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RESOLUCAO N° 3, DE 18 DE ABRIL DE 2.011

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ~ ORGANIZACIONAL
ADMINISTRATIVA E ORGAMENTARIA DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITAPEVA - MG E DA QUTRAS PROVIDENCIAS.

A Cémara Municipal de Itapeva, Estado de Minas Gerais, por meio de seus vereadores
aprovou e eu, Jurandir Cesario Bezerra, Presidente da Camara, com fulcro no Art. 23, inc.
IV da Lei Orgénica Municipal e art. 38, inc. V da Resolucéio n.° 003, de 12 de mao de
2.003 - Regimento Interno da Camara Municipal de Itapeva, PROMULGO a seguinte
RESOLUCAO:

Art. 1°. Esta resolugfio dispSe sobre a estrutura organizacional administrativa e
or¢amentaria da Camara Municipal de Ttapeva — MG.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA E ORCAMENTARIA

Art. 2°. A estrutura organizacional administrativa da Camara Municipal de Itapeva - MG &
composta pelas seguintes unidades; -

I - Mesa Diretora

IT - Secretaria Geral

IIT - Controladoria Geral

IV — Assessoria Juridica

V — Assessoria de Comunicagio Social

Art. 3°. A Secretaria Geral, a Controladoria Geral, a Assessoria Juridica e a Assessoria de
Comunicacfio Social sdo subordinados diretamente 3 Mesa Diretora.

Art. 4°. A Secretaria Geral compreende os seguintes sefores, os quais a ela se subordinam:

1 - Setor Administrativo

IT - Setor Legislativo

IIE - Setor de Compras, Licitagbes e Gestiio de Contratos
IV — Setor de Contabilidade

V — Setor Tesouraria ¢ Recursos Humanos

VI - Setor de Apoio Operacional

Art. 5°. A estrutura orcamentaria da Cémara Municipal de Itapeva-MG ¢é estabelecida na
forma do Anexo T desta resolugfio.

CAPITULO I
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DA COMPETENCIA

Art. 6°. As atribui¢des da Mesa Diretora s3o estabelecidas na Lei Organica Municipal, no
Regimento Interno da Camara e demais legislagdo pertinente.

Art. 7°. Compete & Secretaria Geral:

I - superintender e orientar os servigos afetos aos setores a ela subordinados;

H — despachar peti¢Ses dirigidas aos departamento, desde que nfio sejam atribuicbes da
Mesa ou de seus integrantes

III — atender pedidos de informages que the forem feitos pela Mesa ou Vereadores;

IV — examinar a correspondéncia da Cimara, encaminhando-a ao seu destino;

V — solicitar & Presidéncia a abertura de licitacdo, em qualquer de suas modalidades, para
aquisi¢io de materiais e execugiio de obras ¢ servigos, em havendo recurso or¢amentario;
VI - apresentar a Presidéncia, para despacho, a correspondéncia a ser expedida, bem assim
os demais papéis e atos que incumbam & mesma;

VII - submeter ao Presidente da Camara os processos de licitacio, para homologacio do
julgamento;

VIH — superintender e orientar as normas relativas ao funcionalismo do quadro da
Camara, L

IX — fornecer certides nos termos do disposto no art. 5°, incisos XXXIII ¢ XXXIV da
Constituicdio Federal.

X - desempenhar outras tarefas afins que the forem atribuidas.

Art. 8°, Compete a Controladoria Geral:

I - Orientar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e assinar conjuntamente a gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional da Cimara Municipal de Itapeva, com vistas a
aplicacdo regular e & utilizagfio racional dos recursos e bens publicos;

II.- avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugiio dos
programas de governo e do orgamento da Camara Municipal;

IH - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto 3 eficicia e eficiéncia da gestdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

IV - subsidiar os responséveis pela elaboragio de planos, orgamentos e programagio
financeira, com informagdes e avaliagdes relativas a gestdio da Camara Municipal;

V - emitir relatérios periddicos e por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas
¢ balango geral da Camara Municipal, ¢ nos casos de inspegdes ¢ tomadas de contas:

VI - zelar pela organizagéio € manutencdo atualizada dos cadastros dos responsaveis por
dinheiros, valores e bens da Cimara Municipal, bem como dos controles de estoque,
almoxarifado, patriménio, abastecimento € de manutenciio de veiculos, obras e convénio;
VII - acompanhar e exercer conirole, visando o alcance do atingimento das metas fiscais de
resultados primario e nominal;

VI - controlar os limites para a inscrigio de despesas em restos a pagar;
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IX - supervisionar as medidas adotadas pela Camara Municipal para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, caso necessério, nos termos dos arts. 22 e 23 da Lei
Complementar n.® 101/2000;

X - efetvar o controle da destinacfio de recursos obtidos com a alienacio de ativos, tendo
em vista as restri¢fes da Lei Complementar n. 101/2000;

XI - efetuar o controle sobre valores e limites da divida fundada;

XII - apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional.

XIII - executar trabalhos de auditoria administrativa e operacional na Camara Municipal;
X1V - organizar, acompanhar, orientar e fiscalizar procedimento licitatérios da Camara
Municipal;

XV — manifestar-se por escrito em todos os procedimentos internos que se relacionem a
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara, bem como nos procedimentos
relacionados ao pessoal da Cimara € no planejamento e¢ execucio dos trabalhos do
Legislativo;

XVI - desempenhar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Art. 9°, Compete a Assessoria Juridica da Camara

I — representar e defender a Camara Municipal em juizo e fora dele;
II — assessorar o Presidente, a Mesa, as Comissdes, os Vereadores e as unidades da
Camara Municipal nos assuntos juridicos-legislativos, incluindo os processos

administrativos e procedimentos licitatdrios, dispensas, inexigibilidades, leiloes e outros,
quando for solicitado;

OI — emitir pareceres sobre assuntos juridicos-legislativos, incluindo os processos
administrativos e procedimentos licitatorios, dispensas, inexigibilidades, leildes e outros,
quando for solicitado;

IV — prestar informagdes e instrugdes de natureza juridica para orientagdo dos servigos
administrativos e financeiros da Cdmara Municipal;

V — Assistir 4 Mesa na direcdo dos trabalhos de Plenario;

VI - emitir pareceres sobre todas as questSes que se referirem a direitos, vantagens €
responsabilidades dos servidores da Cimara Municipal e dos Vereadores;

VII - Contra-argumentar os pareceres do Tribunal de Contas sempre que aquele 6rgio
apontar infragSes legais; '

VIII - Redigir contratos e atos da Presidéncia ¢ da Mesa pertinentes a processos de
licitagio;

IX - desempenhar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Art. 10. Compete a Assessoria de Comunicagio Social:

I - planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com
assessoria de comunicacfo social da Camara Municipal de Itapeva;

Il - projetar a imagem da Camara Municipal de Hapeva peranie os veiculos de
comunicag¢do, redigindo textos jomalisticos dos atos e fatos relevantes, encaminhando-os
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para divulgac8io na imprensa, internet e outros érgios de divulgacio, conforme o caso;

III - elaborar roteiros de video e textos para televisdo e radio, quando necessério;

1V - realizar o atendimento aos representantes de imprensa;

V - coordenar eventos relativos a atividades da imprensa;

VI - elaborar e coordenar campanhas ¢ o uso estratégico de canais de comunicagiio
visando a divulgacio dos trabalhos da Cémara Municipal de Itapeva;

VII - enviar correspondéncias com informativos da Camara para os 6rgos e entidades
plblicas e outras institui¢Ses que forem necessarias para a promogio da imagem da
Cémara e divulgagfio de seus atos oficiais;

VIII - elaborar informativos da Camara Municipal de Itapeva e planejar sua distribuicio;
IX - Manter atualizada as noticias no site da Camara, com a divulgagio de todas as
atividades, mantendo, inclusive, pasta individual das atividades de cada vereador;

X - Acompanhar as sessdes da Camara Municipal de Itapeva e acompanhar a Presidéncia,
Membros da Mesa ¢ Vereadores em eventos, quando necessario;

XI - Elaborar sintese de matérias politicas e realizagdes de interesse e relevéancia do
municipio de Itapeva e de outros municipios que possam ser de interesse local;

XII - Realizar a intercomunicacio institucional entre 6rglos € entidades publicas ¢
privadas, prestando informag¢Bes e requerendo-as, quando necessario;

XIII - Executar outras atividades correlatas por demanda de seu superior hierarquico.

Art. 11 . Compete ao Setor Administrativo:

I — executar o servigo de protocolo, registro, autuagio, distribuicio e dar andamento a
processos ¢ documentos;

Il - executar os servigos de microfilmagem e digitaliza¢iio de documentos e controle de
arquivo;

III - confeccionar, registrat, controlar prazos, expedir, publicar todos os atos oficiais do
Legislativo, colecionando-os; . .

IV — planejar, coordenar, orientar ¢ executar a informatizacio dos diversos setores do
Legislativo;

V - realizar levantamentos em arquivos e ficharios, coletando dados e apresentando as
certidOes solicitadas pelos diversos setores da Camara;

VI~ providenciar cdpias de documentos, € redigir relatdrios;

VII - recepcionar visitantes ¢ atender ao puiblico, prestando informacdes relativas ao setor
¢ orientando-o para 08 outros setores;

VIII — atender e executar ligagio telefonica, anotando recados, fornecendo informacdes e
transferindo ligacGes para as pessoas solicitadas.

IX - realizar o controle patrimonial, de almoxarifado e de movimentacio de frota.
X - desempenhar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Art. 12. Compete ao Setor Legislativo:

I — assessorar os trabalhos da Mesa durante a realizagiio das reunides da Cémara, bem



Cémara Municipal de Itapeva
Estado de Minas Gerais

Rua Mavio Lemes da Silva, 152 - Centro - 37655-000
PABX: (35) 3434.1177 / Fax (35) 3434.1582

site: www.camaraitapeva.mg.gov.br - e-mail: camara@camaraitapeva.mg.gov.br

como os das Comissdes Permanentes, Comissdes Parlamentares de Inquérito e Comissdes
Especiais de Vereadores;

II — auxiliar na redagfio de requerimentos, projetos de lei, de resolucio, de decreto
legislativo, portaria, pedidos de informacdo, oficios e demais matérias que devam ser
apreciadas pelo Plenario;

IIT — proceder a0 acompanbamento das reunides da Camara e das Comissdes de
Vereadores e a elaboragfo das atas respectivas;

IV - dar suporte aos trabalhos das ComissGes Permanentes na elaboragio de pareceres e
controle de prazos de projetos;

V — dar atendimento aos Vereadores nas solicitagdes que lhe forem encaminhadas,
encaminhando, quando for o caso, ac setor competente.
VI - desempenhar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Art. 13. Compete ao Setor de Compras, Licitagdes e Gestfio de Contratos:

I — planejar, supervisionar e controlar os processos licitatorios € as compras diretas;

II - planejar as compras anuais e contratagdes, elaborando projeto com as especificaces
do objeto, condi¢Bes de fornecimento e orientagBes relativas a prazos, procedimentos ¢
estratégias a serem adotadas;

I - gerenciar, confeccionar € manter o controle dos contratos administrativos;

IV — Confeccionar e publicar os editais de licitac3o;

V — executar todos o0s servigos afetos as.compras, licitages e contratos.

VI - desempenhar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Art. 14, Compete ao Setor de Contabilidade:

I — elaborar as propostas orgamentarias do Legislativo;
H - acompanhar a execugfio orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;
HI — elaborar, analisar e rever relatorios contabeis, balancetes mensais € o balanco anual,
ﬁchas, mapas, plano de contas e outros servigos contabeis:

— elaborar a Prestagdo de Contas anual para o Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerals
V — executar o efetivo controle contabil do acervo patnmomai da Camara Municipal;
VI — apresentar justificativa/alega¢des aos apontamentos do Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais;
VII - emitir parecer e estudos técnicos de ordem contabil;
VIH — assessorar os vereadores nas questdes de fiscalizagio dos atos do Executivo, no que
se refere as matérias financeiras e orcamentarias
IX — escriturar os livros “Didrio” e “Razio™;
X ~ fazer, diariamente, a escrituragfio analitica;
XI - fazer, de forma simultinea, a escrituragio nos sistemas orgamentarios, financeiro e
patrimonial;
XII - Controlar os saldos or(;amentanos
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XIII - desempenhar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.
Art. 15. Compete ao Setor de Tesouratia € Recursos Humanos:

I - propor programas de treinamento para funciondrios, vereadores e assessores;

II - desenvolver as atividades de integracio de novos servidores;

ITT - levantar necessidade de treinamento, elaborar seu plano anual e desenvolvé-lo;

IV — elaborar relatério dos cursos realizados e a avaliaciio dos treinamentos visando
aprimorar os curriculos e os métodos de ensino;

V - preparar o material didatico de apoio aos cursos;

VI - coordenar catalogos de treinamento;

VII - desenvolver atividades de elaboragdo, divulgacio e execucio de concursos piblicos;
VIH — efetuar entrevistas de desligamento e emitir relatérios sobre as razdes da
rotatividade de pessoal;

IX - supervisionar os trabalhos contratados através de convénios;

X - executar programas de bem-estar social de acordo com as diretrizes fixadas:

XI - elaborar anualmente avaliacfio de desempenho dos servidores;

XII - desenvolver programas de assisténcia e beneficio aos servidores;

XIII - controlar a correspondéncia recebida e expedida de seu setor, bem como os bens
patrimoniais sob sua responsabilidade e materiais de uso préprio;

X1V - manter intercAmbio de informagio com entidades de atuacfio na drea de sua
especializacfio; .

XV — manter rigorosamente os registros das ocorréncias da vida funcional dos servidores
da Camara;

XVI- fazer aidentificacio dos servidores da Camara, expedindo crachés de identificacéo;
XVII - ° escriturar as carteiras profissionais do pessoal sujeito 3 legislacdo trabalhista e
encaminha-las ao Presidente para assinatura;

XVHI - fazer os registros dos servidores celetistas de acordo com a legislagiio em vigor;
XIX - organizar e manter atualizados os prontudrios dos servidores da Camara;

XX - apurar o tempo de servigo dos servidores da Camara para todo e qualquer efeito,
inclusive fornecimento de certiddes de tempo de servigo, quando autorizados pelo
Presidente; _ o

XXI -  solicitar em tempo habil o pronunciamento das chefias interessadas sob o
desempenho dos servidores em fase de experiéncia;

XXH - elaborar controle de frequéncia dos servidores mensalmente;

XXIHI - elaborar a folha de pagamento com os descontos obrigatérios ¢ autorizados, tanto
do pessoal ativo e inativo, bem como os subsidios dos Vereadores, submetendo-se 2
autorizag¢do do Presidente;

XXIV - fazer controle do pagamento do salario-familia, do adicional por tempo de
servico e de outras vantagens aos servidores previstos na legislagiio em vigor, verificando
prazos ¢ solicitando a confirmagfo de dependentes, quando for o caso;

XXV - executar na época propria as tarefas necessarias ao recolhimento das contribuigies
ao INSS, FAPEMI e movimentacio do PASEP;
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XXVI - elaborar as relagbes ¢ preencher as guias de recolhimento das importancias
devidas pela Cimara ao INSS e FAPEMI,

XXVII - efetuar os calculos das importancias devidas aos servidores dispensados;
XXVIII - comparecer, quando autorizado pelo Presidente, ao Sindicato de Classe a fim
de homologar as rescisdes de contrato de trabalho;

XXIX - notificar a autoridade competente sobre os acidentes ocorridos no trabalho,
mediante representagio do chefe direto do acidentado, e tomar providéncias necessarias;
XXX ~ manter arquivo de leis, decretos e outros atos normativos de interesse para a
administracdo de Recursos Humanos;

XXXI - elaborar e distribuir no época prépria as comunicagdes sob rendimentos para
efeito de contribuicdio de imposto de renda;

XXXII — comunicar ao setor responsavel pelo patriménio, com a devida antecedéncia, as
mudangas de chefia para efeito de conferéncia de carga de material;

XXXIIX - elaborar escala de férias dos servidores da Cimara, de acordo com os mapas e
encaminhé-los 4 Secretaria Geral para referenda-la;

XXXIV - distribuir a todas unidades da Camara na primeira semana do més de novembro
de cada ano, os mapas relativos 3 escala de férias e controlar devolucdo quando
devidamente preenchidos;

XXXV - emitir e fazer entrega dos avisos de férias para as respectivas chefias e, apds
confirmada, langar a ocorréncia nas respectivas fichas funcionais

XXXVI - tomar as decisdes cabiveis frente as irregularidades que se relacione com a
administragdo do pessoal da Camara, apds ouvir a Secretaria Geral ¢ a Mesa Diretora;
XXXVII - providenciar em época oportuna o preenchimento da DIRF:;

XXXVIII - examinar e opinar sob estudos relativos a cargos e vencimentos;

XXXIX - atualizar as tabelas de niveis de vencimento quando necessarias;

XL — desenvolver o plangjamento financeiro da Camara de acordo com a execucio
or¢amentaria;

XLI - elaborar e analisar demonstrativos financeiros;

XLII - guardar, movimentar e controlar entrada e saida de valores;

XLHI - executar as relagBes bancarias da Camara;

XLIV — assinar em conjunto com o Presidente da Cimara os cheques nominativos ou
ordem de pagamento; : :

XLV - realizar pagamento aos fornecedores em geral;

XLVI - desempenhar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas pela Secretaria Geral ou
Mesa Diretora.

Art. 16. Ao Setor de Apoio Operacional compete:

I-- vistoriar as dependéncias da Camara com o objetivo de detectar avarias;
H — proceder aos reparos quando possiveis;

II - notificar a administragio as avarias nfio reparadas e providenciar a contratagio de
empresa especializada quando necessario;

IV - zelar pela jardinagem, conservaclio e limpeza do prédio da Camara;
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V — proceder a revisio e manutengio das partes elétricas e hidraulicas do prédio do
Legislativo;

VI - executar todos os servigos de copa ¢ cozinha;

VII — manter a limpeza e higiene do prédio da Cimara e dos bens moveis;

VIII - desempenhar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

CAPI'TUI:O 111
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 17. A Secretaria Geral € lotada pelo Secretirio da CAmara.
Art. 18. A Controladoria Geral é Iotada pelo Controlador Interno da Camara.

Art. 19. Os servidores que serfio responsaveis pelos demais setores e suas secdes serfio
nomeados através de portaria do Presidente da Camara.

Art. 20. Esta resolugéio entra em vigor na data de sua publicagio




