo e administragéo de
todos os produtos ofertados pelo Programa Interlegis;

IX - publicar editais, contratos e documentos nos Diarios Oficiais;

X - publicar, nos meios oficiais, conforme exigéncia regimental, atas, atos, portarias,
relatorios, pareceres, convocagdes, chamamentos, ementas de indicagdes, votagbes nominais e
precedentes regimentais;

Xl - gravar e efetuar a transmissdo ao vivo das sessdes ordinarias, extraordinérias,
itinerantes e solenes.

XIl - propor, em conjunto com outros Departamentos, a¢cdes que objetivem a divulgacéo
das atividades legislativas, como forma de valorizagao institucional;

XIlI - prestar servigos de apoio as atividades legislativas e no ambito interno.

Art. 21. O Setor de Comunicacdo é composto pelos cargos de Auxiliar de Comunicagéo,
Operador de Audio e Video e o Interprete de Linguas e Sinais, com suas atribuicdes definidas por
lei especifica.

Art. 22. Compete ao Setor Legislativo e Protocolo a elaboragéo, organizagao e registro da

tramitagdo dos processos legislativos da Camara Municipal.

§ 1° Quanto as atividades Legislativas:

| - acompanhamento das etapas do processo legislativo, exercende o controle de prazo
das matérias em tramitagéo e alimentando SAPL;

Il - controlar os pedidos de informacgdes, seus prazos e respostas;

Il - elaboragéo da redacéo final de projetos aprovados;
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IV - elaborar os autdgrafos dos projetos de lei a serem remetidos ao Executivo e controlar
prazos para sancao;

V - cuidar da legislagdo municipal, compilando as revogacdes e alteragcbes de normas
juridicas e administrativas, fazendo as necessérias anotagbes e incluido o cruzamento de
vinculos;

VI - controlar a tramitacéo e zelar pela guarda dos processos em tramitagéo nas comissoes
e os respectivos prazos,

VIl - receber as matérias e proposicoes destinadas a tramitacéo legislativa, preparar as
capas dos respectivos processos e encaminha-los 8 Mesa Diretora;

VIl - informar a Mesa, os vereadores e as comissdes sobre a tramitagéo de processos;

IX - preparar as sessdes, com elaboracéo do roteiro, pauta e ordem do dia, controle de
presenca e de oradores;

X - assessoramento na realizacéo das sessdes, fornecendo documentos e acompanhando
a discusséo e a votacdo de matérias;

Xl - apoio aos trabalhos das comissdes, secretariando-os, subsidiando-os e orientando-os
na elaboracéo de documentos;

Xl - prestar informagdes e assessoramento técnico & Mesa Diretora, as comissbes e aos
vereadores;

Xl - redigir ou fazer a minuta de projetos de proposicdes, pareceres e exposigbes de
motivos, oficios, editais, memorandos e atos diversos;

XIV - providenciar o preparo de proposigdes e normas juridicas a serem promulgadas ou
assinadas pela Mesa ou pelo Presidente;

XV - orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser observada na elaboragéo de
proposi¢des, documentos e expedientes que devam tramitar e ser assinados;

XVI - distribuir aos vereadores copias de proposigdes, correspondéncias, relatérios e
outros documentos;

XVIl - organizar © processe de eleicdo dos membros da Mesa Diretora, providenciando oe
documentos e materiais necessarios;

XV - redigir as atas das sessdes da Camara e das reunides das comissoes;

XIX - realizar a transcricdo, integral ou sintetizada, de pronunciamentos para insercéo em
ata;
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XX - assistir as sessées da Camara e as reunides das comissées e fazer as necessarias
anotacdes para as respectivas atas.

§ 2° Quanto as atividades de protocolo:

| - programar, dirigir, € supervisionar as atividades de expedicéo, recebimento, numeracao,
distribuicéo e controle da tramitac@o de papéis e documentos dos 6rgéos e unidades da Camara,

Il - fazer protocolar todas as proposicdes do processo legislativo, bem como os atos da
Mesa do Presidente e do Diretor Geral no sistema SAPL,

Il - lancar conteGidos e manter atualizados os seguintes médulos do SAPL.

a) protocolo geral;

b) recebimento de proposi¢des;

¢) pauta da sesséo;

d) matérias legislativas;

e) tramitacéo em lote;

f) acessoério em lote;

g) sessé&o plenaria, no menu de opc¢des: expediente, matérias do expediente, ordem do dia
€ anexos;

h) realizar a tramitag@o completa de todas as matérias legislativas.

IV - promover a organizacéo das pastas para arquivamento de processos e documentos;

V - promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos
6rgaos da Camara e providenciar sua distribuicéo;

VI - dirimir e supervisionar as informagfes aos interessados a respeito de processos,
papéis e outros documentos;

VIl - programar, organizar e manter atualizados os registros e controle dos documentos
sob sua guarda, objetivando a pronta identificacdo e localizagdo dos mesmos;

Vill - preparar o expediente, encaminhando-o ao Diretor Geral para despacho com ©
Presidente;

IX - promover a publicagdo dos atos do Poder Legislativo.

Art. 23. A Secao Legislativa e Protocolo € composta pelos cargos de Coordenador de
Secretaria, Secretaria Executiva, Escrituraria, Agente Técnico Legislativo e Executor

Administrativo Legislativo, com suas atribuicdes definidas em lei especifica.

SUBSEGAOII
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DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 24. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informagao:

| - planejar, coordenar, controlar e executar servicos de tecnologia da informagéo para
todos os setores e gabinetes da Camara Municipal;

Il - solicitar, sempre que necessario, a aquisicdo de equipamentos e atualizagbes dos
sistemas, propondo investimentos e melhorias;

Il - encaminhar para manutengdo e reparos os equipamentos € sistemas necessarios ao
regular andamento dos trabalhos;

IV - orientar a descricdo técnica para contratacdo dos servicos de banda larga, testar e
homologar equipamentos adquiridos, controlando o termo de garantia e a documentacao;

V - detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e
estudando solugdes e simulando alteragdes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos;

VI - zelar pela manutengéo e uso adequado dos equipamentos, providenciando o rodizio
dos equipamentos, evitando a ociosidade e otimizando a utilizagdo de acordo com as
necessidades dos usuarios;

VIl - dar funcionamento ao sistema de rede, desenvolver outras atividades afins.

Art. 25. O Departamento de Tecnologia da Informacéo é composto pelos os cargos de
Analista de Sistema Legislativo e Coordenador de Processamento de dados, com suas atribuices
definidas em lei especifica.

SUBSECAQ Il
DO DEPARTAMENTO CONTABIL E FINANCEIRO

Art. 26. Compete ao Departamento Contabil e Financeiro:
| - proceder os langamentos da documentacéo contabil,

| - efetuar o controle contabil, mediante escrituragéo dos atos e fatos contabeis;

Il - realizar o registro contabil dos bens;

IV - organizar arquivos e registros contabeis, mantendo-os atualizados;

V - elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

VI - orientar a escrituracdo de livros contabeis, em ordem cronolégica ou sistematica;

VIl - elaborar, mensalmente, balancetes e demonstrativos, inclusive os sistemas de
informacdes municipais destinados ao Tribunal de Contas do Estado;
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VIiI - promover os apontamentos necessarios para a remessa eletrénica e periodica de
dados de sua area ao Tribunal de Contas do Estado, consoante programas por este fornecidos;

IX - fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis, patrimoniais e financeiros;

X - elaborar periodicamente, nos prazos exigidos, as prestagdes de contas necessarias a
comprovacao das despesas da Camara;

X! - publicar relatérios contabeis no portal da Camara e no mural;

XlI - emitir parecer técnico e relatorio, atender consultas e prestar assessoramento sobre
matéria contabil, financeira, patrimonial, tributaria ou orcamentaria;

XIll - prestar auxilio e assessoramento a Mesa, as ComissGes, ao Presidente, aos
Vereadores e aos 6rgaos da Camara sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orgamentaria
ou tributaria;

XIV - compilar informagdes de ordem contabil para orientar decisoes;

XV - assessorar os membros das comissbes € © Plenario da Camara, quando da
apreciagéo dos projetos de lei de plano plurianual, de diretrizes orcamentérias e orgamentaria
anual;

XVI - preparar relatérios;

XVII - revisar demonstrativos contabeis;

XV - planejar modelos e formulas para uso dos servicos de contabilidade da Camara;

XIX - controlar as dotacdes orcamentérias e atualiza-las com vistas & observancia do limite
legal de despesa,;

XX - orientar a necessidade de suplementagéo de dotacdes do legislativo;

XX| - efetuar e controlar o pagamento de subsidio e vencimentos;

XXI| - conferir e registrar o recebimento de duodécimos;

XXII - efetuar o pagamento de despesas;

XXIV - efetuar depdsitos e retiradas bancarias dos valores, obedecidas as determinagdes
do Presidente;

¥XV - manter o controle bancario e conferir os respectivos extratos de contas € saldos;

XXVI — O registro, controle e planejamento da execucéo orgcamentaria.

Art. 27. O Setor Contabil e Financeiro é composto pelos os cargos de Tesoureiro e Auxiliar

de Contabilidade, com suas atribuicdes definidas em lei especifica.

SUBSEGCAO IV
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DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 28. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

| - participar da elaboracdo e operagéo do processo de ingresso de novos servidores,
incluindo as etapas dos certames seletivos;

Il - enviar aos sistemas de informacdes municipais de atos de pessoal do Tribunal de
Contas do Estado e acompanhar os processos de concursos e ingressos dos servidores de
carreira,

Il - elaborar os atos de nomeagcéo, posse e exoneracao de servidores;

IV - elaborar em livro préprio os termos de posse dos servidores, dos vereadores, da Mesa
Diretora e do Prefeito e Vice-Prefeito;

V - recolher documentos, dados e informacdes para cadastro dos servidores e vereadores;

VI - verificar a regularidade dos documentos dos servidores que ingressarem no servico e
dar-lhes a devida guarda;

VIl - manter atualizados os registros de pessoal;

IX - fazer apontamentos, registros e demais procedimentos para nomeagéo e exoneragao
de servidores, mantendo atualizados os registros funcionais destes e dos vereadores;

X - elaborar e digitalizar certidées, declaragdes e outros documentos, decisbes, atos,
extratos e outras matérias, quando autorizada sua expedicéo e a de registro funcional e de dados
depositados nos arquivos da Camara Municipal;

X! - organizar a escala de férias dos servidores da Camara, observando as disposicoes
legais e zelando pelo ndo prejuizo ao andamento das atividades, submetendo-a ao crivo do
Diretor Geral,

XIl - sugerir a realizacdo de concursos publicos para o preenchimento de cargos vagos,
observadas as reais necessidades;

XIII - arquivar junto ao registro individual do vereador, cdpias dos documentos pessoais e

da declaracio de bens, apresentada por ocasido da posse e, anualmente e ao término do

mandato;
XIV - providenciar os atos de licencas de vereadores e de convocagdes de suplentes e os
respectivos termos de posse;

XV - manter atualizada a lista de suplentes de cada partido ou coligagdo e respectivos
enderecos,
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XVI - zelar pelo controle da assiduidade e pontualidade dos servidores;

XVII - promover os apontamentos necessarios para a confeccéo da folha de pagamentos
dos servidores e vereadores;

XVIIl - efetuar célculos relativos a folha de pagamento, a concessdo de vantagens aos
servidores e os descontos sobre ela incidentes;

XIX - elaborar a folha de pagamento dos vencimentos dos servidores e do subsidio dos
vereadores e os respectivos recibos individuais;

XX — A manutencéo atualizada e organizada dos atos de registro de pessoal da Camara
Municipal.

Art. 29. O Setor de Recursos Humanos é composto pelos cargos de Coordenador de
Servico Administrativo, Assistente de Recursos Humanos, Auxiliar Administrativo e Psicdlogo, com

suas atribuicdes definidas em lei especifica.

SUBSECAO YV
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITAGAO, CONTRATOS E PATRIMONIO

Art. 30. O Departamento de Compras, Licitagéo, Contrato e Patrimonio compete:

| - levantar informacgdes e dados para aquisicdo de bens e servigos e elaborar os editais e
contratos vinculados a estas aquisicoes;

Il - desenvolver pesquisas de mercado para a aquisicdo de moveis, utensilios, maquinas,
softwares e do material necessario aos servigos e elaborar os editais de licitagdo, com o auxilio
dos demais departamentos e setores;

Il - proceder o levantamento de orgamentos para analise e selecdo de servigos
necessarios,

IV - efetuar, com o concurso da Comissdo Permanente de Licitagdes, pesquisas e estudos

e sugerir medidas visando orientar a padronizag@o dos bens e servigos utilizados, incluindo a
coleta de pregos e recebimento;

V - realizar periodicamente levantamento das necessidades de material de consumo ou de
expediente e organizar o calendario de compras, no qual serdo fixados os periodos mais propicios
do ano;

VI - receber, conferir e zelar pelo controle dos produtos adquiridos, observando as
exigéncias do edital;
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VIl - administrar e padronizar contratos de bens e servicos e seus aditivos;

VI - supervisionar, identificar e promover o controle dos bens da Camara Municipal.

Art. 31. O Departamento de Compras, Licitagdo, Contrato e Patrimbnio € composto pelos
seguintes cargos e setor:

| — cargos de Auxiliar de Compras e Auxiliar de Licitagdo, com suas atribuicSes definidas
em lei especifica;

Il — setor de Patriménio.

Art. 32. Compreende ao Setor de Patriménio as seguintes atividades:

| - a tomada de providéncias quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais da
Camara, mantendo-os devidamente cadastrados;

Il - a organizacéo e atualizagéo do cadastro de bens méveis e imoveis;

Il - a codificacéo dos bens patrimoniais permanentes, através da fixag&o de plaquetas ou
outros meios validos;

IV - a realizacdo do inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano,
encaminhando-os aos 6rgéos afins;

V - a proposi¢éo de medidas para a conservagéo dos bens patrimoniais;

VI - a distribuicdo periédica da relag@o dos bens patrimoniais aos respectivos responsaveis
pelo seu uso e guarda;

VIl - a tomada de providéncias quanto ao registro de todos os bens patrimoniais da
Camara, mantendo-os devidamente cadastrados;

VIl - a proposicdo do recolhimento do material permanente inservivel e obsoleto,
realizando a baixa do registro, quando devidamente autorizado.

SUBSECAO VI
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 33. Compete aoc Departamento Administrativo orientar, dirigir e executar atividades
ligadas a recepcdo, transporte e vigilancia, servicos de zeladoria e manutencdo da Camara
Municipal.

Art. 34. O Departamento Administrativo € composto pelos seguintes setores:

| — Setor Administrativo;

Il — Setor de Transporte e Vigilancia;
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[ll - Setor de Zeladoria e Manuteng&o.

Art. 35. Compete ao Setor Administrativo:

| - recepcionar com cordialidade as pessoas que procura o0s Vereadores, prestar
informagoes devidas, anotar os recados e outras atividades inerentes a recepgao;

I| - atender as chamadas telefonicas internas e externas;

lll - executar operagdes com aparelhos e mesas de comunicagdes telefnicas;

IV - efetuar as ligagbes urbanas e interurbanas solicitadas em face dos servicos dos
vereadores e servidores;

V - controlar as ligagdes telefénicas;

VI - organizar os servicos de transmisséo e recepgdo de mensagens telefonicas,
transmitindo-as sob orientacéo superior e encaminhando-as ao destinatario;

VIl - operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia;

VIll - oferecer suporte a execugéo dos servigos complementares;

IX - transportar e entregar correspondéncia de documentos e objetos dentro e fora do
prédio da Camara;

X - efetuar servicos bancarios e de correio.

Art. 36. O Setor Administrativo é composto pelos cargos de Atendente de Recepgéo,
Telefonista e Office Boy, com suas atribuigbes definidas em lei especifica.

Art. 37. Compete ao Setor de Transporte e Vigilancia:

| - realizar a vigilancia e protecdo fixa e movel das areas internas e externas da Camara
Municipal, impedindo a destruigdo do patriménio fisico e ambiental;

Il - executar a ronda nas dependéncias internas e externas da Camara Municipal, bem
como areas adjacentes, verificando se portas e janelas, portdes e outras vias de acesso estao
fechados corretamente, constatando e comunicando ao superior imediato as irregularidades para
possibilitar a tomada de providéncias necessarias a fim de evitar roubos, prevenir incéndios,
depredacdes e outros danos;

Il - registrar € comunicar de imediato & autoridade superior todas e quaisquer ocorréncias
de invasées, infraces e danos nas areas internas e externas administradas pela Cémara
Municipal;

IV - identificar e controlar, em horarios que ndo sejam de expediente normal de trabalho da

Camara Municipal, o acesso dos usuarios e servidores as areas administradas;
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V - dirigir automéveis e demais veiculos leves de transporte de passageiros, dentro ou fora
do Municipio, verificando diariamente as condigées de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacao;

VI - vistoriar periodicamente os veiculos e motocicletas;

VI - verificar os veiculos a serem reparados e revisados e, apds autorizagéo, encaminha-
los para 0s servicos necessarios;

IX - elaborar relatério referente a utilizagéo dos veiculos e motocicletas;

X - elaborar Boletim de Ocorréncia junto aos 6rgéos competentes toda vez que ocorrer
qualquer tipo de colisio que ocorrer quando os veiculos estiverem sendo por ele utilizados;

Xl - observar prazos de emplacamento, seguro e licenciamento dos veiculos, avisando
com antecedéncia sobre tais prazos para as providéncias cabiveis;

Xll - zelar pela perfeita ordem dos documentos dos veiculos;

XIll - verificar se a documentacio do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
cumprir as determinagdes quando & guarda e/ou devolugéo quando do término da tarefa;

XIV - observar os periodos de revisédo e manutencéo preventiva do veiculo;

XV - acompanhar o preenchimento do formulério sobre quilometragem rodada, viagens
realizadas, pessoas e cargas transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias.

Art. 38. O Setor de Transporte e Vigilancia & composto pelos cargos de Coordenador de
Frotas, Motorista Legislativo, Agente de Seguranca da Portaria e Guarda Noturno, com suas
atribuices definidas em lei especifica.

Art. 39. Compete ao Setor de Zeladoria e Manutengao:

| - realizar o servico de copa, zelando pela limpeza, higiene e guarda dos equipamentos e
utensilios;

Il - distribuir e servir café, cha e agua aos vereadores, servidores e visitantes;

Ill - atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos relacionados a suas
tarefas;

IV - manter © controle sobre o vencimento de produtos consumiveis e pereciveis sob sua
guarda;

V - orientar a reposi¢do do estoque de géneros de consumo habitual;

VI - zelar pela higiene e conservacéo das instalagbes, aberturas, moéveis, utensilios e
acessos internos e externos;
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VIl - inspecionar o ambiente interno e externo, verificando a necessidade de limpeza e
organizacéo;

VIl - colaborar, nos dias de expediente, com a abertura e o fechamento das dependéncias
da Camara, comunicando ao Diretor Administrativo qualquer irregularidade;

IX - orientar a reposicao do estoque de géneros de consumo e de materiais destinados a
limpeza do prédio;

X - requisitar os materiais e equipamentos necessarios & execucéo de tarefas, guardando
o controle de validade e de consumo dos materiais de limpeza;

X! - atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos relacionados a limpeza e
conservacao;

XII - recolher o excedente de materiais e dar-lhe destinacéo adequada;

XllI - dar destino adequado ao lixo;

XIV - manter limpos os utensilios de cozinha, efetuando a lavagem e guarda de pratos,
panelas, garfos, facas, copos e demais utensilios de copa e cozinha.

Art. 40. O Setor de Zeladoria e Manutengdo é composto pelos cargos de Auxiliar de
Limpeza, Auxiliar de Servicos Gerais, Encarregado da Cantina, Copeiro e Zelador, com suas
atribuicbes definidas em lei especifica.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41. O organograma da Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Quirinopolis
¢é apresentado na forma do Anexo Unico desta Resolugéo.

Art. 42. Compete a todos os setores, departamentos, assessorias e coordenadorias a
digitalizagéo de todos os documentos produzidos, armazenados e tramitados.

Art. 43. Esta Resolugado entra em vigor na data de sua publicagéo.

Sala de sessdes, aocs 12 dias do més de agosto de 2020.

EDVALDO ANTO@& SQUZA DAGMA ANDREA DE OLIVEIRA
Vereador/Presidente Vereadora/12 Secretaria
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