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Resolugio n° 01, de 17 de janeiro de 2023.

“Reorganiza a Estrutura Administrativa da Cdmara
Municipal de Cagu, cria cargos e dad outras providéncias”.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE CACU, Estado de Goids,
no uso de suas atribui¢des legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ela promulga a
seguinte Resolugao.

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolugdo disciplina a reorganizagdo da Estrutura Administrativa da
Camara Municipal de Cagu, cria cargos, reorganiza os ja existentes, todos de livre nomeagéo e
exoneragdo, estabelece os 6rgdos estruturantes e define o quantitativo de vagas.

Art. 2° A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Cagu compreende:

I — Orgdos de Apoio a Atividade Politico Parlamentar, com a finalidade de dar
sustentacdo técnica, politica e administrativa ao exercicio do mandato dos Vereadores e ao
exercicio do cargo do Presidente dentro de suas atribui¢des legais e regimentais;

II — Orgio Administrativo, com a finalidade de prestagio de servigos administrativos
ao Poder Legislativo Municipal;

III - Orgéo de Controladoria Interna, com a finalidade de promover a Controladoria
integrada do Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal;

IV - Orgdo de Apoio Legislativo, com a finalidade de prestar suporte técnico as
atividades proprias do Poder Legislativo Municipal;

V - Orgio de Gestdo Contabil e Financeira, com a finalidade dar suporte técnico as
demandas contébeis e financeiras ao Poder Legislativo Municipal.

TITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° Orgios de Apoio & Atividade Politico Parlamentar:
I - GABINETE DA PRESIDENCIA:

a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria Contabil;

¢) Diretoria de Gabinete;

d) Assessoria Especial;

e) Assessoria Parlamentar da Presidéncia. = e o0
II - GABINETE DOS VEREADORES:
a) Assessoria Parlamentar.

Art. 4° Orgdo Administrativo:
I — Secretaria Geral;

II — Diretoria de Recursos Humanos e Pessoal;
III - Diretoria Artistica;
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IV — Assessoria de Comunicagdo.

Art. 5° Orgdo de Controladoria Interna:
I — Secretaria de Controle Interno;

II — Diretoria de Patrimonio;

III — Diretoria de Almoxarifado.

Art. 6° Orgfio de Apoio Legislativo:
I — Secretaria Legislativa.

Art. 7° Orgfio de Gestdo Contébil Financeiro:
I — Secretaria de Gestdo Contabil e Financeira;
IT — Diretoria de Finangas.

TITULO I
DA COMPETENCIA

Art. 8° Sdo competéncias comuns dos dirigentes dos Orgfos:

I — assistir a Mesa Diretora da Camara Municipal e aos Vereadores no trato de questoes
atinentes a cada area de atuagdo;

IT — tomar providéncias e iniciativas no desempenho das atividades e responsabilidades
do 6rgéo;

III — promover a modernizagdo dos métodos de trabalho;

IV - efetivar pesquisas de dados, informagdes técnicas, sua consolidagéo e divulgagio
entre os demais 6rgdos; e;

V — oferecer pareceres em assuntos técnicos administrativos, referentes a sua area de
atuacgdo.

: _ CAPITULOI
DOS ORGAOS DE APOIO A ATIVIDADE POLITICO PARLAMENTAR

SECAOI
GABINETE DA PRESIDENCIA

SUBSECAO I :
Da Assessoria Juridica
Art. 9° A Assessoria Juridica compete: 2
I — defender em juizo ou fora dele, em quaisquer instancias, os direitos e interesses
Camara Municipal, ativa ou passivamente;
II — assessorar a Mesa Diretora, as Comissoes e os Vereadores, no desempenho de suas
- fungoes administrativas ou legislativas;
. IIT — elaborar pareceres juridicos, quando o caso exigir, em cumprimento do disposto
: no inciso anterior;
IV — estudar, redigir, e formalizar contratos, projetos de lei e outros instrumentos e
documentos de natureza juridica que criem, modifiquem ou extingam direitos institucionais e
na esfera juridica;
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V — participar de licitagdes promovidas pelo érgdo;

VI - estudar matéria juridica ou de outra natureza, consultando codigos, leis,
jurisprudéncias e outros documentos, para adequar os fatos a legislagdo aplicavel;

VII - interpretar documentos que envolvam aspectos juridicos;

IX —representar o 6rgdo em qualquer area, acompanhando os processos, de acordo com
a legislagdo pertinente;

X — proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao Presidente da
Camara.

SUBSECAO II
Da Assessoria Contabil

Art. 10. A Assessoria Contabil compete:

I — organizar o servi¢o de contabilidade em geral, procedendo o registro e o controle
contabil e orgamentério;

IT — executar a escrituragéo de livros contabeis, atentando para a transcrigdo correta dos
dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais,
orgamentarias e administrativas;

III — conferir e contabilizar os recebimentos e pagamentos, mantendo rigorosamente em
dia o controle das contas bancarias juntamente com a Diretoria de Finangas;

IV - emitir, conferir, registrar e controlar empenhos, recibos, notas fiscais, faturas e
demais documentos inerentes a area contabil;

V —organizar e apresentar relatorios, boletins, balancetes e balangos, acompanhados dos
anexos exigidos pelo Tribunal de Contas;

VI — acompanhar e conferir a execugdo orgamentaria;

VII - providenciar a suplementag@o de dotagdo orcamentaria, remetendo a Secretaria
Geral para comunicagdo ao Poder Executivo;

VIII — proceder o levantamento de débito e crédito, de acordo com a codificagdo, para
controle e cumprimento do plano de contas;

IX - classificar e avaliar despesas institucionais, segundo sua natureza, mantendo
prestagdes de contas, obedecendo a critérios legais, para envio a 6érgdos competentes;

& X — elaborar e manter demonstrativos de execugdo or¢amentaria, balancetes e outros
} documentos, utilizando técnicas especificas de contabilidade, para formalizagdo de resumos

[ contabeis;
[/ XI - efetuar calculos e reservas de fundos previstos de avaliagGes, depreciagdes e
amortizagdes;
XIT - elaborar demonstrativos periédicos (mensais, bimestrais, trimestrais,

quadrimestrais, semestrais e anuais) de despesas em geral;

XIII - contabilizar o orgamento, acompanhar sua execug¢do e controlar suas
documentacdes;

XIV = contabilizar, sintética e analiticamente, transferéncias bancarias efetuadas, a
A débito e a credito, em conta do Poder Legislativo;
XV — operar sistemas e programas digitais contdbeis e desempenhar outras tarefas
'semelhantes.

SUBSECAO III 4
Da Diretoria de Gabinete
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Art. 11. A Diretoria de Gabinete da Presidéncia € o departamento subordinado
diretamente ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, e tem por finalidade prestar assisténcia
ao mesmo, na execucédo de suas atividades e atribuigdes, competindo-lhe:

I — coordenar a representagdo social e politica do Presidente;

II - preparar e encaminhar o expediente do Presidente;

IIT — coordenar o fluxo de informagdes e as relagdes publicas e parlamentares do
Presidente;

IV — exercer, em nome do Presidente, as fungdes de relagdes com outros 6rgéos, grupos
sociais e politicos organizados;

V — prestar assisténcia pessoal ao Presidente;

VI - preparar e expedir correspondéncia do Presidente;

VII - receber e registrar o expediente encaminhado pelos Vereadores e acompanhar a
tramitac@o dos pedidos de informagdes, proposi¢des e providéncias;

VIII — receber os processos administrativos dirigidos ao Presidente da Camara e
encaminhar para Despacho;

IX — coordenar a preparagéo, registro, publicagdo e expedi¢do dos atos do Presidente;

X — executar ou transmitir ordens e decisdes do Presidente, nos assuntos de sua
competéncia;

XI — manter informado o Presidente, sobre o andamento dos processos, as proposi¢oes
apresentadas e demais atribui¢des do Poder Legislativo;

XII — participar da elaboragdo e gestdo da agenda e reunides internas e externas
solicitadas e ou agendadas pelo Presidente;

XIII — exercer outras atribuigdes necessarias aos cumprimentos de suas finalidades,
além de outras determinadas pelo Presidente.

SUBSECAO IV
Da Assessoria Especial

Art. 12. A Assessoria Especial da Presidéncia compete:

I — prestar coordenagéo e assessoramento ao Gabinete da Presidéncia em suas diversas
atividades, mediante ordem direta do Presidente ou de superior hierarquico;

II - realizar pesquisas e levantamentos quando solicitado pela Presidéncia;

IIT - recepcionar o cidaddo, autoridade ou ndo, providenciando e ou envidando méaximo
esfor¢o no atendimento daquilo que for solicitado;

IV — prestar informagdes ao publico em geral sobre as atividades institucionais e
atribuigdes do Presidente, em processos legislativos, processos administrativos e suas
respectivas tramitagoes;

V — assessorar o Presidente na acolhida e orientagdo a populagdo, in loco, sobre os
procedimentos necessarios para o0 acesso aos servigos pubicos disponiveis e outras demandas
que se fizerem necessarias;

VI — exercer outras atividades de assessoramento afins, que lhe forem solicitadas pelo
Presidente.

SUBSECAO V
Da Assessoria Parlamentar da Presidéncia

(64) 3656-1348 | (64) 3656-1442 | (64) 3656-1174 | Acesse: cacu.go.leg.br - sapl.cacu.go.leg.br
Edificio Vicente de Sousa Lima - Rua Tibtrcio Siqueira Gama, n° 55 - Setor Morada dos Sonhos - Cagu - Goids - CEP:
CNPJ: 24.858.722/0001-40



=B " /| mumicipar oE cacu

— O Legislativo Mais Perto de Vocé

Art. 13. A Assessoria Parlamentar da Presidéncia compete:

I — assessorar a Presidéncia, dentro e fora da Camara Municipal, em demandas politicas
e sociais, recebendo e ou oferecendo oportunidade de participagdo da populagdo nas decisdes
politicas partidarias a ser tomadas;

II — assessorar a Presidéncia no agendamento de seus compromissos internos e externos;

IIl - pesquisar, colher, estudar e sugerir matérias legislativas de interesse da
municipalidade, ao Presidente;

IV — prestar atendimento a Presidéncia e aos integrantes da Mesa Diretora quando
reunidos ou em missdes oficiais fora do recinto da Camara Municipal;

V - revisar, diariamente, a agenda e compromissos da Presidéncia, se mantendo a
disposi¢do para o cumprimento dos compromisso agendados;

VI - promover, fora da sede do Poder Legislativo, o encaminhamento de pessoas,
principalmente carentes, a 6rgdos municipais, em busca da satisfacdo e ou melhor orientacdo
sobre suas necessidades, sempre com presteza e solicitude, registrando e arquivando as
informagdes sobre a pessoa e a demandas atendida ou encaminhada;

VII — exercer outras atividades correlatas demandadas pela Presidéncia.

SECAO I1
GABINETE DOS VEREADORES

SUBSECAO I
Da Assessoria Parlamentar

Art. 14. A Assessoria Parlamentar tem por finalidade assessorar os Vereadores em suas
atividades internas e externas inerentes a Cdmara Municipal, competindo-lhe:

I - coordenar, orientar e controlar as atividades de relacionamento com o publico dos
Gabinetes dos Vereadores;

II - centralizar as atividades de divulgagéo dos trabalhos dos parlamentares;

III — promover informagdes reciprocas dos trabalhos dos parlamentares e das sugestdes
colhidas junto a comunidade;

IV — preparar e encaminhar o expediente parlamentar;

V — coordenar o fluxo de informagdes de interesse do Vereador;

VI — coordenar campanhas objetivando captar a colaboragdo da comunidade a
programas do Legislativo;

VII - receber, encaminhar e assessorar o Parlamentar na resposta de correspondéncias
a este destinadas;

VIII — organizar e manter atualizado arquivo de atos e fatos de interesse direto ou
indireto do Parlamentar;

IX - acompanhar o Parlamentar em visitas as suas bases eleitorais, bem como em
viagens de interesse da atividade;

X — representar, no possivel, o Parlamentar em compromissos a que este ndo possa

. comparecer; @él ai
XI - organizar e administrar a agenda de compromissos do Parlamentar; /(4_7
XII - coligir as tendéncias do pensamento politico, social € econdmico, a fim de manter

os Vereadores permanentemente atualizados sobre as ocorréncias afetas;
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XIII - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des e que lhes
forem atribuidas pelos Vereadores.

~ CAPITULOII
DO ORGAO ADMINISTRATIVO

SECAO I
Da Secretaria Geral

Art. 15. Compete a Secretaria Geral:

I — dirigir os servigos administrativos da Camara Municipal;

II — discutir, sugerir e estabelecer normas de administragdo da Camara Municipal e
supervisionar o seu cumprimento;

III — preparar estudos e relatérios exigidos pela legislagdo em vigor;

IV - implantar politica de modernizagdo e desenvolvimento a todos os orgéos,
departamentos e areas do Poder Legislativo;

V — coordenar todos os trabalhos de assessoramento a Mesa Diretora, coordenar,
juntamente com a Diretoria de Recursos Humanos estudos de classificagdo de carreiras e
vencimentos dos servidores da Camara Municipal;

VI - superintender os servigos de protocolo e recepgdo da Cdmara Municipal;

VII - autuar todos os processos administrativos ou legislativos, dando a eles os
encaminhamentos necessarios;

VIII - solicitar, elaborar, controlar e determinar a expedi¢do da correspondéncia e
outros expedientes do Poder Legislativo;

IX — administrar a correspondéncia recebida e encaminhar aos 6rgéos internos e ou
Vereadores que lhes forem de direito, repassando as destinadas a Mesa ou a Céamara,
indistintamente;

X — exigir e fazer cumprir pelo 6rgéo responsavel, os despachos da Mesa, zelando pelo
cumprimento dos respectivos prazos processuais;

XI — promover, em nome do Presidente da Mesa, se por este delegado, a convocagéo
dos membros da Camara, para realiza¢do de Sessdes Extraordinarias, Solenes e/ou Especiais;

XII - superintender, harmonizando, os trabalhos das demais Secretarias e
Departamentos;

XIII — promover a conferéncia e o envio, apds aprovagdo em ultima votagdo, do
autografo de lei ao Poder Executivo, transformar e conferir o autégrafo dos demais atos
aprovados em Plenério, para promulgagéo;

XIV — manter interagdo e integragdo com os demais 6rgéos, sob a coordenagédo desta,
visando sempre o melhor, mais célere e eficiente servigo ao Poder Legislativo Municipal e ao
cidaddo;

XV —solicitar a criagdo de Comissédo Especial de Avaliagdo, com a finalidade de avaliar
novos servidores efetivos em periodo de estagio probatorio, observado o disposto no Estatuto
do Servidor Publico Municipal;

XVI — executar outras tarefas atinentes as atividades do 6rgdo e outras atribuigdes
< determinadas pelo Presidente.

/TR SECAO 11
/ Da Diretoria de Recursos Humanos e Pessoal
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Art. 16. A Diretoria de Recursos Humanos e Pessoal compete:

I — coordenar e executar a politica de desenvolvimento dos Recursos Humanos da
Camara Municipal;

I - elaborar em articulagdo com os 6rgéos técnicos, programas de treinamento interno
do pessoal da Camara Municipal;

III - executar a politica de beneficios e vantagens dos servidores da Camara Municipal
de acordo com as normas atinentes;

IV — coordenar as atividades de seguranca e medicina do trabalho;

V - providenciar estudos, relatorios, sugestdes ou pareceres quanto a aplicagdo de
normas relativas a direitos e deveres dos servidores da Camara Municipal;

VI — preparar a folha de pagamento dos servidores, promover os atos preparatorios do
pagamento dos subsidios dos Vereadores;

VII - propor a elaboragdo de normas internas com o objetivo de prevenir atos e
condi¢des inseguras, bem como a adogdo de medidas para eliminar ou neutralizar atividades
e/ou operagdes insalubres ou perigosas;

VIII - estimular os servidores, através de campanhas regulares, da necessidade de
corrigir deficiéncias, atitudes impréprias, imprudéncias e inabilidades para o desempenho da
fun¢do, além de outras;

IX - assistir e acompanhar as atividades de prevengéo de acidentes;

X — providenciar para que os servidores sejam submetidos, periodicamente, a exame
geral de saude, em conformidade com a legislagdo;

XI - orientar o servidor, esclarecendo sobre assuntos de natureza funcional,
previdencidria, assistencial e psicossocial;

XII - orientar e assistir servidores vitimas de acidente no trabalho;

XIII — coordenar o recolhimento da documentacdo de novos servidores, orientar a
realizagdo de exames admissionais, explicar os beneficios, armazenar e zelar pelas informagdes
e pelos dados do servidor;

X1V —dirigir a elaboragdo e a disposic¢do de holerites, calculo de férias, adicionais, horas
extras etc., exercer o controle de jornada manual ou eletrénico, registrando os dados colhidos,
na forma da lei e de regulamentos;

XV - avaliar e dirigir a elaboragéo de calculos de todos os direitos de recebimento dos
servidores e Vereadores, mediante a aplicag@o das reten¢des obrigatoérias;

: XVI - coordenar a operacdo e alimentagdo do sistema COLARE e outros inerentes as
obrigacdes desta Diretoria;

XVII - realizar outras atividades atribuidas pelo Presidente.

SECAO III
Diretoria Artistica

Art. 17. A Diretoria Artistica compete:

I — pensar, estrategicamente, juntamente com outras Diretorias e Orgéos, submetendo
avaliacdo superior, propostas de criagdo de artes graficas e design para a comunicagéo socid
digital do Poder Legislativo, em nivel satisfatorio;

II - organizar e promover a criagdo de artes graficas digital e design necessarias aos fins
de divulgagéo das agdes e trabalhos do Poder Legislativo pelos canais digitais, via internet;

IIT - apresentar, periodicamente, propostas de inovagdes as formas de comunicagédo
visual digital, para avaliagdo dos Orgdos administrativos e Mesa Diretora da Camara;

e |
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IV - dirigir e assessorar a criagdo de sites, panfletos, outdoors, banners, anincios,
logotipos, em forma de artes gréficas, para alimentagdo de midias sociais do Poder Legislativo;

V — dirigir e assessorar a diagramag@o de periddicos (jornais e revistas), visando a
divulgagdo institucional do Poder Legislativo Municipal,

VI - dirigir e assessorar a criagdo de infograficos, com mensagens claras, memoraveis
e concisas sobre o Poder Legislativo, permitindo boa visualizag¢#o, identificagéo e leitura;

VII - dirigir e assessorar o desenvolvimento de animagdes digitais e videos
institucionais audiovisuais;

VIII - coordenar a operagdo de cameras fotograficas, de videos e drones;

IX — dirigir o desenvolvimento de programag¢io e eventos artisticos-culturais a ser
apresentados em espago do Poder Legislativo com a participag@o de seus representantes;

X — contactar associagdes que tenham objetivos estatutdrios de natureza artistica e
cultural, a fim de promover parcerias no desenvolvimento de programag@o e eventos associados
aos fins institucionais do Poder Legislativo;

XTI - desempenhar outras atividades de interesse do Poder Legislativo atribuidas pelo
Presidente.

—n
{
H |
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SECAO IV
Da Assessoria de Comunicacéo

Art. 18. A Assessoria de Comunicagdo compete:

I — assessorar, mediante entrega, em m&os do destinatario, cartas, convites,
notificagdes, oficios, convocagdes e outras espécies de correspondéncias formais de interesse
da Camara;

II — assessorar, deslocando dentro dos limites territoriais urbanos na cidade de Cagu e
adjacéncias nos interesses do Poder Legislativo, em atribui¢des delegadas por seus superiores;

III - assessorar, colhendo o ciente formal de pessoas destinatarias das correspondéncias
quando assim solicitado;

IV — assessorar, buscando, retirando encomendas e correspondéncias de interesse da
Camara;

V — assessorar, operando aparelhagem de sonorizagdo do Plenario da Camara, servivel
nas reunides ordindrias e extraordindrias, sessoes especiais, solenidades, audiéncias populares
e em quaisquer outras oportunidades que lhe for determinado;

VI — assessorar, operando computadores para gravagdo do contetido das reunides do
Poder Legislativo que ocorrerem em Plenario da Camara ou Sala de Reunides;

VII - assessorar, operando maquina fotocopiadora e scaner aos fins solicitados por seus
superiores hierarquicos;

VIII - permanecer a disposi¢do da Camara no horario de expediente e de sessdes
ordindrias, extraordindrias, solenes e especiais e nos demais eventos promovidos ou com a
participag@o do Poder Legislativo;

IX — assessorar, realizando anotagéo e controle de frequéncia de pessoas no plenario da
Camara em reunides ou sessoes;

X —assessorar, recebendo e transmitir recados e mensagens verbais, delas guardando o
devido sigilo aqueles ndo emitentes ou destinatarios;

/ XI - assessorar, transportando documentos e objetos, levando ou trazendo, a érgéos :
publicos locais, instituigdes financeiras, correios, comércios e outras pessoas fisicas ou /7} =
juridicas; 7 Z

————
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XII — Estar a disposi¢do para assessoramento nos dias e horarios em que o Poder
Legislativo ceder suas dependéncias, em horarios noturnos inclusive, para eventos de outros
orgéos publicos, partidos politicos, entidades de classe, etc.;

XIII - zelar, bem conservando, os bens do Poder legislativo que tiver manuseando,
operando ou conduzindo;

XIV - ser 4gil, discreto, prudente e eficiente nos assessoramentos e afazeres e realizar
quaisquer outras obrigac¢des que lhe forem delegadas.

, CAPITULO III
DO ORGAO DE CONTROLADORIA INTERNA

SECAO I
Da Secretaria de Controle Interno

Art. 19. A Secretaria de Controle Interno compete:

I — exercer os controles contabil, financeiro, orgamentério, operacional e patrimonial,
bem como, controle de despesas de pessoal do Poder Legislativo quanto a legalidade,
legitimidade e economicidade;

II — avaliar a execugdo do Orgamento Municipal, o cumprimento das metas
estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

III - orientar e expedir atos normativos concernentes a agdo do Controle Interno;

IV — programar, ordenar e acompanhar a agdes setoriais;

V — elaborar plano de trabalho, avaliando os demais e promovendo a consolidagdo, em
plano geral de trabalho, afeto a todos os 6rgdos do Poder Legislativo;

VI - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da
gestdo Orcamentaria, Financeira e Patrimonial;

VII - promover a apuragdo de denuncias formais, relativas as irregularidades ou
ilegalidades praticadas em qualquer setor do Poder Legislativo, dando ciéncia ao Presidente da
Camara Municipal, ao Tribunal de Contas dos Municipios, ao interessado e a autoridade a quem
se subordine o autor do ato objeto da dentincia, sob pena de responsabilidade;

VIII - apoiar o Controle Externo no exercicio de sua misséo institucional;

IX — exercer todas as atribui¢des concernentes ao Controle Interno estabelecidas na Lei
de Responsabilidade Fiscal,

X — organizar e executar, por inciativa propria ou por determinagdo do Tribunal de
Contas dos Municipios, programagdo semestral de auditoria contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial, enviando ao referido Tribunal os respectivos relatorios;

XI — corrigir a ilegalidade ou irregularidade apurada;

XII - controlar especificamente a execugdo orgamentaria e financeira do sistema de
pessoal, a incorporagdo, tombamento e baixa dos bens patrimoniais, os bens em almoxarifado,
as licitagdes, contratos, convénios, acordos e ajustes, as obras publicas, inclusive reformas, as
operagoes de crédito, os suprimentos de fundos, as doagdes, subvengdes, auxilios e
contribui¢oes concedidos;

XIII — exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhes
forem atribuidas por lei ou por atos normativos do Poder Legislativo Municipal e do Tribunal
de Contas dos Municipios, em especial aquelas estabelecidas na Resolug@o n° 08/21, de 16 de
novembro de 2021 e supervisionar os trabalhos do 6rgéo. ‘9 Zu
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SECAO II
Da Diretoria de Patrimonio

Art. 20. A Diretoria de Patrimdnio compete:

I — dirigir os atos preparatorios, referente a quantidade e outras peculiaridades, inerentes
as aquisicdes de bens necessarios ao Poder Legislativo, com observancia dos preceitos
programaticos, legais, orcamentarios e constitucionais;

II - supervisionar as atividades de almoxarifado e de guarda de documentos;

IIT - dirigir, organizar e manter atualizado o tombamento dos bens patrimoniais da
Camara Municipal, através de fichas de langamento, fazendo constar a data de aquisigéo,
documento de aquisi¢do e nlimero respectivo, valor e caracteristicas;

IV — dirigir o procedimento de levantamento semestral de bens, sua identificagéo,
numeragdo de etiquetas de controle e respectiva fixagdo, langando tudo em relatério para
apreciacdo do Presidente e do Controle Interno;

V —dirigir e promover a prote¢éo dos bens, instalagdes e servigos da Camara Municipal;

VI - efetuar, em conjunto com outras diretorias, a solicitacdo de compra de todo material
permanente, méveis, utensilios, eletrodomésticos, aparelhagem, equipamentos de informatica,
etc., necessarios ao funcionamento da Camara Municipal;

VII - dirigir o registro e controle daqueles bens que tem carater de permanéncia e
solicitar consertos e recuperagdo quando houver necessidade;

VIII - atender ao regramento baixado pelo Tribunal de Contas dos Municipios afetos
ao patrimonio;

IX - realizar outras tarefas atribuidas pelos superiores hierarquicos.

SECAO III
Da Diretoria de Almoxarifado

Art. 21. A Diretoria de Almoxarifado compete:

I - dirigir e promover o recebimento, movimentacdo e estocagem de produtos e
mercadorias adquiridos pela Camara Municipal de Cagu, mantendo o local de guarda e
estocagem sob sua responsabilidade;

IT — dirigir, participar e ou fazer a conferéncia, verificando a quantidade, descrigédo e
condig¢des gerais dos produtos, inclusive suas embalagens, gerando relatorio mensal, ou quando
solicitado;

III - dirigir a disponibilizacdo e entrega de materiais e produtos estocados, quando
requisitados, promovendo o controle formal da saida;

IV — dirigir e manter atualizados os registros necessarios ao controle do almoxarifado
da Camara;

V — dirigir, relatar e disponibilizar relatorio, com precisdo, das entradas e saidas de
produtos, fazendo a comunicagéo ao 6rgdo comprador de modo a evitar o alto estoque ou a falta
de produto de primeira necessidade;

VI - periodicamente, no minimo uma vez ao més, dirigir a elaboragdo de relatorio, de
modo a evidenciar a variedade, quantidade, data de fabricagdo e de vencimento dos produtos
estocados;

S
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VII - acompanhar e observar, em conjunto com o 6rgéo responsavel pelas compras e
pela licitagdo, o prazo de garantia dos produtos e registrar a durabilidade e a eficiéncia dos
mesmos;

VIII - dirigir, responsabilizando-se pelo recebimento das mercadorias, apondo
assinaturas no corpo da nota fiscal, apds a conferéncia;

IX - realizar outras tarefas atribuidas pelos superiores hierdrquicos.

. CAPITULO IV
DO ORGAO DE APOIO LEGISLATIVO

SECAO 1
Da Secretaria Legislativa

Art. 22. A Secretaria Legislativa compete:

I — controlar, planejar, coordenar e orientar a tramitagédo dos projetos protocolizados na
Secretaria Geral da Camara Municipal de Cagu;

IT — controlar os prazos de tramitagdo dos projetos de lei, propostas de Emenda a Lei
Orgéanica, projetos de resolugdo e projetos de decreto legislativo, de acordo com as normas do
Regimento Interno;

III — manter informada a Mesa Diretora sobre o andamento dos processos, as
proposi¢des apresentadas e demais atos legislativos;

IV — coordenar, revisar e encaminhar oficios, despachos € demais atos do processo
legislativo;

V - analisar a técnica legislativa dos projetos de lei, de resolucdo, de decretos
legislativos, de propostas de emendas a Lei Organica e outros, promovendo a adequagdo se
necessario, conforme o Decreto Legislativo n° 04 de 08 de agosto de 2022;

VI — assessorar os vereadores nas sessoes ordindrias e extraordinarias;

VII - preparar o encaminhamento, ao Poder Executivo de oficios e solicitagdes

. .decorrentes de matérias propostas pelo Executivo a ser enviados para quaisquer Orgdos,
) . entidades, pessoas fisicas ou juridicas;
VIII - emitir relatérios e prestar contas sobre as atividades desenvolvidas pela

Secretaria Legislativa ao Presidente e & Mesa Diretora;

IX — Discutir demandas e problemas, buscando solugdo, relacionados a Secretaria
Legislativa, em conjunto com o Presidente da Camara e a Secretaria Geral;

X — acompanhar, coordenar e participar da selegdo dos atos extraidos dos processos
legislativos a serem publicados em canais de comunicagio;

XT — assessorar os vereadores nos seus trabalhos nas Comissdes Permanentes;

XII — assessorar o secretario e presidente das Comissdes Permanentes, em reunides
ordinarias e extraordinarias, inclusive lendo atas, se solicitado;

XIII — acompanhar, diligentemente, os prazos de tramitagdo de projetos em tramitagdo
nas Comissdes Permanentes, zelando pelo fiel cumprimento dos mesmos, cientificando o
respectivo Presidente e Relator para as providéncias cabiveis;

X1V - assessorar o Presidente e o Relator, no dambito das Comissdes Permanentes, na
elaboragéo e encaminhamento de expedientes dentro da Camara ou externamente, quando for
o0 caso € em nome da respectiva Comissdo;

XV - exercer outras atividades afins atribuidas pelo Presidente da Camara. @ L%
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: CAPITULO V.
DO ORGAO DE GESTAO CONTABIL FINANCEIRO

SECAOI
Da Secretaria de Gestio Contabil e Financeira

Art. 23. A Secretaria de Gestdo Contabil e Financeira compete:

I - planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a gestdo
or¢amentaria, financeira e contabil do Poder Legislativo nos aspectos contdbeis e de
informagdes gerenciais, observadas as normas e os procedimentos pertinentes;

I - assessorar a Mesa Diretora e outros orgdos internos na elaboragdo do Plano
Plurianual, da Proposta Or¢amentaria Anual e na solicitagdo de alteragdes orgamentarias;

III - coordenar a elaboragdo da proposta or¢gamentaria anual;

IV — subsidiar a elaboragdo de relatorios institucionais, quanto as informagdes
relacionadas a sua area de atuagio;

V - acompanhar os atos normativos referentes aos sistemas de planejamento,
orgamento, finangas e contabilidade, bem como informar e orientar os 6rgéos internos quanto
ao cumprimento das normas estabelecidas;

VI - gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagéo e sistemas relativos a
sua area de competéncia;

VII - realizar a conferéncia de calculos, de reajustes, repactuagdes, acréscimos,
supressdes e revisdes contratuais, bem como outras demandadas pela Mesa Diretora ou outros
orgdos internos;

VIII - elaborar estudos técnicos, inclusive sobre dados estatisticos relativos aos
trabalhos da Secretaria;

IX — acompanhar e controlar o recebimento e atendimento de solicitagdes dos 6rgéos de
controle interno e externo;

X — coordenar a elaboragdo do Relatorio de Gestdo Fiscal — RGF e Relatério Resumido
da Execug¢do Org¢amentaria — RREO , quanto as informag¢des em matéria orgamentaria e
financeira;

XI - solicitar/efetuar, permanentemente, pesquisas de mercado dos precos das
mercadorias usaveis e ou consumiveis necessarias a Camara Municipal;

XII - solicitar/providenciar elementos e atos administrativos para todas as compras
necessarias a Camara Municipal;

XIII - solicitar a realizag@o dos processos licitatorios necessérios, de acordo com a
legislagdo em vigor;

X1V - registrar os processos licitatorios e contratos administrativos, convénios e outros,
ordenando-os e arquivando-os adequadamente;

XV - conferir e contabilizar os recebimentos e pagamentos, mantendo rigorosamente
em dia o controle das contas bancarias juntamente com a Diretoria de Finangas;

XVI - emitir, conferir, registrar e controlar empenhos, recibos, notas fiscais, faturas e
demais documentos inerentes a area contabil;

XVII - receber os comprovantes de despesas, anexando-os aos respectivos empenhos,
para o adequado processamento e pagamento das mesmas;

XVIII - desincumbir-se de outras atividades afins e ou designadas pela Presidéncia da
Céamara Municipal.
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SECAO II
Diretoria de Financgas

Art. 24. A Diretoria de Finangas compete:

I — dirigir e ter sob sua guarda e responsabilidade todos os numerarios da Camara
Municipal;

II — dirigir, com responsabilidade, efetuado os pagamentos autorizados pelo Presidente
e manter o restante em cofre ou agéncia bancéria oficial;

III - dirigir, registrando o movimento financeiro no livro caixa ou segundo outro
método ou critério que a Camara Municipal adotar;

IV — apresentar mensalmente ao Presidente da Camara, relatérios da movimentagdo
financeira do més anterior;

V - registrar em sistema digital proprio, titulos e valores sob sua guarda, arquivando os
relatorios de forma adequada e segura;

VI - assinar cheques em conjunto com o Presidente da CAmara Municipal ou mediante
sistemas eletronicos, também em conjunto, e realizar os pagamentos de obrigagdo do Poder
Legislativo;

VII - fornecer os dados e documentos necessarios a Secretaria de Gestdo Contabil e
Financeira para os fins devidos;

VIII - dirigir a elaboragdo e emiss@o de notas financeiras, auxiliar nos registros e
escrituragéo contabeis, fazer conciliagdo bancéria, montar e analisar prestagdo de contas;

IX - dirigir a conferéncia de faturas, notas fiscais e outros documentos de natureza
contabil/financeira enviados a Diretoria de Finangas;

X — realizar outras tarefas de interesse da Cidmara Municipal, determinadas pela
Presidéncia ou superior hierarquico.

Art. 25. O Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo, do Poder Legislativo do
Municipio de Cagu, com seu quantitativo, simbolos, vencimentos e forma de provimento, passa
a ser o definido no Anexo I desta Resolugio.

Art. 26. O provimento dos cargos previstos nesta Resolugdo dar-se-4, por Portaria,
mediante necessidade, por livre nomeagdo do Presidente da Camara, sendo, também, de livre
= exoneragdo por parte do Presidente.
: Paragrafo tinico. A nomeagéo e exoneragdo ao cargo previsto na alinea “a”, do inciso II,
do art. 3°, desta Resolugéo, deve ser precedida de indicag#o e solicitagdo formal, pelo Vereador
interessado.

Art. 27. Os vencimentos dos titulares dos cargos em comissdo previstos nessa
Resolugdo, serdo os definidos em lei especifica.

Paragrafo tinico. E permitida, havendo compatibilidade, a acumulacdo das fungdes de
dois cargos distintos previstos nesta Resolugéo, devendo o servidor optar pela remuneragio de
apenas um dos cargos.

Art. 28. Os cargos comissionados destinam ao apoio e assessoramento da atividade
politico parlamentar, com a finalidade de dar sustentagéo técnica e burocratica ao exercicio do

1(/‘/%-/‘ :
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mandato dos vereadores e ao exercicio das atribui¢des legais e regimentais dos Membros da
Mesa Diretora e ao Poder Legislativo.

Art. 29. E de 20% (vinte por cento) a porcentagem minima estabelecida para ocupagio
de cargos comissionados por servidores efetivos, na Camara Municipal.

Art. 30. O servidor investido em cargo de provimento em comissdo previstos nesta
Resolu¢do, tem a obrigatoriedade de prestar servigos em tempo integral, sempre que solicitado
pelo Presidente.

Art. 31. O Anexo I é parte integrante desta Resolugéo.

Art. 32. O servidor efetivo nomeado para exercer fungdo comissionada, terd direito as
vantagens previstas nos artigos 16-A e seguintes, da Lei Municipal n° 1.952, de 07 de novembro
de 2014.

Art. 33. As despesas decorrentes desta Resolugdo correrdo a conta de dotagdo propria
do orgamento vigente.

Paragrafo tinico. A liquidagéo da despesa inerente aos cargos previstos nesta Resolugéo,
depende de conformidade ao relatério de impacto financeiro/orgamentario a ser realizado pela
area competente.

Art. 34. Esta Resolu¢do entra em vigor no dia primeiro do més imediatamente
subsequente ao de sua publicag@o.

Art. 35. Revoga-se a Resolugdo n° 04/99, de 09 de dezembro de 1999.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE CACU, aos 17
dias do més de janeiro do ano de 2023.

A B.DE FREITAS SILVA Vereador ORLANDO IRA SILVA
1* Secretaria - - 2° Secretdrio —
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ANEXO 1

QUADRO DE CARGOS E VENCIMENTOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE CACU - GOIAS
N° DE DENOMINACAO DO N°DE [SIMBOLO | PROVIMENTO COD.
ORDEM CARGO VAGAS REF.
SAL.
1 Secretaria Geral 1 CM-1 COMISSAO QCOM-1
2 Secretario de  Controle 1 CM-2 COMISSAO QCOM-1
Interno
3 Secretario Legislativo 1 CM-3 COMISSAO QCOM-1
4 Secretario de G. Contabil e 1 CM-4 COMISSAO QCOM-1
Financeiro
5 Assessor Juridico 1 CM-5 COMISSAO QCOM-1
6 Assessor Contabil 1 CM-6 COMISSAO QCOM-1
7 Diretor de Gabinete 1 CM-7 COMISSAO QCOM-2
8 Diretor de Recursos Humanos 1 CM-8 COMISSAO QCOM-2
e Pessoal
9 Diretor Artistico 1 CM-9 COMISSAO QCOM-2
10 Diretor de Patrimonio 1 CM-10 COMISSAO QCOM-2
11 Diretor de Almoxarifado 1 CM-11 COMISSAO QCOM-2
12 | Diretor de Finangas 1 CM-12 | COMISSAO QCOM-2
13 Assessor Especial 1 CM-13 COMISSAO QCOM-3
14 Assessor de Comunicagio 1 CM-14 COMISSAO QCOM-3
15 | Assessor Parlamentar da 1 CM-15 | COMISSAO QCOM-4
Presidéncia
16 Assessor Parlamentar 8 CM-16 COMISSAO QCOM-4
Vereado ES FERREIRA
- Presidente -

Vereador ORLA]'§7

- 2° Secretario -

Vereadora
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