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- RESOLUGAO N° 01/2024
\),\\Lm/ siscursdo DE 07 DE FEVEREIRO DE 2024
PoQYPEYIY cessBO DISPOE SOBRE ____A ORGANIZAGCAO
na 20U% ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE

Em FRANCISCO __MORATO, E DA _ OUTRAS
Sresidente PROVIDENCIAS.

A Camara de Vereadores de Francisco Morato,
no uso de suas atribuigdes legais, aprovou a seguinte Resolucao,

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolucéo estabelece a estrutura
administrativa e organizacional dos érgaos da Camara Municipal de Francisco Morato, nos
termos dos arts. 51, IV e 52, Xlll, da Constituicdo Federal e do art. 20, Ill, da Constituicdo do
Estado de Sao Paulo.

Art. 2° A Administracdo da Camara Municipal &
exercida pelo Presidente da Camara, auxiliado pelos 6érgéos de diregao superior, de controle
e assessoramento e de gestéo institucional.

Art. 3° O Presidente e os Vereadores exercem as
atribuicdes de sua competéncia constitucional e regulamentar com o auxilio dos 6rgaos que
compdem a Camara Municipal.

Art. 4° A estrutura organizacional e as atividades
administrativas da Camara Municipal tém como objetivo prestar assisténcia técnica e
administrativa a Presidéncia, & Mesa, ao Plenario, as Comissbes Permanentes e aos
Vereadores.

Art. 5° A estrutura organizacional da Camara
Municipal possui um Gabinete para cada Vereador e para a Presidéncia.

CAPITULOII
DOS ORGAOS

Art. 6° A estrutura administrativa e organizacional
da Camara Municipal de Francisco Morato, se compde da seguinte forma:

| - Orgdos de Diregao Superior:

a) Mesa Diretora;

b) Gabinete da Presidéncia; ’ZI*/“J
c) Gabinete dos Vereadores. <

Il - Orgaos de Controle e Assessoramento:
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a) Controle Interno;

b) Ouvidoria Geral,

c) Assessoria Especial da Presidéncia;
d) Chefia de Gabinete.

Il - Orgdos de Gestéo Institucional:

a) Secretaria de Administragao;

b) Secretaria Legislativa;

c) Secretaria de Finangas e Orgamento;
d) Escola do Legislativo e da Cidadania.

IV - Comissdes Coligadas a Gestao Institucional:
a) Comiss&o Permanente de Contratacao;
b) Comiss&o Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;
c) Comisséo de Estagio Probatério e Gestao de Carreira;

§ 1° Os érgéos da Camara Municipal estao
organizados, através de representagao grafica, nos organogramas do Anexo Unico desta
Resolucgao.

§ 2° As competéncias das comissoes coligadas a
Gestso Institucional s3o definidas pelas normas que as disciplinam.

~_ capiTuLO Il
DOS ORGAOS DE DIREGAO SUPERIOR

Art. 7° A estrutura da direcdo e assessoria
parlamentar da Camara Municipal de Francisco Morato tera a seguinte composicao:

| - Mesa Diretora;
Il - Gabinete da Presidéncia:

a) Assessoria Especial da Presidéncia;
b) Chefia de Gabinete.

lll - Gabinete dos Vereadores:
a) Assessoria Parlamentar.

Paragrafo Unico. A Mesa Diretora sera composta e
estruturada pelas disposicdes do Regimento Interno.

Secao |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 8° O Gabinete da Presidéncia € o érgéo.que
tem por objetivo o apoio ao Presidente no exercicio de suas atribuicdes, competindo-lhe:
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| - o apoio ao Presidente da Camara na organizagéo e no funcionamento da estrutura de
gestéo institucional deste Poder Legislativo Municipal;

Il - o assessoramento ao Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagao, 6rgéos e entidades publicas e privadas;

Il - o planejamento e execug&o dos trabalhos de acompanhamento e analise das atividades,
objetivando o aperfeicoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizacéo de procedimentos legislativos;

IV - o0 apoio ao secretariado quanto as atividades das Comissoes;

V - a transmissdo aos dirigentes e servidores da Camara Municipal das ordens e dos
comunicados do Presidente;

VI - a atuagdo no assessoramento politico-administrativo junto ao Presidente, bem como na
organizag&o e no funcionamento deste Poder Legislativo Municipal;

VII - o atendimento aos Vereadores e servidores;

VIIl - a preparagdo da pauta de assuntos a serem discutidos em reunides das quais deva
participar o Presidente;

IX - o recebimento e a preparagéo da correspondéncia do Presidente;
X - a preparagio do expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

Xl - a coordenacgdo dos contatos do Presidente com érgaos e autoridades, bem como a
preparacdo da sua agenda diaria;

XII - a organizagdo e manutengdo dos registros e controles pertinentes ao Gabinete;
XIIl - o controle e a tramitacdo de documentos e processos de interesse do Presidente;

XIV - o alinhamento das politicas de gestdo da Presidéncia da Camara junto as Secretarias
do Poder Legislativo;

XV - a coordenacéo do relacionamento entre as Secretarias do Poder Legislativo e entre
elas e os 6rgéos do Poder Executivo;

XVI - a gestdo da politica de controle de efetividade da gestdo institucional da Camara
Municipal;

XVII - a centralizacio do controle e acompanhamento dos planos e projetos desenvolvidos
no ambito da gestdo administrativa da Camara Municipal;

XVIIl - o acompanhamento do fluxo de todo o expediente da Presidéncia e da Mesa
Diretora.

Subsecao | LA
Da Assessoria Especial da Presidéncia
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Art. 9° A Assessoria Especial da Presidéncia

compete:

| - coordenar e organizar as atividades politico-administrativa do Gabinete da Presidéncia;

Il - estabelecer canais de comunicacio entre o Legislativo e os demais ¢rgéos de
Administracdo Publica, de qualquer esfera e nivel de governo, de modo a permitir o
encaminhamento de problemas e o estabelecimento de pautas de discussdes para solucéo
das demandas postas pela sociedade e/ou de interesse da Cidade;

lll - acompanhamento da tramitagéo e encaminhamento dos assuntos objeto de sua esfera
de competéncia;

IV - orientagdo de pesquisa e estudos para defesa dos interesses das demandas sociais que
se apresentam dentro da esfera de sua competéncia politico-administrativa,

V - gerenciamento das atividades administrativas do Poder Legislativo e da execucéo das
diretrizes de trabalho para a prestagdo desses servicos em consonancia com O
posicionamento politico partidario sobre os diversos assuntos considerados;

VI - o apoio ao Presidente da Camara na organizagéo e no funcionamento da estrutura de
gestao institucional do Poder Legislativo Municipal;

VII - a atuagc@o no assessoramento politico-administrativo junto ao Presidente, bem como na
organizacéo e no funcionamento do Poder Legislativo Municipal;

VIII - o alinhamento das politicas de gestdo da Presidéncia da Camara junto as Secretarias
do Poder Legislativo;

IX - a coordenacdo do relacionamento entre as Secretarias do Poder Legislativo e entre elas
e os 6rgaos do Poder Executivo;

X - a gestdo da politica de controle de efetividade da gestdo institucional da Camara
Municipal;

X| - a centralizagéo do controle e acompanhamento dos planos e projetos desenvolvidos no
ambito da gestao administrativa da Camara Municipal;

XIl - o recebimento e a tramitagdo das solicitagdes destinadas a Presidéncia de abertura,
revogagao, anulagéo ou arquivamento de processo de contratag&o de servicos e/ou bens;

Xlll - apoio @ Comissdo Permanente de Contratagdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagéo de
servigos e/ou bens relativos a sua pasta;

XIV - fiscalizacdo e certificagéo relativa a prestagdo dos servigos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades;

XV - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacdo e instrugdo dos sistemas de informagao pertinente;

Vg

XVI - executar outras tarefas correlatas que sejam determinadas pela Presidéncia.
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Subsecéo Il
Da Chefia de Gabinete

Art. 10. A Chefia de Gabinete compete:
| - planejar as atividades relacionadas a definicdo de metas e estratégias a serem adotadas
no Gabinete da Presidéncia, bem como estabelecer uma logistica de agdes parlamentares e
politicas;
Il - estabelecer canais de comunicagdo entre o Gabinete da Presidéncia e o Gabinete dos

demais Vereadores, visando ao atendimento equanime dos pleitos do Lider de Governo, das
representacgdes partidarias e dos membros da Mesa Diretora;

Il - chefiar, orientar e supervisionar todos os servigos realizados no Gabinete da
Presidéncia, mediante organizacéo e controle das agdes desenvolvidas;

IV - analisar informacdes de interesse do Presidente com o objetivo de subsidiar a tomada
de decisao;

V - acompanhar o Presidente e representa-lo em ceriménias oficiais e eventos politicos,
dentro dos parametros de representatividade politico-partidaria, sempre que determinado;

V| - assessorar o Presidente nos atos relacionados a organizagéo e estruturagao do
Gabinete e respectivos servidores;

VIl - o assessoramento ao Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populacéo, 6rgéos e entidades publicas e privadas;

VIl - o planejamento e execugédo dos trabalhos de acompanhamento e analise das
atividades, objetivando o aperfeicoamento da organizagéo parlamentar e o estabelecimento
e a racionalizacdo de procedimentos legislativos;

IX - a transmissdo aos dirigentes e servidores da Camara Municipal das ordens e dos
comunicados do Presidente;

X - o atendimento, em nome da Presidéncia, dos Vereadores e servidores;

XlI - a preparagéo da pauta de assuntos a serem discutidos em reunides das quais deva
participar o Presidente;

Xl - o recebimento e a preparagéo da correspondéncia do Presidente;
XIl| - a preparagdo do expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

XIV - a coordenacéo dos contatos do Presidente com 6rgéos e autoridades, bem como a
preparagao da sua agenda diaria;

XV - a organizag&o e manutenc&o dos registros e controles pertinentes ao Gabinete;

XVI - o controle e a tramitagéo de documentos € processos de interesse do Presidente; =
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XVII - 0 acompanhamento do fluxo de todo o expediente da Presidéncia e da Mesa Diretora;

XVIII - a solicitacdo de abertura, revogacao, anulagdo ou arquivamento de processo de
contratacdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito do Gabinete da Presidéncia por meio
de requisicéo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e justificativa;

XIX - apoio a Comissdo Permanente de Contratagdo quanto as informagdes tecnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de
servicos e/ou bens relativos ao Gabinete da Presidéncia;

XX - fiscalizacdo e certificagéo relativa a prestagdo dos servicos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades;

XXI - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacéo e instrugéo dos sistemas de informagé&o pertinente;

XXI| - executar outras tarefas correlatas que sejam determinadas pela Presidéncia.

Secgaol ll
Dos Gabinetes Dos Vereadores

Art. 11. O Gabinete do Vereador & o 6érgéo que tem
por objetivo o apoio parlamentar no exercicio de suas atribuigdes.

Paragrafo Unico. Em cada Gabinete de Vereador
sera lotado um respectivo Assessor Parlamentar.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE CONTROLE E ASSESSORIA

Art. 12. A estrutura dos Orgéos de Controle e
Assessoria da Camara Municipal de Francisco Morato, tera a seguinte composic¢ao:

| - Controle Interno;

Il - Ouvidoria Geral,

Il - Assessoria Especial da Presidéncia;
IV - Chefia de Gabinete.

Paragrafo unico. A Assessoria Especial da
Presidéncia e a Chefia de Gabinete, muito embora sejam Orgéos de Assessoria da Camara
Municipal, alocam-se dentro da estrutura do Gabinete da Presidéncia.

Secéao |
Do Controle Interno

Art. 13. Fica consolidado o Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal de Francisco Morato, orgao de contro_le do Poder Legislativo,
nos termos do artigo 31 da Constituicao Federal e artigo 59 da Lei Cpm_plementar ngeral
n° 101/2000, e tomara por base a escrituracdo e demonstragoes contabeis, os relatérios de
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gxecugéo e acompanhamento de projetos e de atividades e outros procedimentos e
instrumentos estabelecidos pela legislagdo em vigor ou 6rgéaos de controle interno e externo.

Art. 14. Considera-se Controle Interno o conjunto
d_e recursos, métodos e processos adotados pela prépria geréncia do setor publico, com a
finalidade de comprovar fatos, impedir erros, fraudes e a ineficiéncia.

Art. 15. S0 instrumentos do Sistema de Controle
Interno:

| - os orcamentos;
Il -a contabilidade;
[l - a auditoria.

§1° Os orgamentos s&o o elo entre o planejamento
e as finangas e instrumento operacionalizador desta fungéo de gestao.

§2° A contabilidade, nos sistemas de controle
interno, deve ser organizada para o fim de acompanhar:

| - a execucdo dos orgamentos, nos aspectos financeiro e gerencial;
Il - as operagdes extra orgamentarias, de natureza financeira ou n&o.
§3° A auditoria tem por fungao:
| - verificar o cumprimento das obrigacdes geradas pela contabilidade;
Il - prevenir danos e prejuizos ao patrimonio publico.
Art. 16. O Sistema de Controle Interno observara
os principios da legalidade e da finalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e da
probidade administrativa, em todas as fases de excursdo das receitas e das despesas
publica, sendo responsavel pela:

| - fiscalizagao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial;

Il - verificagdo e avaliagdo da perfeita adequagao e cumprimento das finalidades, na gestao
administrativa do Poder Legislativo, frente as normas reguladoras das matérias.

Paragrafo unico. Para atingir seus objetivos, o
controle interno deve estar centrado em um sistema contabil que possibilite a coleta de
informacdes de carater gerencial e financeiro sobre:
| - a execugéo orcamentaria;

Il - o desempenho do 6rgao e seus responsaveis;

Il - a composigao patrimonial;
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IV - a responsabilidade dos agentes da administracao;

V - os fatos ligados a administragéao financeira patrimonial e de custos.

Art. 17. O responsavel pelo Sistema de Controle
Interno devera ser servidor efetivo, convocado mediante concurso publico de provas
especifico para o cargo de Controlador Interno.

§1° Excepcionalmente, na vacancia do cargo
efetivo de Controlador Interno e até a realizagdo de novo concurso e convocagao de
substituto efetivo para o cargo, a funcao de responsavel pelo Sistema de Controle Interno
sera exercida por servidor nomeado pela Presidéncia da Camara Municipal, dentre os
servidores efetivos do quadro, obedecidas as seguintes condigdes:

| - possuir formagao académica, e conhecimentos técnicos necessarios ao desempenho da
funcao;

Il - maior tempo de experiéncia na administragao publica;

Il - idoneidade moral e reputagao ilibada;

IV - notorios conhecimentos de administrag&o publica;

V - ndo estar respondendo Processo Administrativo Disciplinar.

§2° O Sistema de Controle Interno sera
assessorado pela Secretaria de Assuntos Juridicos.

Art. 18. Cabe ao Orgao de Controle Interno:

| - a execugao das fungdes de controle e auditoria internos no ambito da Camara Municipal
de Francisco Morato, por intermédio do acompanhamento e fiscalizagéo contabil, financeira,

orcamentaria, operacional e patrimonial, sem prejuizo das competéncias legais €
constitucionais;

Il - a coordenacao e supervisdo das atividades da controladoria do Poder Legislativo;

Il - a promogdo e a coordenacao de inspecdes, verificacbes e pericias nos 06rgaos
integrantes do Legislativo;

IV - o exame dos convénios, contratos e ajustes celebrados pela Camara com 0S Seus
respectivos processos € prestagéo de contas;

V - a promogao de auditoria sobre os sistemas contabil, orcamentario, financeiro, de pessoal
e demais sistemas administrativos, dos 6rgaos da Camara Municipal de Francisco Morato,
bem como sobre a gestéo de seus titulares;

VI - a promogao do acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuacado da
Administracdo da Camara através dos seus 6rgaos; 2o
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Vi -a elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos para a Camara Municipal visando o
aprimoramento da controladoria;

VIIl - a promogao de orientagdo preventiva e assisténcia técnica aos gestores e servidores,

ob_jetivgndo o melhor cumprimento da legislagéo e das normas em vigor e a observancia aos
principios da controladoria;

IX - 0 agompanhamento, o levantamento, a fiscalizacdo e a avaliagdo da gestao
adm|n_|strat|va, contabil, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal de
Francisco Morato, objetivando a verificagdo da legalidade e legitimidade de atos de gestao

dos responsaveis e avaliagdo de seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e
eficacia;

X - o exame das demonstragdes contabeis, orcamentarias e financeiras, inclusive os
relatorios de gestao fiscal da Camara Municipal;

X| - o exame das prestagdes de contas do ordenador de despesas e dos responsaveis por
bens e valores pertencentes ou confiados ao Legislativo;

Xl - o exame dos gastos com a folha de pagamento e a verificagcdo do cumprimento dos
limites legais com pessoal e total da Camara Municipal;

Xl - a orientagcdo dos gestores da Camara Municipal no desempenho efetivo de suas
funcdes e responsabilidades;

XIV - a avaliacdo do cumprimento das metas previstas e programas de trabalho constantes
do orgamento da Camara Municipal;

XV - a promogao periédica de auditorias internas, visando assegurar o cumprimento das
melhores praticas de gestdo na Camara Municipal e, em casos de constatacdo de falhas ou
irregularidades, a recomendagao de medidas aplicaveis;

XVI - a promogéo de auditorias extraordinarias determinadas pela Presidéncia e pela Mesa
Diretora;

XVIl - a orientagdo da Presidéncia e da Mesa Diretora quanto a expedi¢do de atos
normativos concernentes a execugéo e controle de gestéo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial da Camara Municipal;

XVIII - 0 apoio ao controle externo no exercicio de sua misso institucional;

XIX - o subsidio e a coordenacgéo das atividades para o desenvolvimento do Sistema de
Controle Interno;

XX - o acompanhamento da divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo de
fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério
Resumido da Execugdo Orgamentaria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a
consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

XX|I - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacao e instrugéo dos sistemas de informagao pertinente; M
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XXIl - o acompanhamento e a fiscalizagdo das informagdes constantes no Portal da
Transparéncia, inseridas pelos setores competentes;

XXIII - exercer outras atribuicdes previstas na legislacao.

Art. 19. O responsavel pelo controle interno, ao
tomar conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao

Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria, nos termos do artigo
74 da Constituicao Federal.

§1° Quando da comunicagao ao Tribunal, na

situacdo prevista no caput deste artigo, o Controle Interno informara as providéncias
adotadas para:

| - corrigir a ilegalidade ou irregularidade detectada;

Il - determinar o ressarcimento de eventual dano causado ao erario;

11l - evitar ocorréncias semelhantes.

§2° Na situacao prevista no caput deste artigo,
quando da ocorréncia de dano ao erario, deve-se observar as normas vigentes e tomar as
medidas cabiveis.

§3° Quando do conhecimento de irregularidade ou
ilegalidade através da atividade de auditoria interna, mesmo que nao tenha sido detectado
dano ao erario, deve o Controle Interno anexar o relatorio dessa auditoria a respectiva
prestacdo de contas do Poder Legislativo.

Art. 20. Constituem-se garantias do Controlador
Interno:

| - autonomia funcional para o desempenho das atividades;

Il - o acesso a quaisquer documentos, informagoes e banco de dados indispensaveis e
necessarios ao exercicio das fungbes do controle interno;

§1° O agente publico que, por agao ou omissao,
causar embaraco, constrangimento ou obstaculo a atuacdo do Controle Interno no
desempenho de suas fungbes institucionais, ficara sujeito a pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal;

§2° Quando a documentagao ou informacao

prevista no inciso |l deste artigo envolver assuntos de carater sigiloso, o Controle interno
devera dispensar tratamento especial de acordo com a Lei.

§3° O servidor na fungéo de Controlador Interno
devera guardar sigilo sobre dados e informacdes pertinentes aos assuntos a que tiverem
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os, exclusivamente, para a
elaboracdo de pareceres € relatérios destinados a autoridade competente, sob pena de
responsabilidade. e ¥
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Secaol ll
Da Ouvidoria Geral

Art. 21. Fica consolidada a Ouvidoria Geral da
Camara Municipal de Francisco Morato, cujo servico estara a disposicdo do cidaddo em
geral.

Art. 22. A Ouvidoria Geral tem como finalidade

ampliar os canais de participagdo do cidadao, em defesa de seus direitos e interesses,
melhorar a qualidade dos servigos prestados pela Camara Municipal de Francisco Morato,
pelo Municipio de Francisco Morato, bem como por quaisquer 6rgdos e departamentos
integrantes da estrutura organizacional destes, colaborando para o aperfeicoamento das
atividades e servicos prestados, visando proporcionar uma gestdo cada vez mais
transparente e eficaz na assisténcia, defesa e prestacdo de servicos a comunidade em
geral.

§1° A Ouvidoria Geral gozara de total
independéncia no desempenho de suas atribuices, ndo estando, quanto a tal exercicio,
hierarquicamente subordinada a Mesa Diretora da Camara Municipal de Francisco Morato.

§2° A Camara Municipal de Francisco Morato e a
Mesa Diretora tém a obrigacdo de garantir & Ouvidoria Geral plena autonomia no
desempenho de suas atribuigdes.

Art. 23. Competira também a Ouvidoria ajudar o
cidaddo comum a esclarecer seus problemas tanto com o Legislativo, como com o
Executivo, determinando o encaminhamento de seus requerimentos para os setores, entes
ou 6rgaos competentes.

Art. 24. A Ouvidoria recebera as denuncias,
opinides, reclamagdes, sugestoes e criticas e interagira com os setores, entes ou 6rgaos
responsaveis visando a solugéo do problema e acompanhando o desenvolvimento das
providéncias, solugbes e alternativas propostas e adotadas, garantindo ao requerente
informacao e resposta.

Art. 25. A Ouvidoria da Camara Municipal de
Francisco Morato atuara segundo principios éticos, pautando seu trabalho pela legalidade,
legitimidade, imparcialidade, moralidade e probidade.

Art. 26. O Ouvidor ndo possui poder coercitivo ou
de reformulacéo de decisdes, sendo sua atuagao de persuasio e recomendagao.

Art. 27. O Ouvidor Geral sera escolhido pelo
Presidente da Camara Municipal de Francisco Morato, entre os funcionarios, para um

mandato coincidente com o do Presidente que o escolheu.

Paragrafo unico. O Ouvidor Geral somente podera
ser removido pelo voto de, no minimo, 2/3 dos Vereadores da Camara Municipal de
Francisco Morato, e ndo sera remunerado por seu trabalho deixando de onerar os cofres

publicos. A
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A N Art. 28. A Ouvidoria Geral funcionara na sede da
Camara Municipal de Francisco Morato, cabendo a Mesa Diretora da entidade proporcionar
as instalagbes e condi¢es para o seu funcionamento.

Art. 29. S30 atribuigées da Ouvidoria Geral:

I -0 recebimento de queixas, reclamacdes, elogios, solicitagdes, sugestées, demandas dos
cidadaos, observada a legislagdo sobre acesso a informacao;

Il - o atendimento ao cidadao através de resposta a questdo apresentada, no menor prazo
possivel, com clareza e objetividade, observada a legislacéo sobre acesso a informacéo;

Il - o requerimento de esclarecimentos e de documentos das areas da Camara, visando
atender a questéo suscitada pelo cidadao;

IV - a recomendacdo a Presidéncia ou a Mesa Diretora de providéncias que entender
necessarias ao aperfeicoamento institucional do Poder Legislativo Municipal;

V - a comunicacéo a Presidéncia ou a Mesa Diretora quanto a condutas de agentes politicos
e publicos do Poder Legislativo Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito no
exercicio da fungao publica;

VI - a sugestdo de medidas para a preservacao e a defesa do interesse publico, o
restabelecimento da legalidade e a responsabilidade politica, administrativa, civil e criminal,
conforme o caso;

VIl - a apresentacdo de relatério mensal ao Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo
de outros que se fizerem necessarios;

VIII - o controle da efetividade dos canais e servigos ao cidadao de acesso a informacao da
Camara Municipal (SIC);

IX - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacao e instrugdo dos sistemas de informacgéo pertinente.

Art. 30. Constituem poderes da Ouvidoria Geral:

| - requisitar informagdes e copias de documentos de todos os érgaos, servicos e comissoes
da Camara Municipal de Francisco Morato e do Municipio de Francisco Morato;

Il - reportar-se a Mesa Diretora ou ao Vereador, por escrito ou verbalmente, em audiéncia
previamente solicitada, para expor criticas, sugestdes, opinides ou reclamagoes recebidas
de cidadao e da populagdo em geral.

Art. 31. O contato com a Ouvidoria pode ser feito
através dos telefones disponibilizados, pessoalmente, por correspondéncia convencional, e-
mail, fax ou outra forma de comunicacao ja existente ou que venha a existir.

Paragrafo unico. As manifestacdes deverao,
necessariamente, ser identificadas com os seguintes dados, nos termos do art. 5°, inciso 1V,
da Constituigado Federal: A
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| - identificacdo do manifestante;

Il - endereco completo;

Il - informacdes sobre o fato e a sua autoria;

IV - indicacdo das provas que tenha conhecimento;
V - data e assinatura do manifestante.

_ CAPIiTULO V
DA ORGANIZAGAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

Art. 32. A organizagao da gestao institucional
observa a competéncia da estrutura administrativa e funcional basica de cada um dos
6rgdos administrativos da Camara Municipal, considerado a natureza e o grau de atuagéo,
sendo composta pelas seguintes unidades, em regime de subordinacao hierarquica:

| - SECRETARIA: Unidade de gestdo organizacional de carater eminentemente politico,
competindo-lhe o alinhamento institucional as politicas de governanga, inclusive
considerando as premissas do modelo de gestao de processos e de pessoas, fixadas pela
estrutura politica do Poder Legislativo Municipal;

Il - DEPARTAMENTO: Unidade organizacional especifica, competindo-lhe articulacéo e
aplicacéo de programas e projetos tematicos, com competéncias voltadas a direc&o e chefia
de orgaos inferiores e alinhamento de processos de trabalho com natureza estratégica e
administrativa inerentes a sua area de atuacao, considerando as definicdes legais e as
premissas do modelo de gestdo de processos € de geréncias fixadas pela estrutura politica
do Poder Legislativo Municipal, para dar efetividade as entregas da area;

I - DIVISAO: Unidade organizacional com competéncias de acompanhamento dos
processos de operacionalizacéo de agdes especificas, dentro do campo de atuacao da area,
objetivando a coordenagao e a operacionalizagdo de agdes especificas de geréncia, de
natureza e complexidade média, observando, para tanto, técnicas para a gestao de pessoas
e equipes.

IV - COMISSAO: Unidade organizacional colegiada com competéncias de analise,
acompanhamento e recursal dos processos oriundos de suas atribui¢bes legais, dentro do
campo de atuagdo da area, objetivando o estrito cumprimento do disposto em lei e nao se
confundindo com as Comissdes Permanentes formadas por vereadores nos termos do
Regimento Interno da Camara Municipal de Francisco Morato.

Art. 33. A estrutura organizacional de gestao
institucional estara composta da seguinte disposicio:

| - Secretaria de Administracao:
a) Departamento Administrativo;
b) Departamento de Compras € Gestao de Contratos;

c) Comissdes coligadas a Gestao Institucional:

1 - Comissao Permanente de Contratacao;
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2 - Comissao Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;
3 - Comisséao de Estagio Probatério e Gestao de Carreira.

Il - Secretaria Legislativa:

a) Divisdo de Assuntos Parlamentares;
b) Divisdo de Expediente;
c) Divisdo de Comunicagéo Social.

lll - Secretaria de Finangas e Orcamento:

a) Divisao de Tesouraria;
b) Divisdo de Contabilidade.

IV - Secretaria de Assuntos Juridicos.

CAPITULO VI )
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 34. A Secretaria de Administracéo € o érgao de
natureza politica que possui a finalidade de observar, coordenar e fiscalizar as
caracteristicas politicas tragadas para a gestéo burocratica, especialmente para as areas de
gestdo de pessoas e recursos humanos, apoio interno e infraestrutura, protocolo,
correspondéncia, gestdo de documentos, tecnologia da informacao, infraestrutura de redes
e de telefonia, compras, licitagdes e contratos, competindo-lhe:

| - a promogao, a coordenagao, o acompanhamento e a avaliagdo, em articulagido com os
6rgdos da Camara Municipal, de politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selegao,
ao desenvolvimento, a requisicdo de capacitagéo, a avaliacdo de desempenho, saude e
qualidade de vida dos servidores;

Il - o gerenciamento da execugdo das atividades e das diretrizes tragadas pelo Presidente
da Casa Legislativa, protocolo e correspondéncia, arquivo publico, conservagao e
manutencgao, infraestrutura de redes e telefonia, sistemas de informag&o e audio e video da
Camara Municipal,

Il - o planejamento e programacao de normatizacdes voltadas a organizagao, coordenagao,
direcdo, controle, a avaliagao e execucdo de agdes seguindo os ditames dos principios da
eficacia e eficiéncia da administragdo publica;

IV - a busca constante de ferramentas tecnologicas que auxiliem o desenvolvimento dos
servicos prestados pela Camara Municipal, com desenvolvimento de Plano de Tecnologia
da Informacgao;

V - a supervisdo do acompanhamento dos trabalhos de zeladoria, conservagao €
manutencgao;

VI - a coordenagdo e execugdo das agdes pertinentes as areas de espaco fisico,
manutengao e conservagao desenvolvidas;

VIl - a coordenacdo dos sistemas relativos 3 infraestrutura tecnolégica, paisagistica, de
agua, esgoto, drenagem, conservacao e gestao de residuos; (U\f
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VIII - a analise dos resultados de implantagdes de novos métodos, efetuando comparagées
entre metas programadas e resultados atingidos, corrigindo distorgbes, avaliando
desempenho e replanejando os servigos do pessoal administrativo;

IX - o estudo e a promogdo de métodos e rotinas de simplificacéo e racionalizagéo das
atividades e respectivos planos de aplicagdo, utilizando fluxogramas e outros recursos para
operacionalizar e agilizar as referidas atividades;

X - a determinacdo da metodologia a ser utilizada nos servigos ligados a analise,
classificacdo e avaliagdo de todos os cargos, bem como a redacdo das instrugbes
necessarias para implantar e/ou aperfeicoar o sistema de classificacao de cargos;

Xl - o preparo de estudos pertinentes de recrutamento, selecdo e treinamento, promogao e
demais aspectos da administragdo pessoal;

XIl - o acompanhamento do desenvolvimento da estrutura administrativa da Camara
Municipal, verificando o funcionamento de seus 6rgéos e propondo alteragées quando
necessario;

XIll - a fiscalizagdo e adogédo de medidas voltadas a responsabilizagdo, se necessario, de
servidores, que exercam qualquer cargo do quadro de servidores em comissdo e/ou
efetivos, cabendo distribuir, delegar e cobrar o exercicio de suas atribuicoes e fungdes;

X|V - o fortalecimento dos mecanismos e sistema de processamento eletronico;

XV - a coordenagdo dos servigos relacionados a assuntos de administracdo interna a
Camara Municipal, no ambito das contratacdes, licitacoes e convénios;

XVI - 0 acompanhamento da gestao de contratos e convénios no ambito da Secretaria e de
toda Camara Municipal com apoio dos érgéos requisitantes e fiscalizadores do cumprimento
dos instrumentos;

XVII - o planejamento e controle de todas as contratacoes vigentes e novas contratagdes, de
modo a garantir a continuidade dos servigos contratados e das aquisigées;

XVIII - a coordenac3o e a superviséo na elaboragéo do Plano de Contratacdes Anual.
XIX - o planejamento de politica de recursos materiais;

XX - o acompanhamento e a supervisdo das licitagbes para aquisicdo de materiais e
servicos, organizando e gerindo os processos licitatorios;

XXI - a coordenac3o e fiscalizacdo administrativa das contratacdes realizadas pela Camara
Municipal de Francisco Morato;

XXIl - a solicitacdo de abertura, revogagao, anulacdo ou arquivamento de processo de
contratacdo de servigos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao
formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e justificativa; .y
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XXIIl - apoio & Comissdo Permanente de Contratagcdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacéo de
servicos e/ou bens relativos a sua pasta;

XXIV - fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestacdo dos servigos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades;

XXVI - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacao e instrugéo dos sistemas de informacao pertinente.

Secgao |
Do Departamento Administrativo

Art. 35. O Departamento Administrativo &
responsavel pela gestdo de pessoas e recursos humanos da Camara Municipal, pelo apoio
interno e infraestrutura, pelo protocolo, correspondéncia e gestdo de documentos e pela
tecnologia da informacéo e infraestrutura de redes e de telefonia, competindo-lhe:
| - o controle das atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, as
portarias, ao controle de frequéncia, a elaboracéo das folhas de pagamento e aos demais
assuntos relacionados aos prontudrios dos servidores;
Il - o acompanhamento do cadastro funcional central com o dimensionamento da forgca de
trabalho do legislativo municipal, buscando a lotacdo ideal dos servidores, conforme o perfil
e a qualificagdo de cada um, compatibilizada com a necessidade dos 6rgaos;

Il - o planejamento e execugéo de atividades relativas a qualificagéo, capacitagdo e
motivacéo dos servidores.

IV - o planejamento, modernizagao e gerenciamento das acgbes de registro, controle e
movimentacao de pessoal;

V - a organizagdo, controle, conservacdo dos registros, arquivos de documentos e dados
cadastrais de servidores ativos e inativos;

VI - selecdo e admissdo de servidores publicos;

VIl - o acompanhamento do processo de recrutamento, selecdo e admissdo por meio de
concurso publico, em parceria com os 6rgaos, de acordo com a legislagéo vigente;

VIII - a elaboragéo dos atos administrativos relativos a situacéo funcional dos servidores;

IX - o gerenciamento, controle e prestacdo de informagdes sobre a situacdo funcional dos
servidores;

X - o gerenciamento, controle e o acompanhamento da movimentagao funcional de pessoal,
Xl - o gerenciamento, controle do quadro de servidores da Camara e a lotagao de pessoal

XII - o fornecimento de informagoes destinadas a instrugdo de processos legais; Qﬂv
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XIll - a promogdo, a elaboragdo e implementacdo de atos normativos e procedimentos
relativos a aplicacdo e cumprimento uniforme da legislagéo vigente;

XIV - a orientacdo dos érgdos internos e dos servidores sobre a legislagao de pessoal em
vigor,

XV - o cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e deveres dos
servidores;

XVI - a andlise e controle dos processos referentes a concessdo de gratificagoes,
vantagens, descontos legais e obrigatérios, bem como seus pagamentos;

XVIl - a analise e controles dos processos referentes a concessédo de gratificagdes,
vantagens, descontos legais e obrigatérios;

XVIII - a analise e controle dos processos referentes a confirmagao do exercicio de funcodes
gratificadas;

XIX - o arquivamento dos registros comprobatérios dos preenchimentos de requisitos legais
para que o servidor publico possa perceber vantagens funcionais;

XX - o controle das ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal a fim de alimentar o
sistema de pagamento e a orientagéo dos servidores em assuntos de sua competéncia;

XXI - a execucéo das atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, ao
controle de frequéncia e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores;

XXII - o planejamento da coordenagéo, da execugao e do controle de atividades referentes a
infraestrutura e aos servicos gerais de funcionamento e manutencdo das instalagées da
Camara Municipal de Francisco Morato;

XXIII - a coordenagao e a fiscalizagdo com o apoio dos 6rgaos competentes dos servigos de
seguranca, vigilancia, copa, zeladoria, limpeza, controle de acesso € manutengido dos
moveis e imoveis, bem como areas internas e externas da Camara Municipal,

XXIV - a coordenagdo com o apoio dos érgdos competentes das atividades de abertura e
fechamento, bem como o controle de funcionamento, durante e ap6s o expediente, dos
aparelhos elétricos e luzes das dependéncias da Camara Municipal;

XXV - o controle da execugdo dos servicos de manutencdo dos aparelhos de ar
refrigerados, de controle de acessos € de outros equipamentos em uso na Camara
Municipal;

XXVI - a coordenagdo com o apoio da divisdo competente dos servicos gerais relacionados
a conservacao e manutengao das instalacées da Camara Municipal;

XXVIl - a coordenagdo com o apoio dos 6rgaos competentes das atividades relativas ao
recebimento, registro, distribuigao, tramitacdo de documentos €& processos na Camara

Municipal, Q/J\/"
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XXVIII - a supervisdo dos trabalhos de apoio interno e protocolo referentes a recebimento,
conferéncia, tratamento e manutencdo, de forma organizada, de toda a documentagéo
gerada ou protocolada na Camara Municipal,

XXIX - a supervisido e a orientagdo da execugdo das atividades relacionadas ao
recebimento, tratamento técnico, tramitacdo, destinagdo e arquivamento da documentagéo
em suas fases corrente, intermediaria e permanente;

XXX - o recebimento, a classificacdo, a enumeracdo, a distribuicdo e o controle da
tramitacdo de expedientes, correspondéncias, processos administrativos, documentos e
papéis relativos @ Camara Municipal que circulem no seu ambito;

XXXI - o registro e o controle da movimentagédo de processos e outros documentos, bem
como de seus despachos finais e das datas dos arquivamentos;

XXXII - a orientagdo do fornecimento de informagdes sobre processos e documentos aos
respectivos interessados;

XXXIIl - a realizacdo de estudos para a promogdo de medidas que visem melhorar o
atendimento ao publico e tornar mais rapida a tramitag&o de papéis;

XXXIV - a prestacéo de informagdes sobre os trAmites dos documentos e/ou processos aos
servidores, Vereadores e ao publico;

XXXV - responsabilizacdo pelo recebimento e distribuicao das correspondéncias recebidas,
aos respectivos 6rgéos, bem como responsavel pelo envio dos malotes de correspondéncia;

XXXVI - o controle das correspondéncias enviadas, por dia e destinatario, dentre outras
formas;

XXXVII - a elaboragdo dos planos de manutengéo predial preventiva a ser realizada pelas
unidades;

XXXVIII - o controle dos servigcos de inspegao e vistoria da manutengao;

XXXIX - o planejamento, coordenacdo, orientagdo, superviséo, controle, fiscalizacao,
direcdo e execucdo das atividades referentes a manutencio, reparos e conservagéo de
bens;

XL- a prestagéo de apoio técnico, quando solicitado, a todas as unidades administrativas da
Camara;

XLl - o planejamento das atividades de limpeza das areas internas, de equipamentos e
utensilios e de reposicdo de material de higiene e limpeza;

XLII - o planejamento das atividades de jardinagem;

XLIII - a inspecéo e organizagdo da estrutura do Plenario, observando as necessidades de
cada evento a ser realizado;

XLIV - o controle dos servigos de seguranca, vigilancia, zeladoria, rece_pc_;éo, limpeza e
manutencao de todos os moveis, areas internas e externas da Camara Municipal, LA~
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XLV - formular a politica de gestdo de documentos e coordenar a sua implantag&o no ambito
do Poder Legislativo Municipal,

XLVI - estabelecer e divulgar diretrizes e normas de gestéo e preservagéo de documentos;

XLVIl - garantir o acesso as informagdes e arquivos no ambito da Camara Municipal,
observadas as restricdes legais eventualmente aplicaveis;

XLVII - a formulagdo da politica de tecnologia da informacéo e telecomunicagao para a
Camara e a apresentacdo do plano anual de atividades a Secretaria, elaborado em
articulagdo com os demais 6rgaos;

XLIX - a coordenacéo da elaboragéo e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacéo e Telecomunicacéo para a Camara;

L - o zelo pela manutengéo da ordem e pela eficacia dos trabalhos, cumprindo e fazendo
cumprir as normas e procedimentos da instituicdo e da area;

Ll - o estimulo do desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias da informagéo e
comunicacgao;

LIl - o planejamento e conservagdo de uma infraestrutura atualizada de tecnologia da
informacéo e Comunicagéo da Camara;

LIl - a responsabilizagdo pela selecdo de equipamentos, andlise dos sistemas,
programacao, controle e operagéo de dados;

LIV - a conservacdo dos meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de
informacao, assim como os servigos de Internet providos;

LV - a conservacgdo da consisténcia, seguranca e confiabilidade das bases de dados e das
informacdes e conhecimento gerados a partir deles;

LVI - o subsidio e assisténcia a projetos de transmissdes televisivas;

LVII - o planejamento e a instituicdo de politicas de utilizagédo de programas de computador
livres e abertos;

LVIIl - a promogéo de agdes de controle e manutencdo dos equipamentos da Camara
Municipal;

LIX - a administracdo, a geréncia e a promogéo da manutencéo dos equipamentos como
computadores. impressoras, servidores, telefonia e outros;

LX - a administracdo, o gerenciamento e a execugao dos servicos de implantagdo e/ou
manutencao das tecnologias atualizadas em voz e dados;

LXl - o gerenciamento € a execugao dos servicos de processamento de dads;s, a
manutencdo de maquinas e equipamentos de informatica, bem como a manutencao de
redes corporativas e outras, tais como intranet e internet, no ambito da Camara; %,
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LXIl - a elaboracdo de propostas para expansdo ou atualizagdo dos recursos de redes,
hardware e software basicos para a Camara;

LXIII - a oferta, sempre que possivel e quando couberem, de servigos para implantagao,
operacéo, geréncia e seguranca de redes, de ambientes operacionais e conectividade;

LXIV - a supervisdo do suporte e manutencao dos servigos de rede da Camara;

LXV - o gerenciamento e o suporte dos servicos de comunicacdo de dados e voz da
Camara;

LXVI - a documentacdo e execucéo de rotinas de gerenciamento e operagdo nos servigos,
servidores e equipamentos da Camara;

LXVII - o gerenciamento e 0 acompanhamento dos servicos de instalagdo e manutengao de
pontos de rede dos prédios da Camara;

LXVIIl - a execucdo de politicas que visem a seguranga para as redes, bem como a
implementagdo e manutengéo de sistemas de protec&o aos servigos de internet e intranet
da Camara;

LXIX - o tratamento de incidentes de seguranca envolvendo computadores (servidores),
estacdes e outros equipamentos da Camara, administrados pela divisao;

LXX - o procedimento da manutencgéo e gerenciamento da rede de telefonia;

LXXl - a solicitagdo a respectiva Secretaria de abertura, revogagdo, anulagdo ou
arquivamento de processos de contratacio de servigos elou bens atinentes ao ambito de
sua pasta por meio de requisi¢ao formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a
justificativa;

LXXIl - apoio a Comissdo Permanente de Contratacao quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de
servicos e/ou bens relativos a sua pasta;

LXXIIl - fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestagéo dos servicos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades;

LXXIV - o processamento e a digitalizagédo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacao e instrugéo dos sistemas de informacgao pertinente.

Secao Il
Departamento de Compras e Gestédo de Contratos

Art. 36. Compete ao Departamento de Compras e
Gestao de Contratos:

| - o planejamento e processamento das atividades administrativas para aquisicoes d_e bens
e contratacdo de servigos, mediante autorizacdo e solicitagdo por escrjto, instruindo o
processo administrativo com 0s atos advindos das atividades de pesquisa de prego de
mercado, contatos com fornecedores e tarefas afins; %.
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Il - o apoio administrativo e técnico a Comissdo Permanente de Contratacao;

Il - a recepcao da informacao quanto ao objeto dos 6rgaos requisitantes para elaboragéo e
instrucdo dos processos licitatérios, com seus elementos estruturais de referéncia, projeto
basico ou similares;

IV - o0 auxilio aos setores solicitantes quanto a elaboracéo do Estudo Técnico Preliminar;

V - a elaboracgido, organizagdo e a manutencdo do cadastro de pregos dos materiais e
servigos de uso mais frequentes na Camara;

VI - a elaboragcdo a organizacdo e a manutengdo de cadastro de fornecedores,
compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteragdo cadastral com o objetivo de
manter a base de dados atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

VII - o estudo das solicitagdes de compras e contratagdes visando a analise dos objetos e a
nao duplicidades dos pedidos ou a jungdo dos mesmos;

VIl - a indicagédo do procedimento licitatério, considerando a melhor modalidade cabivel,
bem como levantar e acompanhar os limites financeiros para cada licitagéo, observando o
disposto na legislagdo em vigor e o melhor atendimento do interesse publico;

IX - a assinatura dos editais de licitacdo, bem como dos avisos a serem publicados;
X - a elaboracéo e o encaminhamento de termos de referéncia ou atos similares e Editais;
Xl - o estabelecimento de critérios minimos quanto a forma de requisitar compras e

contratacdo de servigos, visando a orientagdo dos érgédos requisitantes, responsaveis pela
elaboracéo do objeto a ser contratado;

Xll - a solicitagdo de parecer técnico, quando necessario, em processos licitatorios de
materiais e servicos;

XIlI - a execucéo dos procedimentos de pesquisa de pregos para aquisicdo de mercadorias
e contratacdo de servigos.

XIV - encaminhar a Divisido de Execucdo Orcamentaria as solicitagbes de reserva
orcamentaria;

XV - a execucdo de todos os atos de cotagéo para balizamento das renovacdes contratuais,
como também para efeito de verificagdo do adequado valor do ajuste em execucao;

XVI - o procedimento de registro de todos os contratos celebrados pela Camara Municipal;

XVII - o controle dos prazos contratuais, mantendo as Secretarias informadas sobre o prazo
de vigéncia,

XVIIl - a notificagdo, no caso de formalizagédo de contrato, ao representante legal da
empresa contratada para firmar contrato;

XIX - a solicitagdo e analise da documentacdo no ato da celebragdo do contrato e atos
similares; ™ Py
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XX - a publicacéo e juntada de documentos ao contrato ou convénio e outros ajustes e envio
para a Secretaria interessada;

XXI - a elaboragdo e formalizagdo das minutas dos contratos, convénios, notificagdes,
instrumentos congéneres;

XXII - elaboragdo do termo de aditamento, no caso de alteragdo de contrato, a notificagao
do representante legal e providéncias dos demais atos para assinatura;

XXIIl - a enumeragdo do termo de aditamento, tanto para alteragdo de contratos, quanto
para alterac@o de convénios e outros ajustes,

XXIV - a elaboragio de publicagéo do extrato de contrato, do aditamento e da prorrogacao,
bem como os atos de ratificacéo das contratagdes diretas e inexigibilidades;

XXV - a organizagdo do calendario com prazos de vigéncia dos contratos, a fim de provocar
os interessados quanto & renovagéo ou encerramento do contrato, antes do termo final, bem
como, em prazo compativel com a modalidade licitatéria, para realizagao da renovagao ou
do novo certame;

XXVI - a prestacao de contas e atender ao Tribunal de Contas do Estado na fiscalizagéo dos
contratos;

XXVIl - a promogédo e o impulso do procedimento para aplicagdo de penalizagdo aos
fornecedores quando necessario;

XXVIII - a gestdo relativa a execucgéo dos contratos e instrumentos congéneres, entrega de
bens e prestacdo dos servicos com o apoio do responsavel pelo érgdo requisitante e
fiscalizador do contrato.

XXIX - a instrucdo e a analise dos documentos para a realizacdo de compras ou contratagéo
com dispensa ou inexequibilidade de licitagdo, bem como a elaboracdo do contrato ou
instrumento congénere, amparado pela Lei de Licitagdes, em carater excepcional e
autorizado pela autoridade competente;

XXX - instituir mecanismo de controle de numeracéo sequencial cronolégica de contratos;
XXXI - registrar nos autos a publicagéo do extrato no Diario Oficial;

XXXII - conferir os documentos apresentados relativos a cobranga pelos servicos prestados,
bem como, outras atividades decorrentes;

XXXIIl - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacao e instrucéo dos sistemas de informacéo pertinente;

XXXIV - a solicitagdo a respectiva Secretaria de abertura, revogagdo, anulagéo ou
arquivamento de processo de contratagdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito d_e sua
pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e

justificativa; (Z-M‘J
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XXXV - apoio @ Comissdo Permanente de Contratagdo quanto as informacdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagéo de
servigos e/ou bens relativos a sua pasta;

XXXVI - fiscalizacdo e certificagdo relativa a prestagdo dos servigos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades.

Paragrafo unico. Para os fins desta Resolucéo,
considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre érgdos ou entidades da Administragao
Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagéo de vinculo e a
estipulacdo de obrigactes reciprocas, seja qual for a denominagéo utilizada.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 37. A Secretaria Legislativa é o 6rgdo que
possui a finalidade de prestar os servicos de apoio parlamentar, de acordo com as
deliberacdes da Presidéncia e da Mesa Diretora, bem como a execuc&o das atividades de
apoio ao processo legislativo, aos Vereadores, as Comissées da Camara Municipal, aos
setores administrativos e a populacéo e de comunicagéo institucional, competindo-lhe:

| - a supervisdo do apoio parlamentar, provendo os servigos necessarios a Presidéncias e a
Mesa Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

Il - a realizagdo das atividades de planejamento e desenvolvimento institucional, de
elaboracao e gerenciamento de documentagéo e de assessoramento da Mesa Diretora,;

Il - o oferecimento de subsidios a Presidéncia da Camara e & Mesa na formulagao de
diretrizes especificas de planejamento anual do Poder Legislativo Municipal;

IV - a garantia da concretizagdo das politicas, diretrizes prioridades definidas pelo Poder
Legislativo Municipal para a area de competéncia;

V - a supervisdo do processo legislativo, com o assessoramento da Mesa Diretora e da
Presidéncia dos assuntos de sua competéncia;

VI - a supervisdo da assinatura dos autdgrafos e outros atos oficiais, com o0
encaminhamento para publicagéo, apos as assinaturas devidas;

VII - a colaboracgéo e o assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;
VIII - o apoio ao secretariado quanto as atividades das Comissées;

IX - o encaminhamento a Mesa Diretora das relacées de projetos em _condigées de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

X - 0 assessoramento a Mesa Diretora durante as sessoes;

X| - a orientacéo, a supervisdo, o planejamento € o controle das atividades reIacjona_das ao
apoio ao plenario, ao apoio as Comissdes € aos procedimentos legislativos e
administrativos;

-
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XII - a orientacéo, a supervisdo, o planejamento e o controle das atividades relacionadas a
registros e revisdes de procedimentos legislativos;

XIIl - a orientacéo, a supervisdo, o planejamento e o controle das atividades relacionadas ao
apoio ao processo legislativo;

XIV - a orientacdo e supervisdo do cumprimento do Regimento Interno, com relagdo ao
processo legislativo, sua interpretagéo e aplicacao;

XV - a coordenacdo e supervisdo da tramitacdo dos processos legislativos, com o devido
encaminhamento aos 6rgaos competentes;

XVI - a supervisdo dos prazos regimentais e legais relativos ao processo legislativo;

XVII - a supervisdo dos autégrafos encaminhados ao Executivo para sangdo e veto, bem
como controle dos vetos encaminhados;

XVIII - a coordenacéo e direcdo dos procedimentos relativos a interagcéo das atividades das
Comissdes com a Presidéncia e a Mesa Diretora;

XXIX - a orientagdo, a supervisdo e a direcdo das atividades relacionadas as sessdes
ordinarias e extraordinarias, bem como dos setores envolvidos na sua realizagao;

XX - supervisionar o encaminhamento dos atos oficiais ao Executivo e a imprensa oficial.
XXI - o assessoramento da Mesa Diretora em suas relagdes com as autoridades e o publico;

XXII - o zelo pelo registro e transmiss&o nos canais da Camara Municipal das audiéncias,
visitas, conferéncias e reunides da Camara Municipal de Francisco Morato;

XXIII - a cobertura jornalistica da recepgao de visitas e hospedes oficiais;

XXIV - o controle e acompanhamento da cobertura jornalistica, das atividades e atos de
carater publico da Camara Municipal;

XXV - a promogao da orientagdo e coordenagéo de todos os atos oficiais que por forga de
Lei tenham que ser publicados;

XXV| - o assessoramento do Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a
imprensa escrita, falada e televisionada;

XXVII - a prestacdo de esclarecimentos sobre a Camara Municipal, se autorizado pelo
Presidente;

XXVIIl - a promogéo da organizagdo de arquivos de publicacdes relativas a assuntos de
interesse da Camara Municipal,

XXIX - a supervisdo das matérias publicadas pelos 6rgaos da imprensa, nacional e local, de
interesse da Camara Municipal, dando-lhe a divulgagao necessaria; % )
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XXX - o assessoramento do Poder Legislativo no tratamento de fatos, noticias ou opinides,

através de texto, imagem ou som, destinados a divulgacao informativa pela imprensa em
geral,

XXXI - a observancia da avaliagdo e zelo pela imagem institucional nas midias externas;

XXXIl - o desenvolvimento de estudos, a implantacdo e a coordenagao do Diario Oficial da
Camara Municipal.

XXXIII - o assessoramento ao Presidente quanto aos temas de imprensa e eventos, junto
aos demais 6rgaos municipais da Administracao;

XXXIV - planejar, coordenar, orientar, controlar as atividades relacionadas com a

comunicacdo, assessoria de imprensa de ambito institucional, veiculagdo em midia e
servicos de editoragao, produgéo grafica e resenha diaria;

XXXV - formular a politica de comunicagdo da Camara Municipal de Francisco Morato, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Mesa, garantindo uniformidade na
divulgagao de informagées;

XXXVI - propiciar canal de comunicagéo entre entidades representativas da sociedade e a
Camara Municipal,

XXXVII - o recebimento e controle da informacdo oficial destinada a Mesa ou a Camara
Municipal;

XXXVIII - a administragdo do fluxo de emiss&o das informagdes oficiais da gestdo do Poder
Legislativo para os canais de comunicagdo da imprensa e auxilio em entrevistas para a
midia externa;

XXXIX - a implementag&o de campanhas publicitarias de carater institucional,

XL - a formulagéo da politica de comunicagéo social da Camara;

XLI - o monitoramento e a avaliagdo da imagem do Poder Legislativo;

XLII - a programagao, a coordenagao e a orientagéo dos trabalhos nas solenidades em geral
e demais eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais da Camara Municipal;

XLIII - a organizagéo e atualizagéo do cadastro de entidades e autoridades;

XLIV - a recepcéo, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia, dos visitantes oficiais;

XLV - a solicitagdo a Presidéncia de abertura, revogacio, anulacio ou arquivamento d_e
processos de contratagdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio
de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;

XLVI - apoio & Comissdo Permanente de Contratacdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagéo de
servicos e/ou bens relativos a sua pasta; A,
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XLVII - fiscalizagdo e certificagéo relativa a prestagdo dos servigos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades;

XLVIIl - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacao e instrugao dos sistemas de informagéo pertinente.

Secgéo |
Divisdo de Assuntos Parlamentares

Art. 38. Compete a Divisdo Assuntos
Parlamentares:

| - a viabilizacdo do acesso as informacdes das proposi¢des dos Vereadores;

Il - a digitagdo da correspondéncia oficial, com assinatura do Presidente, das proposi¢cdes
lidas e/ou aprovadas em Plenario;

Il - a promogdo de todos os atos necessarios para o encaminhamento das
correspondéncias;

IV - a observancia das normas de processo legislativo;
V - o controle e registros dos langamentos das tramitagdes dos processos;

VI - a organizagdo e manutengéo de arquivo das proposicdes em tramitacdo para posterior
anexacao dos documentos cabiveis;

VIl - a organizagdo e o controle das respostas encaminhadas as proposituras dos
Vereadores;
VIl - a atualizagdo da tramitagdo processual, bem como das imagens dos respectivos

documentos a serem anexados, desde que relevantes para consulta, no sistema
informatizado de acompanhamento processual da Secretaria Legislativa;

IX - o registro, organizag&o e controle das informagées dos mandatos dos agentes politicos
do Municipio;

X - o registro e controle das proposi¢des apresentadas pelos Vereadores;
X| - o encaminhamento para publicagdo dos documentos necessarios dos Vereadores;
Xl - a digitacdo e digitalizagéo dos oficios, autografos e proposigdes aprovadas;

Xlll - a revisdo da redacdo dos textos produzidos pelo Legislativo, apo6s a aprovacao, antes
do encaminhamento para publicagéo e depois da publica¢ao;

XIV - o controle dos prazos dos autégrafos das proposituras;

XV - a elaboracdo de relatério mensal e anual das proposituras apresentadas pelos
Vereadores para publicagédo, na forma regimental; %
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XVI - o preparo da correspondéncia ao Prefeito sobre resultado da votacdo de vetos, bem
como o procedimento necessario a sua publicacao;

XVII - o assessoramento da Mesa durante as reunides ordinarias e extraordinarias;

XVIIl - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacéao e instrugéo dos sistemas de informacao pertinente;

XIX - a solicitacdo a respectiva Secretaria de abertura, revogacéo, anulagdo ou
arquivamento de processo de contratacdo de servigos e/ou bens atinentes ao ambito de sua
pasta por meio de requisigdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa;

XX - apoio a Comissdo Permanente de Contratagdo quanto as informacdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de
servicos e/ou bens relativos a sua pasta;

XXI - fiscalizagdo e certificacdo relativa & prestagdo dos servigos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades.

Secao Il
Da Divisdao de Expediente

Art. 39. Compete a Divisdo de Expediente:

| - a revisido das atas das sessdes ordinarias e extraordinarias ou de outras reunides,
mantendo os servicos atualizados;

Il - a preparacdo de resumos das atas das sessbes ou reunides, quando solicitado pela
Chefia imediata, para publicacao;

Il - a revisdo das pautas das reunides, publicacéo e distribui¢do;

IV - a atualizacdo e identificagdo do arquivo das atas ja revisadas, zelando pela sua
preservacao;

V - a disponibilizagdo do acesso as informacgdes das proposicoes dos Vereadores;
VI - a numeragéo e registro no sistema de acompanhamento de processo legislativo;
VII - a orientacdo da digitacdo das atas das sessbes da Camara, apos a revisao;

VIII - 0 acompanhamento dos trabalhos das sessdes ordinarias e extraordinarias, dando o
devido encaminhamento aos documentos apresentados e a ata;

IX - o atendimento das solicitacdes dos Vereadores e de outras unidades, no tocante as atas
das sessées, dando conhecimento a Chefia imediata;

X - a atualizacdo da tramitagdo processual, bem como as imagens dos respgctivos
documentos a serem anexados, desde que relevantes para consulta, no sistema
informatizado de acompanhamento processual da Secretaria Legislativa; ﬂ)/
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Xl - a revisdo e a publicagdo dos projetos de proposicées em geral;

XII - o controle da frequéncia mensal dos Vereadores, nas sessées da Camara, mantendo o
registro das informacdes;

XIll - a elaboracdo de relatério semanal e mensal dos projetos apresentados pelos
Vereadores nas sessdes, para publicagcdo, na forma regimental;

XI.V - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacio e instrugédo dos sistemas de informacgéao pertinente;

XV - a abertura dos processos legislativos;

XVI - a elaboracdo do ementario das sessdes ordinarias;

XVII - a inclusdo das informacgdes em sistema de apoio ao processo legislativo;
XVIII - a elaboragéo, digitacdo e disponibilizagdo das pautas das sessoes;

XIX - o acompanhamento da publicagdo e convocagéo das sessdes;

XX - o recebimento e a juntada de emendas, substitutivos e outros documentos;

XXI - a guarda e encaminhamento a Mesa do Plenario dos documentos relativos as sessdes
plenarias;

XXIl - o registro, para fins de pesquisa de datas, horarios, Presidente em exercicio,
proposicdes, autores, assuntos e votagoes de cada reuniéo;

XXl - o recebimento de processos, requerimentos e oficios oriundos da Secretaria
Legislativa, para elaboragdo e preparagao da pauta para Ordem do Dia das SessGes
Ordinarias e Extraordinarias;

XXIV - a elaboragdo e preparo da pauta para Ordem do Dia das Sessbes Ordinarias e
Extraordinarias, para publicagdo no 6rgéo oficial do Municipio e na pagina da Camara na
internet;

XXV - a elaboragéo do relatoério anual das atividades desenvolvidas;

XXVI - a organizagéo do arquivo de protocolo de entrega da Ordem do Dia e de publicagbes
na imprensa oficial do resumo da Ordem do Dia;

XXVII - o controle dos prazos dos projetos encaminhados quanto a publicagéo de Leis,
Decretos Legislativos, Resolugdes, Propostas de Emenda a Lei Oraganica e de projetos
vetados pelo Executivo;

XXVIII - a atualizagdo da tramitagao processual, bem como as imagens dos respectivos
documentos a serem anexados, desde que relevantes para consulta, no sistema
informatizado de acompanhamento processual da Secretaria Legislativa,

XXIX - a solicitacdo a respectiva Secretaria de abertura, revogacao, anu_lagéo ou
arquivamento de processo de contratacéo de servigos e/ou bens atinentes ao ambito de sua
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pasta por meio de requisigdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa;

XXX - a solicitacdo de revogacao, anulagdo ou arquivamento de processos de contratacao
de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdo formal,
devidamente instruida e direcionada a respectiva Secretaria;

XXXI - apoio a Comissédo Permanente de Contratagdo quanto as informagdes técnicas

necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagcdo de
servigcos e/ou bens relativos a sua pasta;

XXXII - fiscalizacdo e certificagdo relativa a prestagdo dos servigos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades.

Secao lll
Da Divisdao de Comunicag¢ao Social

Art. 40. A Divisdo de Comunicagéo Social compete:

| - o auxilio da Presidéncia, da Mesa da Camara e dos vereadores no contato com a
imprensa, nos assuntos institucionais;

Il - a elaboracdo, para fins de divulgacao interna, de clipping diario das principais noticiais e
das informacdes divulgadas nos meios de comunicagao;

Il - o preparo da correspondéncia das matérias destinadas a divulgacao;

IV - a organizagéo e atualizagdo do cadastro de autoridades e entidades de interesse das
atividades legislativas;

V - o contato permanente com entidades representativas, auxiliando a Camara na
identificacdo de temas sensiveis a coletividade;

VI - a cobertura as atividades internas e externas da Camara para divulgagao;

VII - o fornecimento a imprensa de informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam
na Camara;

VIll - a promocdo e a produgdo de material grafico de apoio a eventos e campanhas
institucionais;

IX - a promogdo, sempre que possivel e em datas oportunas, da recuperacdo e da
divulgacao da histéria da Camara;

X - a cobertura na recepcao de visitas e hospedes oficiais;

Xl - a atuagdo e o acompanhamento, em parceria com a Divisdo de Relagdes Publicas e
Cerimonial, de eventos oficiais da Camara ou nos quais a Presidéncia participe;

XIl - a promogao e atualizagao permanente das informagdes dos vereadores e demais
setores no endereco eletronico da Camara, %
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Xlll - a promogéo da cobertura jornalistica, das atividades e atos de carater publico da
Camara Municipal;

XIV - o assessoramento do Poder Legislativo no tratamento de fatos, noticias ou opinides,
através de texto, imagem ou som, destinados a divulgagdo informativa pela imprensa em
geral;

XV - o desenvolvimento do contetido dos canais oficiais e das midias sociais;

XVI - o controle da transmiss&o das sessdes e audiéncias nos canais da Camara Municipal
de Francisco Morato;

XVII - o planejamento e implementacédo do site juntamente com os demais setores;

XVIl - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura, revogacéo, anulagdo ou
arquivamento de processo de contratacdo de servigos e/ou bens atinentes ao ambito de sua
pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa;

XIX - apoio & Comissdo Permanente de Contratagdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagéo de
servigos e/ou bens relativos a sua pasta;

XX - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacéo e instrugéo dos sistemas de informagé&o pertinente.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE FINANGCAS E ORGAMENTO

Art. 41. A Secretaria de Finangas e Orgamento tem
por finalidade prover a coordenagdo e a gestao das atividades financeiras, contabeis, de
planejamento or¢camentario, gestdo da folha de pagamento, almoxarifado e patriménio da
Camara Municipal, competindo-lhe:

| - a supervisdo do processo de planejamento global das atividades da Secretaria, propondo
acdes que visem assegurar os objetivos e metas estabelecidas na legislacao;

Il - o acompanhamento e controle das atividades orgamentarias, de administragao financeira
e de contabilidade;

Il - a execugdo das atividades de planejamento, coordenagéo e supervisdo das atividades
de execucio financeira, bem como de acompanhamento e controle;

IV - a efetivacdo das orientagdes normativas emanadas pelos orgéaos fiscalizadores;

V - a coordenacdo na elaboragédo da proposta orcamentaria anual da Camara Municipal e
dos programas dos encargos gerais, programando a utilizagédo de créditos aprovados e
acompanhando, controlando e avaliando a execucao orcamentaria; N

>
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VI - a consolidacédo das informagbes e das atividades, projetos e programas das unidades
administrativas da Camara Municipal para subsidiar a elaboragédo de planos plurianuais e de
relatérios gerenciais;

VII - a coordenacao de estudos de impacto orcamentario;

VIl - a elaboracédo de planos e programas anuais e plurianuais das areas de orcamento e
financas e a consolidacdo da proposta orgamentaria anual, a partir das propostas
orgcamentarias elaboradas pelos 6rgaos da Camara Municipal;

IX - a elaboracdo de diretrizes gerais, inclusive metas globais quantitativas e qualitativas,
quanto a utilizagdo, manutencao e gestao orgamentaria;

X - o desenvolvimento de estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas
de elaboragao do orgamento publico;

Xl - a orientacdo de supervisdo na elaboragao do planejamento geral e setorial;
XIll - a coordenacdo, orientagdo e controle das atividades relacionadas ao processo
orcamentario, & contabilidade e & gestdo dos servicos de execugéo financeira da Camara

Municipal;

Xl - a analise da execugdo orcamentéria, financeira e contabil destinadas a atender a
programagado da Camara Municipal,

XIV - a execugdo das atividades de supervisdo, andlise e certificacdo da exatidao,
integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros;

XV - a coordenacdo das atividades de orientagdo e acompanhamento dos servigos de
escrituracéo e registros contabeis;

XVI - a coordenacdo das atividades de orientagdo e acompanhamento dos servicos de
recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos numerarios e valores da Cémara
Municipal;

XVII - a supervisdo e o controle do pagamento das notas fiscais dos contratos e atos
similares;

XVIII - a responsabilizagdo pela gestdo da folha de pagamento dos servidores da Camara
Municipal;

XXIX - a analise da composicao dos ganhos de cada servidor publico:

XX - a coordenacio do sistema de consignacdes da Camara Municipal;

XXI - o controle do cadastramento e monitoramento dos descontos efetuados por forca de
lei, determinacéo judicial ou a favor da Camara Municipal;

XXII - a promog&o da gestédo das pensoes alimenticias;

XXIll - o subsidio na elaboragéo da defesa dos processos € cumprimento das decisdes
judiciais, com repercussao na folha de pagamento; = )
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XXIV - a gestdo das informagdes da base de dados da folha de pagamento dos servidores
da Camara Municipal, com a finalidade da promocéo da transparéncia;

XXV - a elaboragdo de relatérios e bases de dados para cumprimento de obrigagdes
trabalhistas, tributarias, orcamentarias e financeiras;

XXVI - a promogdo de mecanismos de analise de conformidade e aperfeicoamento dos
procedimentos da folha de pagamento;

XXVII - a coordenagdo dos trabalhos relacionados ao pela almoxarifado e patriménio da
Camara Municipal, supervisionando a aplicagao da legislagdo vigente;

XXVIIl - a supervisdo das atividades relativas a padronizagdo, aquisi¢do, guarda,
distribuicéo e controle do material utilizado na Camara;

XXIX - a supervisdo das atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecéo e
conservacao dos bens méveis e iméveis da Camara; bem como o descarte dos bens méveis
quando inserviveis;

XXX - a solicitagdo de abertura, revogagdo, anulagdo ou arquivamento de processo de
contratagdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢cao
formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e justificativa;

XXXI - apoio @ Comissdo Permanente de Contratacdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacao de
servicos e/ou bens relativos a sua pasta;

XXXII - fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestagdo dos servicos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades;

XXXl - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacao e instrugdo dos sistemas de informacéo pertinente.

Secao |
Divisdo de Tesouraria

Art. 42. Compete a Divisdo de Tesouraria:
| - o preparo dos balancetes mensais da execugao financeira;
Il - a promogao do recebimento das importancias devidas a Camara;
1l - 0 pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades de numeririo;
IV - a promogao da guarda e conservagéo dos numerarios e valores da Camara,

V - a requisigao de taldes de cheques aos bancos;

VI - a responsabilidade pelos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de
sua competéncia; /U\i
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VII - a determinacgéo da preparagéo dos cheques para os pagamentos autorizados;

VIl - a publicidade diaria do movimento de caixa do dia anterior;

IX - a requisigdo dos suprimentos de numerarios, necessarios aos pagamentos de cada dia;
X - a providéncia dos recolhimentos obrigatérios devidos, conforme legislagao vigente;

Xl - a promocdo do exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

XII - a conservacao do controle dos depositos e retiradas bancarias;

XIll - a promogdo do registro contabil dos bens patrimoniais da Caémara, bem como a
organizagao e conservagao dos registros e controles dos bens patrimoniais da Camara ou
sob sua custddia;

XIV - a retencéo e repasse dos valores decorrentes de clausulas contratuais;
XV - a conservacao do controle das garantias oferecidas por empresas contratadas;

XVI - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacéo e instrucado dos sistemas de informacao pertinente;

XVIl - a solicitacdo a respectiva Secretaria de abertura, revogagdo, anulagao ou
arquivamento de processo de contratagcdo de servigos e/ou bens atinentes ao ambito de sua
pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa;

XVIII - a solicitacdo de revogagéo, anulagdo ou arquivamento de processos de contratagao
de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicdo formal,
devidamente instruida e direcionada a respectiva Secretaria;

XIX - apoio a Comissdo Permanente de Contratagdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagéo de
servigcos e/ou bens relativos a sua pasta;

XX - fiscalizagdo e certificagéo relativa a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades.

Secaol ll
Divisdao de Contabilidade

Art. 43. Compete a Divisdo de Contabilidade:

| - o registro, de forma sintética e analitica, em todas as suas fases, das operacdes da
Camara, resultantes e independentes da execugao orgamentaria;

Il - o preparo mensal do balancete financeiro;

Il - o preparo, na época prépria, do balango geral da Camara Municipal, com os respectivos
quadros demonstrativos; A\
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IV - a assinatura dos balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-
financeira e orgamentaria;

V - a preparagdo e encaminhamento, na época proépria, dos balancetes mensais, financeiro
e orcamentario, para fins de consolidagdo das contas publicas municipais;

VI - a promocgao do registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

VIl - a analise da documentagdo dos processos, quanto a conformidade com a legislacdo
vigente, para confec¢cdo do empenho;

VIII - a promogéo, no inicio de cada exercicio financeiro, da emissdo de empenhos, globais
ou por estimativa, das dotagdes orgamentarias que comportem esse regime;

IX - a emissdo da nota de reserva orgamentaria e nota de empenho das despesas da
Camara;

X - a emissdo das notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas dos diversos
érgaos, dando baixa nas respectivas dotagcdes orcamentarias ou créditos adicionais;

Xl - o acompanhamento da execugdo orcamentaria;

Xl - a atualizagdo da posicdo das dotacdes para cada programa, projeto e unidade
orcamentaria;

XlIl - o preparo e o encaminhamento aos 6rgéos competentes, na época propria, para fins
orgamentarios, da proposta parcial de despesas fixas da Camara para o exercicio seguinte,
devendo participar do processo de elaboragéo do orgamento anual;

XIV - o preparo dos balancetes mensais da execugao orgcamentaria;
XV - a sistematizacdo de indicadores que deverdo ser utilizados para o acompanhamento
dos programas previstos no Plano Plurianual conforme proposta encaminhada pelo Poder

Executivo;

XVI - a avaliagdo, por meio do acompanhamento da execugao, dos resultados obtidos com a
implantagéo dos planos e programas anuais e plurianuais;

XVII - o reconhecimento dos valores atribuidos a objetos, acontecimentos ou situagdes, de
acordo com certas regras, para possibilitar os avangos em termos de resultados e impactos
de uma determinada agao ou atividade;

XVIIl - o planejamento, execucdo e controle das atividades pertinentes ao patriménio
imobiliario e mobiliario da Camara Municipal;

XIX - a promogao da politica de controle patrimonial imobiliario da Camara;

XX - o inventario anual dos bens moveis e imoveis da Camara, orientando a elaboragéo dos
inventarios setoriais dos érgaos, conforme legislagao vigente;

XXI - a orientagao dos diversos 6rgéos quanto a guarda adequada dos bens patrimoniais;

-
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XXIl - a promogdo da regularizagdo do patriménio da Camara junto aos o6rgaos
competentes;

XXl - a providéncia de medidas para a contratagdo de seguros dos bens moéveis e dos
imoveis ocupados pela Camara;

XXIV - a coordenagao, a orientagdo e o controle das atividades, referentes a registro,
tombamento, padronizagao, inventario e guarda dos bens patrimoniais da Camara;

XXV - a execucdo da classificacdo e numeracao dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificagao vigentes;

XXVI - a atualizagdo do arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens
méveis da Camara;

XXVII - o langamento em sistema de identificagdo dos bens permanentes;

XXVIII - a elaboracdo do termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo
aos bens permanentes;

XXIX - a elaboracdo dos mapas relativos a cada unidade da Camara, com o movimento de
incorporacéao de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

XXX - a elaboracdo do levantamento periédico dos bens méveis da Camara;
XXXI - a participacdo no planejamento e na proposi¢cdo da politica de recursos materiais;

XXXII - a programagéo, a execugdo e o controle do recebimento, a guarda e a distribuicao
do material permanente e de consumo adquirido pela Camara;

XXXIll - a coordenacdo e execugdo dos servicos de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Camara;

XXXIV - a atualizagdo da escrituracéo, referente ao movimento de entrada e saida dos
materiais e do estoque existente;

XXXV - a elaboracdo de catalogo atualizado de material da Camara;

XXXVI - a definicdo do estoque minimo e a baixa de material inservivel, informando a
Secretaria;

XXXVII - a orientagdo dos 6rgaos da Camara, quanto & maneira de formular requisi¢cdes de
material;

XXXVIII - a promogdo da guarda e a conservacéo do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificagcdo e registro;

XXXIX - a garantia que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagoes
contratuais;

XL - o gerenciamento do controle de estoque relatando a Secretaria mensalmente;
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XLI - registrar, controlar e atualizar de forma permanente a documentagao dos bens méveis,
imoveis e semoventes;

XLII - identificar com numeracao prépria e codificada os bens patrimoniais, imediatamente
apos sua conferéncia técnica e aceite;

XLl - conciliar, em conjunto com os setores pertinentes, os registros dos langamentos e
saldos patrimoniais e fisicos;

XLIV - solicitar e subsidiar o processo de avaliacao de bens;

XLV - realizar o levantamento dos bens, elaborando relatoério circunstanciado referentes as
ocorréncias;

XLVI - manter controle de bens deslocados para manutencgéo e conservacao;

XLVII - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacéo e instrugédo dos sistemas de informacao pertinente;

XLVIII - a solicitacdo a respectiva Secretaria de abertura, revogacdo, anulagdo ou
arquivamento de processo de contratacdo de servigos e/ou bens atinentes ao ambito de sua
pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa;

XLIX - apoio & Comissdo Permanente de Contratagdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagédo de
servigcos e/ou bens relativos a sua pasta;

L - fiscalizagdo e certificacdo relativa a prestagdo dos servicos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades.

CAPITULO IX )
DA SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 44. A Secretaria de Assuntos Juridicos tem por
finalidade o assessoramento e a consultoria juridica a Presidéncia, & Mesa Diretora e aos
6rgdos de Gestdo Institucional, de responsabilidade do Poder Legislativo Municipal,
cabendo-lhe:

| - o desenvolvimento, quando solicitado pela Presidéncia, de estudos juridicos das matérias
em exame nas Comissées e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e
responsaveis pelos pareceres e debates;

Il - o assessoramento juridico @ Mesa Diretora quanto a analise das proposicdes e
requerimentos a ela apresentados;

Il - o exame de projetos de leis e atos normativos encaminhados pela Presidéncia, pela
Mesa Diretora ou pela Secretaria Legislativa; oy
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IV - o assessoramento juridico a Presidéncia, a Mesa Diretora e aos 6rgios de Gestdo

Institucional, realizando estudos e pesquisas, nas questdes de natureza juridica submetidas
ao seu conhecimento e apreciacao;

V - o zelo pelos trabalhos elaborados pela Secretaria de Assuntos Juridicos da Camara
Municipal, introduzindo modificagbes e atualizagbes necessarias;

VI - o pronunciamento sobre a conformidade legal das minutas de editais de licitacéo,
contratos, convénios, notificagdes, instrumentos similares de cunho juridico em que for parte
a Camara Municipal, manifestando-se quando solicitado pela administracdo acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatérios sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou de atos contratos e outros instrumentos congéneres.

VIl - o assessoramento juridico, quando solicitado, da Comissdo Permanente de
Contratacédo e demais Comissoes;

VIII - a representagdo da Camara Municipal em juizo nas a¢cdes em que esta for requerida
ou para a promogao da defesa de suas prerrogativas;

IX - o controle das respostas nas solicitagdes, requisicdes e questionamentos apresentados
pelos Tribunais, Ministério Publico e Tribunais de Contas, apdés a devida instrucdo do
processo pelos setores responsaveis;

X - 0 assessoramento juridico do Controle Interno, quando solicitado;
Xl - a interpretacéo das diversas normas legais e internas deste Poder Legislativo Municipal;

XIl - a coordenacdo da emiss&o de pareceres sobre processos administrativos relativos a
interpretacdo da legislagdo trabalhista, estatutaria, previdenciaria, tributaria e de processo
legislativo e regimental, quando solicitado pela Mesa Diretora, Presidéncia;

XIll - o acompanhamento interno dos processos em que a Camara € parte ou interessada;
XIV - a coordenagéo elaboragdo de defesas escritas e orais e demais pegas processuais;

XV - a coordenacéo da elaboracgéo de relatérios de atividades visando o controle das agdes
em juizo distribuidas a Secretaria de Assuntos Juridicos;

XVI - a coordenacdo da elaboragdo de peticdes, recursos, pareceres ou outras pecas
juridicas;

XVIl - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentac3o e instrugdo dos sistemas de informacéo pertinente;,

XVIIl - a solicitago a respectiva Secretaria de abertura, revogacao, anulacdo ou
arquivamento de processo de contratagdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito d_e sua
pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa;

XIX - apoio & Comissdo Permanente de Contratacdo quanto as informagdes técznicas
necessarias a instauracio e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de

servigcos e/ou bens relativos a sua pasta; Ty
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XX - fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades.

) CAPITULO X
DAS COMISSOES COLIGADAS A GESTAO INSTITUCIONAL

' Art. 45. A estrutura organizacional da Camara de
Francisco Morato contara com Comissées Coligadas a Gestao Institucional:

| - Comissdo Permanente de Contratacéo;
Il - Comiss&o Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;
Il - Comissao de Estagio Probatério e Gestéo de Carreira;

Paragrafo unico. A estrutura, atribuicdes e requisitos das Comissées Coligadas a Gestao
Institucional serdo regulamentados em legislagdo propria.

CAPITULO XI
DO PROGRAMA DE ESTAGIO DE ESTUDANTES

Art. 46. O Programa de Estagio de Estudantes na
Camara Municipal de Francisco Morato destina-se a estudantes regularmente matriculados
e com frequéncia efetiva nos cursos de ensino superior, de ensino médio, de educacao
profissional de nivel médio ou superior ou escolas de educagao especial.

Art. 47. O Programa de Estagio de Estudantes na
Camara Municipal contara com o nimero maximo de 09 (nove) vagas de estagio.

Art. 48. S3o requisitos para a inclusao do estudante
no Programa de Estagio de Estudantes na Camara Municipal:

| - a matricula e frequéncia regular do educando em curso de educacdo superior, de
educacao profissional, de ensino médio, da educacao especial;

Il - a celebragdo de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do estagio
e a instituicao de ensino;

lll - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas no
termo de compromisso.

Art. 49. Sao obrigagées da Camara Municipal:

| - celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando, zelando por
seu cumprimento;

Il - ofertar instalacdes que tenham condicdes de proporcionar ao educando atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural; |
° ° %’
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Il - contratar, em favor do estagiario, seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice seja
compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de
COMpPromisso;

IV - por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagéo do estagio com
indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdo de
desempenho;

V - manter a disposi¢éo da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagéo de estagio;

VI - enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, o relatério
de atividades, com vista obrigatéria ao estagiario.

Art. 50. A supervisao do estagio cabera:
| - ao Vereador, quanto ao estagiario a disposicdo do Gabinete;
Il - ao Presidente da Camara Municipal, quanto aos estagiarios a disposi¢ao da Presidéncia;
lll - aos Secretarios, quanto aos estagiarios a disposicdo das Secretarias.

Paragrafo unico. Os atos de supervisdo podem ser
delegados aos servidores que detenham atribuicdes de assessoria, chefia ou diregao.

Art. 51. E assegurado aos integrantes do Programa
de Estagio de Estudantes da Camara Municipal, sempre que o estagio tenha duracgéo igual
ou superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado
preferencialmente durante suas férias escolares.

§1° O recesso de que trata este artigo devera ser
sempre remunerado quando o estagiario receber bolsa ou outra forma de contraprestacio.

§2° Os dias de recesso previstos neste artigo seréao
concedidos de maneira proporcional, nos casos de o estagio ter duragéo inferior a 1 (um)
ano.

Art. 52. A bolsa auxilio, carga horaria e percepcéo
de demais beneficios dos participantes do Programa de Estagio de Estudantes na Camara
Municipal de Francisco Morato serao previstos em lei.

CAPITULO XII
DISPOSIGOES FINAIS

Art. B3 Os Argans e unidades da CAmara Municipal
devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboragéo,
inclusive no envio de documentos e arquivos aos 6rgdos de controle externo e de
fiscalizacdo, observadas suas competéncias técnicas.

Art. 54. A estrutura administrativa da Camara .
Municipal, estabelecida na presente Resolugdo, entrara em funcionamento a partir de 01 de

janei 2024.
janeiro de </LL.”




CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO
Rua Virgilio Martins de Oliveira, n° 55 - Centro
CNPJ. n° 50.528.983/0001-01
Tel/lFax 4489-8888

e-mail camarafrmorato@uol.com.br

Art. 55. Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua
publicagéo, surtindo seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 2024, revogando as disposicdes
em contrario.

NA DATA SUPRA.

JAILTON

NTOS DE SOUZA
- 1° Sgeretari

etario - - 2° Secretario —

( PUBLICADA NA SECRETARIA DA CAMARA
MUNICIPAL, NA DATA SUPRA./ |/

Roberto Gomes da Silva
Sup. De Assuntos Parlamentares
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