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

e-mail camarafrmorato@uol.com.br

RESOLUCAO N° 01/2024
\j/\\/\ﬂ“/ siscurs3o DE 07 DE FEVEREIRO DE 2024
POrRPEI I CessBO DISPOE SOBRE _A ORGANIZACAO
na ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
EM /

FRANCISCO MORATO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

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

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolucéo estabelece a estrutura
administrativa e organizacional dos érgdos da Camara Municipal de Francisco Morato, nos

termos dos arts. 51, IV e 52, Xlll, da Constituicdo Federal e do art. 20, Ill, da Constituicéo do
Estado de Sao Paulo.

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

Art. 3° O Presidente e os Vereadores exercem as
atribuicées 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, a Mesa, ao Plenario, as Comissées Permanentes e aos
Vereadores.

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

CAPITULO I
DOS ORGAOS

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

I - Orgios de Diregdo Superior:

a) Mesa Diretora;

b) Gabinete da Presidéncia; ’D/:
c) Gabinete dos Vereadores. -

Il - Orgdos 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 Gestdo Institucional:

a) Secretaria de Administragéo;

b) Secretaria Legislativa;

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

IV - Comissdes Coligadas a Gestao Institucional:

a) Comissao Permanente de Contratacéo;
b) Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;
c) Comisséo de Estagio Probatério e Gestéo de Carreira;

§ 1° Os 6rgéos da Camara Municipal estao
organizados, através de representacédo grafica, nos organogramas do Anexo Unico desta
Resolugao.

§ 2° As competéncias das comissdes coligadas a
Gestao Institucional sédo definidas pelas normas que as disciplinam.

~_ CAPiTULO NI
DOS ORGAOS DE DIREGAO SUPERIOR

Art. 7° A estrutura da direcédo 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.

Ill - Gabinete dos Vereadores:

a) Assessoria Parlamentar.

Paragrafo Unico. A Mesa Diretora sera composta e
estruturada pelas disposi¢cdes do Regimento Interno.

Secgéao |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 8° O Gabinete da Presidéncia € o 6rgao que
tem por objetivo o apoio ao Presidente no exercicio de suas atribuicdes, competindo-lhe:

2
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| - o apoio ao Presidente da Camara na organizagao € no funcionamento da estrutura de
gestdo institucional deste Poder Legislativo Municipal;

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

Il - o planejamento e execugéo dos trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades,
objetivando o aperfeicoamento da organizagao parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizacéo de procedimentos legislativos;

IV - 0 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
organizagéo e no funcionamento deste Poder Legislativo Municipal,

VIl - o atendimento aos Vereadores e servidores;

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

IX - 0 recebimento e a preparagao da correspondéncia do Presidente;
X - a preparacgéo do expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

XI - a coordenacdo dos contatos do Presidente com érgaos e autoridades, bem como a
preparagdo da sua agenda diaria;

Xl - a organizagéo e manutencao 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 coordenagdo do relacionamento entre as Secretarias do Poder Legislativo e entre
elas e os 6rgéaos do Poder Executivo;

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

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

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

Subsegio | L
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 comunicagdo entre o Legislativo e os demais Orgdos de
Administracdo Publica, de qualquer esfera e nivel de governo, de modo a permitir o
encaminhamento de problemas e o estabelecimento de pautas de discussoes para solugao
das demandas postas pela sociedade e/ou de interesse da Cidade;

Il - acompanhamento da tramitagdo e encaminhamento dos assuntos objeto de sua esfera
de competéncia;

IV - orientacdo 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 execucdo das
diretrizes de trabalho para a prestacdo desses servigos em consonancia com o0
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;

VIl - a atuacdo no assessoramento politico-administrativo junto ao Presidente, bem como na
organizagéo 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 coordenacao do relacionamento entre as Secretarias do Poder Legislativo e entre elas
e os 6rgéaos do Poder Executivo;

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

Xl - a centralizacdo do controle e acompanhamento dos planos e projetos desenvolvidos no
ambito da gestao administrativa da Camara Municipal;

Xll - o recebimento e a tramitacdo das solicitagdes destinadas a Presidéncia de abertura,
revogacao, anulagao ou arquivamento de processo de contratacdo de servigos e/ou bens;

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

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

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

N

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

Art. 10. A Chefia de Gabinete compete:
| - planejar as atividades relacionadas & definicao de metas e estratégias a serem adotadas
no Gabinete da Presidéncia, bem como estabelecer uma logistica de agbes parlamentares e
politicas;
Il - estabelecer canais de comunicacgdo entre o Gabinete da Presidéncia e o Gabinete dos
demais Vereadores, visando ao atendimento equanime dos pleitos do Lider de Governo, das

representagdes partidarias e dos membros da Mesa Diretora;

Il - chefiar, orientar e supervisionar todos os servigos realizados no Gabinete da
Presidéncia, mediante organizacgéo e controle das a¢des desenvolvidas;

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

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

VI - assessorar o Presidente nos atos relacionados & organizagdo e estruturagdo do
Gabinete e respectivos servidores;

VIl - o assessoramento ao Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagéo, érgaos e entidades publicas e privadas;

VIl - o planejamento e execugdo 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;

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

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

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

XV - a organizagdo e manutengéo dos registros e controles pertinentes ao Gabinete;

XVI - o controle e a tramitagdo de documentos € processos de interesse do Presidente; ol e



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

XVII - 0 acompanhamento do fluxo de todo o expediente da Presidéncia e da Mesa Diretora;

XVIIl - a solicitacdo de abertura, revogagéo, anulagao ou arquivamento de processo de
contratacdo de servigos e/ou bens atinentes ao ambito do Gabinete da Presidéncia por meio
de requisigdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e justificativa;

XIX - apoio & Comissdo Permanente de Contratagdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacédo de
servigos e/ou bens relativos ao Gabinete da Presidéncia;

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

XXI - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacao e instrugéo dos sistemas de informagao pertinente;

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

Secao Il
Dos Gabinetes Dos Vereadores

Art. 11. O Gabinete do Vereador € o 6rgao 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.

o 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 composigao:

| - Controle Interno;

Il - OQuvidoria 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 Orgaos de Assessoria da Camara
Municipal, alocam-se dentro da estrutura do Gabinete da Presidéncia.

Secgao |
Do Controle Interno

Art. 13. Fica consolidado o Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal de Francisco Morato, 6rgéo de controle do Poder Legislativo,
nos termos do artigo 31 da Constituicao Federal e artigo 59 da Lei Complementar Federal
n°® 101/2000, e tomara por base a escrituragéo e demonstragoes contabeis, os relatérios de
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execugdo e acompanhamento de projetos e de atividades e outros procedimentos e
instrumentos estabelecidos pela legislagéo em vigor ou 6rgaos de controle interno e externo.

Art. 14. Considera-se Controle Interno o conjunto
de 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 orgcamentos;
Il -a contabilidade;
11l - a auditoria.

§1° Os orgamentos s&o o elo entre 0 planejamento
e as finangas e instrumento operacionalizador desta fungéo de gestéo.

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

| - a execucéo dos orgcamentos, nos aspectos financeiro e gerencial,
Il - as operacgdes extra orcamentarias, de natureza financeira ou nao.
§3° A auditoria tem por fungéo:
| - verificar o cumprimento das obrigagdes geradas pela contabilidade;
Il - prevenir danos e prejuizos ao patriménio 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:

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

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

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 execugdo orcamentaria;
Il - o desempenho do 6rgéo e seus responsaveis;

AN

[l - a composigao patrimonial;
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IV - a responsabilidade dos agentes da administracao;

V - os fatos ligados a administragéo 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 fungdo 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 formagdo académica, e conhecimentos técnicos necessarios ao desempenho da
funcgao;

Il - maior tempo de experiéncia na administracao publica;

Il - idoneidade moral e reputagéo ilibada;

IV - notérios conhecimentos de administragéo 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 Orgéo de Controle Interno:

| - a execucdo das fungdes de controle e auditoria internos no ambito da Camara Municipal
de Francisco Morato, por intermédio do acompanhamento e fiscalizacdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, sem prejuizo das competéncias legais e
constitucionais;

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

Il - a promogédo e a coordenacdo de inspecdes, verificagdes e pericias nos orgaos
integrantes do Legislativo;

IV - o exame dos convénios, contratos e ajustes celebrados pela Camara com 0s seus
respectivos processos e prestagao 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 gestdo de seus titulares;

VI - a promogao do acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuagéo da
Administracéo da Camara através dos seus 0rgaos; i
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VIl - a elaboragéo de normas, rotinas e procedimentos para a Camara Municipal visando o
aprimoramento da controladoria;

VIII - a promogao de orientagéo preventiva e assisténcia técnica aos gestores e servidores,
objetivando o melhor cumprimento da legislacdo e das normas em vigor e a observancia aos
principios da controladoria;

IX - o acompanhamento, o levantamento, a fiscalizagdo e a avaliagdo da gestao
administrativa, 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 & economicidade, eficiéncia e
eficacia;

X - o exame das demonstracdes contdbeis, orgamentarias e financeiras, inclusive os
relatorios de gestao fiscal da Camara Municipal;

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

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

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

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

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

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

XVIl - a orientacdo da Presidéncia e da Mesa Diretora quanto a expedicdo de atos
normativos concernentes a execugao e controle de gestdo contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial da Camara Municipal;

XVIII - o apoio ao controle externo no exercicio de sua missao institucional;

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

XX - o acompanhamento da divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestéo 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| - o processamento e a digitalizacdo dos docur_nentos pertinentes, bem como a
alimentacao e instrugéo dos sistemas de informagéo 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 darao ciéncia ao
Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria, nos termos do artigo
74 da Constituicdo 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 situagéo 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 néo 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, informagdes e banco de dados indispensaveis e
necessarios ao exercicio das fungdes do controle interno;

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

§2° Quando a documentagéo ou informagao
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 funcdes, utilizando-os, exclusivamente, para a
elaboracdo de pareceres e relatérios destinados a autoridade competente, sob pena de
responsabilidade. i
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Secaolll
Da Ouvidoria Geral

Art. 21. Fica consolidada a Ouvidoria Geral da
Camara Municipal de Francisco Morato, cujo servi¢o estara a disposigdo do cidadao em
geral.

Art. 22. A Ouvidoria Geral tem como finalidade

ampliar os canais de participagéo do cidaddo, 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 servigos 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 atribuicdes, 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 obrigagdo de garantir a Ouvidoria Geral plena autonomia no
desempenho de suas atribui¢des.

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 érgaos competentes.

Art. 24. A Ouvidoria recebera as denuncias,
opinides, reclamagdes, sugestoes e criticas e interagira com os setores, entes ou 6rgaos
responsaveis visando a solugdo do problema e acompanhando o desenvolvimento das
providéncias, solugdes 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 n&o possui poder coercitivo ou
de reformulacéo de decisdes, sendo sua atuagéo 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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Art. 28. A Ouvidoria Geral funcionara na sede da
Camara Municipal de Francisco Morato, cabendo a Mesa Diretora da entidade proporcionar
as instalagdes e condigdes para o seu funcionamento.

Art. 29. Sao atribuicdes da Ouvidoria Geral:

| - o recebimento de queixas, reclamagdes, elogios, solicitagdes, sugestdes, demandas dos
cidadaos, observada a legislagéo sobre acesso a informagao;

Il - o atendimento ao cidaddo através de resposta a questao apresentada, no menor prazo
possivel, com clareza e objetividade, observada a legislacdo sobre acesso a informacao;

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

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

V - a comunicagao 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 funcao publica;

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

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

VI - o controle da efetividade dos canais e servicos ao cidadao de acesso a informagao da
Camara Municipal (SIC);

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

Art. 30. Constituem poderes da Ouvidoria Geral:

| - requisitar informacdes e copias de documentos de todos os érgéos, servigos e comissdes
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 reclamagdes recebidas
de cidadao e da populagéo 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 comunicagao ja existente ou que venha a existir.

Paragrafo Gnico. As manifestagoes deverao,
necessariamente, ser identificadas com os seguintes dados, nos termos do art. 5°, inciso 1V,
da Constituicdo Federal: P
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| - identificacdo do manifestante;

Il - enderego completo;

1l - informacgdes sobre o fato e a sua autoria;

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

_CAPITULOV
DA ORGANIZAGAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

Art. 32. A organizag&o da gestdo institucional
observa a competéncia da estrutura administrativa e funcional basica de cada um dos
6rgéos administrativos da Camara Municipal, considerado a natureza e o grau de atuagao,
sendo composta pelas seguintes unidades, em regime de subordinagao 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 gestéo de processos € de pessoas, fixadas pela
estrutura politica do Poder Legislativo Municipal;

Il - DEPARTAMENTO: Unidade organizacional especifica, competindo-lhe articulacao e
aplicagdo de programas e projetos tematicos, com competéncias voltadas a direcéo e chefia
de érgéos inferiores e alinhamento de processos de trabalho com natureza estratégica e
administrativa inerentes a sua area de atuagéo, considerando as definicbes legais e as
premissas do modelo de gestao de processos € de geréncias fixadas pela estrutura politica
do Poder Legislativo Municipal, para dar efetividade as entregas da area;

Il - DIVISAO: Unidade organizacional com competéncias de acompanhamento dos
processos de operacionalizagéo de agdes especificas, dentro do campo de atuagéo da area,
objetivando a coordenagdo e a operacionalizagéo de acdes 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 atribuicdes legais, dentro do
campo de atuagéo da area, objetivando o estrito cumprimento do disposto em lei € 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 disposig&o:

| - Secretaria de Administragao:
a) Departamento Administrativo;
b) Departamento de Compras e 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 - Comissao de Estagio Probatério e Gestao de Carreira.

Il - Secretaria Legislativa:

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

Ill - Secretaria de Finangas e Orgcamento:

a) Divisdo de Tesouraria,
b) Diviséo de Contabilidade.

IV - Secretaria de Assuntos Juridicos.

CAPITULO VI )
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 34. A Secretaria de Administragéo é o 6rgéo de
natureza politica que possui a finalidade de observar, coordenar e fiscalizar as
caracteristicas politicas tragadas para a gest&o burocratica, especialmente para as areas de
gestdo de pessoas e recursos humanos, apoio interno e infraestrutura, protocolo,
correspondéncia, gestdo de documentos, tecnologia da informacéo, infraestrutura de redes
e de telefonia, compras, licitagdes e contratos, competindo-lhe:

| - a promogao, a coordenagdo, o acompanhamento e a avaliagdo, em articulagdo com os
6rgaos da Camara Municipal, de politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selegao,
ao desenvolvimento, a requisicdo de capacitacéo, a avaliagéo de desempenho, saude e
qualidade de vida dos servidores;

Il - o gerenciamento da execugédo das atividades e das diretrizes tracadas pelo Presidente
da Casa Legislativa, protocolo e correspondéncia, arquivo publico, conservacéo e
manutengao, infraestrutura de redes e telefonia, sistemas de informacé&o e audio e video da
Camara Municipal;

Il - o planejamento e programagao de normatizacdes voltadas a organizagéo, coordenagao,
direcdo, controle, a avaliagéo e execugao de acdes seguindo os ditames dos principios da
eficacia e eficiéncia da administragdo publica;

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

V - a supervisdo do acompanhamento dos trabalhos de zeladoria, conservagao e
manutengao;

VI - a coordenagdo e execugdo das acgbes pertinentes as areas de espaco fisico,
manutencdo e conservacgao desenvolvidas;

VIl - a coordenacdo dos sistemas relativos 4 infraestrutura tecnolégica, paisagistica, de
agua, esgoto, drenagem, conservacao e gestdo de residuos; LI
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VIII - a analise dos resultados de implantagées de novos metodos, efetuando comparagdes
entre metas programadas e resultados atingidos, corrigindo distorcdes, avaliando
desempenho e replanejando os servigos do pessoal administrativo;

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

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

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

Xll - o acompanhamento do desenvolvimento da estrutura administrativa da Céamara
Municipal, verificando o funcionamento de seus 6rgdos e propondo alteragdes quando
necessario;

XllI - a fiscalizacdo e adogdo de medidas voltadas a responsabilizagéo, se necessario, de
servidores, que exercam qualquer cargo do quadro de servidores em comissao e/ou
efetivos, cabendo distribuir, delegar e cobrar o exercicio de suas atribuicdes e fungdes;

XIV - o fortalecimento dos mecanismos e sistema de processamento eletronico;

XV - a coordenacdo dos servigos relacionados a assuntos de administragdo interna a
Camara Municipal, no ambito das contratagdes, licitagoes e convénios;

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

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

XVIII - a coordenacao e a supervisio na elaboragdo do Plano de Contratagdes Anual.
XIX - o planejamento de politica de recursos materiais;

XX - o acompanhamento e a supervisdo das licitagdes para aquisicdo de materiais e
servicos, organizando e gerindo 0s processos licitatérios;

XX| - a coordenacgéo e fiscalizagdo administrativa das contratacdes realizadas pela Camara
Municipal de Francisco Morato;

XXIl - a solicitagdo de abertura, revogacao, anulacdo ou arquivamento de processo de

contratagéo de servigos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao
formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e justificativa; L
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XXIIl - apoio @ Comissdo Permanente de Contratacdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de
servigos e/ou bens relativos a sua pasta;

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

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

Segao |
Do Departamento Administrativo

Art. 35. O Departamento Administrativo &
responsavel pela gestdo de pessoas € recursos humanos da Camara Municipal, pelo apoio
interno e infraestrutura, pelo protocolo, correspondéncia e gestdo de documentos e pela
tecnologia da informag&o 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 elaboracédo das folhas de pagamento e aos demais
assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores;
Il - o acompanhamento do cadastro funcional central com o dimensionamento da forga de
trabalho do legislativo municipal, buscando a lotagao ideal dos servidores, conforme o perfil
e a qualificacéo de cada um, compatibilizada com a necessidade dos 6rgaos;

lll - o planejamento e execucdo de atividades relativas a qualificagdo, capacitagéo e
motivacéo dos servidores.

IV - o planejamento, modernizagdo e gerenciamento das acdes de registro, controle e
movimentacéo de pessoal,

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

VI - selecéo e admisséo 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 legislacéo vigente;

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

IX - o gerenciamento, controle e prestacéao de informacdes sobre a situagdo funcional dos
servidores,

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

X|| - o fornecimento de informacdes destinadas a instrucao de processos legais; %
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XIll - a promogao, a elaboragéo e implementacdo de atos normativos e procedimentos
relativos a aplicacdo e cumprimento uniforme da legislagao vigente;

XIV - a orientacdo dos 6rgdos internos e dos servidores sobre a legislagdo de pessoal em
vigor,

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

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

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

XVIII - a analise e controle dos processos referentes a confirmacao do exercicio de fungdes
gratificadas;

XIX - o arquivamento dos registros comprobatorios 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 execucdo 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 manutencéo das instalagdes da
Camara Municipal de Francisco Morato;

XXIII - a coordenagao e a fiscalizagdo com o apoio dos érgéos competentes dos servicos de
seguranca, vigilancia, copa, zeladoria, limpeza, controle de acesso e manutencido dos
méveis e imbveis, bem como areas internas e externas da Camara Municipal;

XXIV - a coordenacgdo com o apoio dos 6rgéos competentes das atividades de abertura e
fechamento, bem como o controle de funcionamento, durante e apos o expediente, dos
aparelhos elétricos e luzes das dependéncias da Camara Municipal;

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

XXVI - a coordenagéo com o apoio da divisdo competente dos servigos gerais relacionados
a conservacdo e manutengdo das instalagdes da Camara Municipal;

XXVIl - a coordenagdo com o apoio dos 0rgaos competentes das atividades relativas ao
recebimento, registro, distribuigao, tramitagao de documentos e processos na Céamara
Municipal; O . .

p L

-



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

e-mail camarafrmorato@uol.com.br

XXVIII - a superviséo dos trabalhos de apoio interno e protocolo referentes a recebimento,
conferéncia, tratamento e manutengdo, de forma organizada, de toda a documentacao
gerada ou protocolada na Camara Municipal;

XXIX - a supervisdo e a orientagdo da execucdo das atividades relacionadas ao
recebimento, tratamento técnico, tramitagao, destinacdo e arquivamento da documentagao
em suas fases corrente, intermediaria e permanente;

XXX - o recebimento, a classificagdo, a enumeragao, 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 movimentacdo de processos e outros documentos, bem
como de seus despachos finais e das datas dos arquivamentos;

XXXII - a orientacdo do fornecimento de informacdes sobre processos e documentos aos
respectivos interessados;

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

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

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

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

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

XXXVIII - o controle dos servicos de inspecao e vistoria da manutengao;

XXXIX - o planejamento, coordenagao, orientacdo, supervisdo, controle, fiscalizagao,
direcdo e execugdo das atividades referentes a manutencéo, reparos e conservagdo de
bens;

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

XLI - o planejamento das atividades de limpeza das areas internas, de equipamentos e
utensilios e de reposi¢do de material de higiene e limpeza:

XLII - o planejamento das atividades de jardinagem;

XLIIl - a inspecgdo e organizagao da estrutura do Plenario, observando as necessidades de
cada evento a ser realizado;

XLIV - o controle dos servigos de seguranca, vigilancia, zeladoria, recepgao, limpeza e
manutencao de todos o0s moveis, areas internas e externas da Camara Municipal; A
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XLV - formular a politica de gestdo de documentos e coordenar a sua implantagédo no ambito
do Poder Legislativo Municipal,

XLVI - estabelecer e divulgar diretrizes e normas de gestao e preservagdo de documentos;

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

XLVIII - a formulagdo da politica de tecnologia da informacédo e telecomunicagao para a
Camara e a apresentagdo do plano anual de atividades a Secretaria, elaborado em
articulacdo com os demais 6rgaos;

XLIX - a coordenacdo da elaboragao e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacgao e Telecomunicagdo para a Camara;

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

Ll - o estimulo do desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias da informagao e
comunicagao;

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

LIl - a responsabilizagdo pela selegao de equipamentos, analise dos sistemas,
programagao, 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 conservacéo da consisténcia, seguranca e confiabilidade das bases de dados e das
informacgées e conhecimento gerados a partir deles;

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

LVII - o planejamento e a instituigdo de politicas de utilizagéo de programas de computador
livres e abertos;

LVIIl - a promogao de agdes de controle e manutengao dos equipamentos da Camara
Municipal;

LIX - a administragdo, a geréncia e a promogao da manutencdo dos equipamentos como
computadores, impressoras, servidores, telefonia e outros;

LX - a administracdo, o gerenciamento e a execucdo dos servicos de implantagao elou
manutencao das tecnologias atualizadas em voz € dados;

LXl - o gerenciamento e a execucdo dos servicos de processamento de dados, a
manutencdo de maquinas e equipamentos de informatica, bem como a manutengdo de
redes corporativas e outras, tais como intranet e internet, no ambito da Camara; %“

3
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LXIl - a elaboragdo de propostas para expansao ou atualizacdo dos recursos de redes,
hardware e software basicos para a Camara;

LXIIl - a oferta, sempre que possivel e quando couberem, de servicos para implantagao,
operagao, geréncia e seguranga de redes, de ambientes operacionais e conectividade;

LXIV - a supervisao do suporte e manutengdo dos servicos de rede da Camara;

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

LXVI - a documentacédo e execucgéo de rotinas de gerenciamento e operag&o nos Servicos,
servidores e equipamentos da Camara;

LXVII - o gerenciamento e o acompanhamento dos servicos de instalagédo e manutengéo de
pontos de rede dos prédios da Camara;

LXVIII - a execugdo de politicas que visem a seguranca para as redes, bem como a
implementagéo e manutengéo de sistemas de protecéo aos servicos de internet e intranet
da Camara,

LXIX - o tratamento de incidentes de seguranga envolvendo computadores (servidores),
estacoes e outros equipamentos da Camara, administrados pela divis&o;

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

LXXl - a solicitacdo a respectiva Secretaria de abertura, revogagdo, anulagdo ou
arquivamento de processos de contratacdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de
sua pasta por meio de requisigéo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a
justificativa;

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

LXXIII - fiscalizacdo e certificacdo relativa & prestacéo dos servicos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades;

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

Secgao ll
Departamento de Compras e Gestéo de Contratos

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

| - o planejamento e processamento das atividades administrativas para aquisicbes de bens
e contratacdo de servigos, mediante autorizacdo e solicitagdo por escrito, instruindo o
processo administrativo com o0s atos advindos das atividades de pesquisa de preco de
mercado, contatos com fornecedores € tarefas afins; '/LJ\:
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Il - o apoio administrativo e técnico a Comissao Permanente de Contratagao;

Il - a recepcéo da informagéo quanto ao objeto dos o6rgdos requisitantes para elaboragao e
instrucdo dos processos licitatorios, com seus elementos estruturais de referéncia, projeto
basico ou similares;

IV - o auxilio aos setores solicitantes quanto a elaboragao do Estudo Técnico Preliminar;

V - a elaboracéo, organizagao e a manutencdo do cadastro de precos dos materiais e
servicos de uso mais frequentes na Camara;

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

VIl - o estudo das solicitagdes de compras € contratacdes visando a analise dos objetos e a
nao duplicidades dos pedidos ou a jungéo dos mesmos;

VIl - a indicacdo do procedimento licitatério, considerando a melhor modalidade cabivel,
bem como levantar e acompanhar os limites financeiros para cada licitagdo, observando o
disposto na legislagéo em vigor € 0 melhor atendimento do interesse publico;

IX - a assinatura dos editais de licitagdo, bem como dos avisos a serem publicados;
X - a elaboracdo 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

contratagdo de servigos, visando a orientacéo dos érgaos requisitantes, responsaveis pela
elaboracgéo do objeto a ser contratado;

XIl - a solicitacdo de parecer técnico, quando necessario, em processos licitatorios de
materiais e servicos;

XIIl - a execugado dos procedimentos de pesquisa de precos para aquisigdo de mercadorias
e contratacéo de servigos.

XIV - encaminhar a Divisdo de Execugao Orcamentaria as solicitagbes de reserva
orgamentaria;

XV - a execucgdo de todos os atos de cotagdo para balizamento das renovacdes contratuais,
como também para efeito de verificagao do adequado valor do ajuste em execugao;

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 formalizacdo de contrato, ao representante legal da
empresa contratada para firmar contrato;

XIX - a solicitacdo e analise da documentacéo no ato da celebracdo do contrato e atos
similares; Pk
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XX - a publicagéo e juntada de documentos ao contrato ou convénio e outros ajustes e envio
para a Secretaria interessada;

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

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

XXl - a enumeragao do termo de aditamento, tanto para alteracdo de contratos, quanto
para alteragdo de convénios e outros ajustes,

XXIV - a elaboragao de publicagdo do extrato de contrato, do aditamento e da prorrogagao,
bem como os atos de ratificagdo das contratagbes diretas e inexigibilidades;

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

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

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

XXVIII - a gestdo relativa a execugdo dos contratos e instrumentos congéneres, entrega de
bens e prestacdo dos servigos com o apoio do responsavel pelo 6rgdo 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 elaboragdo do contrato ou
instrumento congénere, amparado pela Lei de Licitagdes, em carater excepcional e
autorizado pela autoridade competente;

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

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

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

XXXIV - a solicitagdo 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 requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e

justificativa; (7,4/»5
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XXXV - apoio & Comissdo Permanente de Contratagdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagéo de
servicos e/ou bens relativos a sua pasta;

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

Paragrafo Unico. Para os fins desta Resolugao,
considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragao
PUlblica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagédo de vinculo e a
estipulacéo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagao utilizada.

CAPIiTULO VI
DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 37. A Secretaria Legislativa é o 6rgao 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 execugao das atividades de
apoio ao processo legislativo, aos Vereadores, as Comissdes da Camara Municipal, aos
setores administrativos e a populagdo e de comunicacao institucional, competindo-lhe:

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

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

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

IV - a garantia da concretizagdo das politicas, diretrizes e 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 autografos e outros atos oficiais, com o0
encaminhamento para publicacdo, apés as assinaturas devidas;

VII - a colaboracéo e o assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

VIII - o apoio ao secretariado quanto as atividades das Comissoes;

IX - o encaminhamento & Mesa Diretora das relagdes de projetos em condicbes de
figurarem na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

X - 0 assessoramento a Mesa Diretora durante as sessoes;
X| - a orientacdo, a superviséo, o planejamento e o controle das atividades relacionadas ao

apoio ao plenario, ao apoio as Comissbes € aos procedimentos legislativos e
administrativos; fl)u- :
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XII - a orientac&o, a supervisdo, o planejamento e o controle das atividades relacionadas a
registros e revisdes de procedimentos legislativos;

Xl - a orientacdo, a superviso, o planejamento e o controle das atividades relacionadas ao
apoio ao processo legislativo;

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

XV - a coordenacdo e supervisdo da tramitagdo dos processos legislativos, com o devido
encaminhamento aos érgéos competentes;

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

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

XVIII - a coordenagéo e diregao dos procedimentos relativos a interagdo das atividades das
Comissdes com a Presidéncia e a Mesa Diretora;

XXIX - a orientacdo, a supervisdo e a diregdo 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.
XX| - 0 assessoramento da Mesa Diretora em suas relagdes com as autoridades € o publico;

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

XXIII - a cobertura jornalistica da recepgéo de visitas e héspedes oficiais;

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

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

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

XXVIl - a prestagdo de esclarecimentos sobre a Camara Municipal, se autorizado pelo
Presidente;

XXVIII - a promogéo da organizagéo de arquivos de publicagbes relativas a assuntos de
interesse da Camara Municipal;

XXIX - a supervisdo das materias publicadas pelos érgéos da imprensa, nacional e local, de
interesse da Camara Municipal, dando-lhe a divulgagao necessaria; /b‘\, )
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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 divulgagao informativa pela imprensa em
geral;

XXX| - a observancia da avaliacdo e zelo pela imagem institucional nas midias externas;

XXXII - o desenvolvimento de estudos, a implantagéo e a coordenagéo do Diario Oficial da
Céamara Municipal.

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

XXXIV - planejar, coordenar, orientar, controlar as atividades relacionadas com a
comunicacdo, assessoria de imprensa de ambito institucional, veiculagdo em midia e
servigos de editoracdo, produgéo grafica e resenha diaria;

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

XXXVI - propiciar canal de comunicagéo entre entidades representativas da sociedade e a
Céamara Municipal;

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

XXXVIII - a administracéo do fluxo de emissdo das informagdes oficiais da gestao do Poder

Legislativo para os canais de comunicagdo da imprensa e auxilio em entrevistas para a
midia externa;

XXXIX - a implementagédo de campanhas publicitarias de carater institucional,
XL - a formulagéo da politica de comunicagéo social da Camara;
XLI - o monitoramento e a avaliacdo da imagem do Poder Legislativo;

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

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

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

XLV - a solicitagéo a Presidéncia de abertura, revogagao, anulagdo ou arquivamento de
processos de contratagéo 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 & Comissédo 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; AT
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XLVII - fiscalizagdo e certificagdo relativa & prestagao dos servicos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades;

XLVIII - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentac3o e instrucdo dos sistemas de informagao pertinente.

Secéo |
Divisdao de Assuntos Parlamentares

Art. 38. Compete a Divisdo Assuntos
Parlamentares:

| - a viabilizagcdo do acesso as informagdes das proposicdes dos Vereadores;

Il - a digitagdo da correspondéncia oficial, com assinatura do Presidente, das proposicoes
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 tramitagoes dos processos;

VI - a organizagéo e manutengéo de arquivo das proposigées em tramitagdo para posterior
anexacao dos documentos cabiveis;

VIl - a organizagdo e o controle das respostas encaminhadas as proposituras dos
Vereadores;
VIll - 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, organizagdo e controle das informacées dos mandatos dos agentes politicos
do Municipio;

X - o registro e controle das proposicées apresentadas pelos Vereadores;
Xl - 0 encaminhamento para publicagdo dos documentos necessarios dos Vereadores;
XII - a digitagéo e digitalizagéo dos oficios, autoégrafos e proposi¢des aprovadas;

X1l - a revisdo da redacdo dos textos produzidos pelo Legislativo, apds a aprovacao, antes
do encaminhamento para publicagéo e depois da publicagao;

XIV - o controle dos prazos dos autégrafos das proposituras;

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

XVII - 0 assessoramento da Mesa durante as reunies ordinarias e extraordinarias;

XVIIl - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentaco e instrucéo dos sistemas de informacao pertinente;

XIX - a solicitagdo a respectiva Secretaria de abertura, revogagdo, anulagdo ou
arquivamento de processo de contratag&o de servicos el/ou bens atinentes ao ambito de sua
pasta por meio de requisi¢gdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa;

XX - apoio & Comissdo Permanente de Contratacdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagcdo de
servicos e/ou bens relativos a sua pasta;

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

Segao
Da Divisdo de Expediente

Art. 39. Compete a Divisdo de Expediente:

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

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

Il - a revisdo das pautas das reunides, publicagéo e distribuigcao;

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

V - a disponibilizagao do acesso as informagdes das proposicdes dos Vereadores;
VI - a numeragao e registro no sistema de acompanhamento de processo legislativo;
VIl - a orientacéo da digitagéo das atas das sessdes da Camara, apos a revisao;

VIIl - o acompanhamento dos trabalhos das sessdes ordindrias e extraordinarias, dando o
devido encaminhamento aos documentos apresentados e a ata;

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

X - a atualizacdo da tramitagéo 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, ﬂ/\/
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X| - a revisio e a publicagéo dos projetos de proposigoes em geral;

Xll - o controle da frequéncia mensal dos Vereadores, nas sessbes da Camara, mantendo o
registro das informagoes;

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

XIV - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacéo e instrugéo dos sistemas de informacéo pertinente;

XV - a abertura dos processos legislativos;

XVI - a elaboracdo do ementario das sessdes ordinarias;

XVII - a inclus&o das informacdes em sistema de apoio ao processo legislativo;
XVIII - a elaboracéo, digitagéo e disponibilizagao das pautas das sessoes;

XIX - o acompanhamento da publicagéo e convocacao 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,
proposi¢cdes, autores, assuntos e votacdes de cada reunido;

XXIll - o recebimento de processos, requerimentos e oficios oriundos da Secretaria
Legislativa, para elaboragao e preparacdo da pauta para Ordem do Dia das Sessbes
Ordinarias e Extraordinarias;

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

XXV - a elaboragao do relatério anual das atividades desenvolvidas;

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

XXVIl - o controle dos prazos dos projetos encaminhados quanto & publicagédo de Leis,
Decretos Legislativos, Resolugdes, Propostas de Emenda a Lei Organica e de projetos
vetados pelo Executivo;

XXVII - a atualizagéo 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 solicitagdo a respectiva Secretaria de abertura, revogacao, anu_lagéo ou
arquivamento de processo de contratacdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua

ﬂ/}\/
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pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa;

XXX - a solicitacdo de revogag&o, anulagdo ou arquivamento de processos de contratagdo
de servicos e/ou bens atinentes ao é@mbito de sua pasta por meio de requisicéo formal,
devidamente instruida e direcionada a respectiva Secretaria;

XXXI| - apoio @ Comissédo Permanente de Contratacdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de
servigos e/ou bens relativos a sua pasta;

XXXII - fiscalizacdo e certificacdo relativa a prestacao dos servicos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades.

Secgao lll
Da Divisdo de Comunicagao Social

Art. 40. A Divisdo de Comunicagdo Social compete:

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

Il - a elaborac&o, para fins de divulgagao 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 organizacéo 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;

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

VIl - a promogdo e a produgdo de material gréfico de apoio a eventos e campanhas
institucionais;

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

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

X| - a atuagcdo e o acompanhamento, em parceria com a Divisdo de Relacdes Publicas e
Cerimonial, de eventos oficiais da Camara ou nos quais a Presidéncia participe;

XIl - a promogéo e atualizagao permanente das informagoes dos vereadores e demais
setores no endereco eletrénico da Camara; ys

AN
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Xlll - a promogdo 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 & divulgagao informativa pela imprensa em
geral;

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

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

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

XVIIl - a solicitagdo a respectiva Diretoria de abertura, revogagao, anulagédo ou
arquivamento de processo de contratagao de servicos e/ou bens atinentes ao dmbito de sua
pasta por meio de requisi¢do formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa;

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

XX - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentag3o e instrugdo dos sistemas de informagé&o pertinente.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA DE FINANGAS E ORGAMENTO

Art. 41. A Secretaria de Finangas e Orcamento tem
por finalidade prover a coordenagéo e a gestado das atividades financeiras, contabeis, de
planejamento orcamentario, gestdo da folha de pagamento, almoxarifado e patriménio da
Camara Municipal, competindo-lhe:

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

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

Il - a execucdo das atividades de planejamento, coordenagao e supervisdo das atividades
de execucao financeira, bem como de acompanhamento e controle;

IV - a efetivagao das orientagcdes normativas emanadas pelos 6rgaos fiscalizadores;
V - a coordenacdo na elaboragéo da proposta orcamentaria anual da Camara Municipal e

dos programas dos encargos gerais, programando a utilizacdo de créditos aprovados e
acompanhando, controlando e avaliando a execugao orcamentaria; i



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

e-mail camarafrmorato@uol.com.br

VI - a consolidacdo das informagdes e das atividades, projetos e programas das unidades
administrativas da Camara Municipal para subsidiar a elaborag@o de planos plurianuais e de
relatérios gerenciais;

VIl - a coordenacéo de estudos de impacto orcamentario;
VIII - a elaboracdo de planos e programas anuais e plurianuais das areas de orcamento e
financas e a consolidagdo da proposta orgamentaria anual, a partir das propostas

orgamentarias elaboradas pelos érgéos da Camara Municipal;

IX - a elaboragdo de diretrizes gerais, inclusive metas globais quantitativas e qualitativas,
quanto a utilizagdo, manuteng&o e gestao orcamentaria;

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

X| - a orientacdo de superviséo na elaboragéo do planejamento geral e setorial;
XIl - a coordenacdo, orientagdo e controle das atividades relacionadas ao processo
orgamentario, & contabilidade e & gestao dos servicos de execugdo financeira da Camara

Municipal;

XIll - a andlise da execucdo orgamentaria, financeira e contabil destinadas a atender a
programacao da Camara Municipal;

XIV - a execucdo das atividades de supervisdo, analise € certificagdo da exatidao,
integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros;

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

XVI - a coordenacdo das atividades de orientacdo e acompanhamento dos servicos de
recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos numerarios e valores da Camara
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 composicdo dos ganhos de cada servidor publico:
XX - a coordenacéo do sistema de consignagcdes da Camara Municipal;

XX| - o controle do cadastramento e monitoramento dos descontos efetuados por forgca de
lei, determinagao judicial ou a favor da Camara Municipal,

XXII - a promogao da gestao das pensdes alimenticias;

XXIIl - o subsidio na elaboragéo da defesa dos processos e cumprimento das decisdes
judiciais, com repercusséo na folha de pagamento; e B
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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 promogéo da transparéncia;

XXV - a elaboragdo de relatérios e bases de dados para cumprimento de obrigagbes
trabalhistas, tributarias, orgamentarias 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 aplicagéo da legislagao vigente;

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

XXIX - a supervisdo das atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protegéo e

conservagao dos bens moéveis e iméveis da Camara; bem como o descarte dos bens moéveis
quando inserviveis;

XXX - a solicitagdo de abertura, revogagdo, anulagdo ou arquivamento de processo de
contratacdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisi¢ao
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 contratagéo de
servigos e/ou bens relativos a sua pasta;

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

XXXIIl - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacéo e instrugéo dos sistemas de informacéo pertinente.

Secao |
Divisao de Tesouraria

Art. 42. Compete a Divisdo de Tesouraria:
| - o preparo dos balancetes mensais da execucao financeira;
Il - a promog&o do recebimento das importancias devidas a Camara;
Il - o pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades de numerario;
IV - a promogéo da guarda e conservacao dos numerarios e valores da Camara,
V - a requisicdo de taldes de cheques aos bancos;

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

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

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

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

Xl - a conservacéo do controle dos depdsitos e retiradas bancarias;

XIll - a promogdo do registro contabil dos bens patrimoniais da Camara, bem como a
organizagdo 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
alimentac3o e instrugdo dos sistemas de informacéo pertinente;

XVIl - a solicitacdo a respectiva Secretaria de abertura, revogacao, anulacdo 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;

XVIII - a solicitagdo de revogagdo, anulagao ou arquivamento de processos de contratagcéo
de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao formal,
devidamente instruida e direcionada a respectiva Secretaria;

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

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

Secao ll
Divisiao de Contabilidade

Art. 43. Compete a Divisdo de Contabilidade:

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

Il - o preparo mensal do balancete financeiro;

Il - o preparo, na epoca propria, do balango geral da Camara Municipal, com os respectivos
quadros demonstrativos; ./Mf
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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 epoca prépria, dos balancetes mensais, financeiro
e orgamentario, para fins de consolidagéo das contas publicas municipais;

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

VIl - a analise da documentacdo dos processos, quanto a conformidade com a legislagéo
vigente, para confecgao do empenho;

VIIl - a promog&o, 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 solicitagbes de despesas dos diversos
6rgéos, dando baixa nas respectivas dotagoes orcamentarias ou créditos adicionais;

XI - 0 acompanhamento da execugdo orgamentaria;

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

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

XIV - o preparo dos balancetes mensais da execugao orgamentaria;

XV - a sistematizagdo de indicadores que deverao 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 execucao, 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 agdo ou atividade;

XVIIl - o planejamento, execugdo 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 - 0 inventario anual dos bens moveis e imoéveis da Camara, orientando a elaboragéo dos
inventarios setoriais dos 6rgaos, conforme legislagao vigente;

XX| - a orientacéo dos diversos 4rgaos quanto a guarda adequada dos bens patrimoniais;

-
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XXIl - a promogdo da regularizagdo do patriménio da Camara junto aos 6rgaos
competentes;

XXIll - a providéncia de medidas para a contratacdo de seguros dos bens moveis e dos
iméveis ocupados pela Camara;

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

XXV - a execucdo da classificagdo e numeragéo dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificacdo vigentes;

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

XXVII - 0 langamento em sistema de identificacdo dos bens permanentes;

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

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

XXX - a elaboracio do levantamento periédico dos bens moveis da Camara;
XXXI - a participagdo no planejamento e na proposi¢ao da politica de recursos materiais;

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

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

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

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

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

XXXVII - a orientacdo dos 6rgdos da Camara, quanto & maneira de formular requisicées de
material;

XXXVIII - a promogédo da guarda e a conservacao do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificag&o e registro;

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

XL - o gerenciamento do controle de estoque relatando a Secretaria mensalmente;
AN
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XLI - registrar, controlar e atualizar de forma permanente a documentagéo dos bens maéveis,
imdveis e semoventes;

XLIl - identificar com numeragdo propria e codificada os bens patrimoniais, imediatamente
ap6s sua conferéncia técnica e aceite;

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

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

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

XLVI - manter controle de bens deslocados para manutencao e conservagao;

XLVIl - o processamento e a digitalizacao dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacdo e instrugdo dos sistemas de informacéo pertinente;

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

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

L - fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestacdo 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, a 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 materias
em exame nas Comissées e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e
responsaveis pelos pareceres € debates;

Il - o assessoramento juridico a Mesa Diretora quanto a analise das proposicoes 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; -
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IV - o assessoramento juridico a Presidéncia, @ Mesa Diretora e aos 6rgéos de Gestéo
Institucional, realizando estudos e pesquisas, nas questoes de natureza juridica submetidas
a0 seu conhecimento e apreciagao;

V - o zelo pelos trabalhos elaborados pela Secretaria de Assuntos Juridicos da Camara
Municipal, introduzindo modificagdes e atualizagdes necessarias,

VI - o pronunciamento sobre a conformidade legal das minutas de editais de licitagdo,
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
Contratacéo e demais Comissoes;

VIl - a representacdo da Camara Municipal em juizo nas acdes em que esta for requerida
ou para a promogao da defesa de suas prerrogativas;

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

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

XIl - a coordenagdo da emissdo 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;

XlII - o acompanhamento interno dos processos em que a Camara é parte ou interessada,
XIV - a coordenacao elaboragéo de defesas escritas e orais e demais pecas processuais;

XV - a coordenacao da elaboragéo de relatérios de atividades visando o controle das agbes
em juizo distribuidas a Secretaria de Assuntos Juridicos;

XVI - a coordenacdo da elaboracdo de peticbes, recursos, pareceres ou outras pegas
juridicas;

XVIl - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacao e instrugdo dos sistemas de informagéo pertinente;

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

XIX - 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; FJd e
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XX - fiscalizacdo e certificagdo relativa a prestacdo dos servigos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades.

) CAPITULOX
DAS COMISSOES COLIGADAS A GESTAO INSTITUCIONAL

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

| - Comiss&@o Permanente de Contratacéo;
Il - Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;
1l - Comiss&o de Estagio Probatorio e Gestéo de Carreira;

Paragrafo unico. A estrutura, atribuicdes e requisitos das Comissoes Coligadas a Gestéao
Institucional serdo regulamentados em legislacao prépria.

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 educacao 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. S30 requisitos para a inclus@o do estudante
no Programa de Estagio de Estudantes na Camara Municipal:

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

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

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

Art. 49. Sao obriga¢des da Camara Municipal:

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

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

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

V - manter a disposicéo da fiscalizagdo documentos que comprovem a relacdo de estagio;

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

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

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

Art. 51. E assegurado aos integrantes do Programa
de Estagio de Estudantes da Camara Municipal, sempre que o estagio tenha duragéo 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 contraprestacao.

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

Art. 52. A bolsa auxilio, carga horaria e percepgao
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. 53. Os érgéos e unidades da Camara Municipal
devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboragao,
inclusive no envio de documentos € arquivos aos o6rgaos de controle externo e de
fiscalizacdo, observadas suas competéncias técnicas.

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

janei 4.
janeiro de 202 e
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Art. 55. Esta Resolucdo entraréd em vigor na data de sua
publicag@o, surtindo seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 2024, revogando as disposi¢des
em contrario.

NA DATA SUPRA.

JAILTON SANTOS DE SOUZA g JoAg;" : IS ALVES
- 1° Sgeretario - - 2° Secretario —

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

Roberto Gomes da Silva
Sup. De Assuntos Parlamentares
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PROJETO DE RESOLUCAO N° 01, DE 23 DE
JANEIRO DE 2024

DISPOE SOBRE ____A ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
FRANCISCO __ MORATO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

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

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolucgdo estabelece a estrutura
administrativa e organizacional dos 6rgéos da Camara Municipal de Francisco Morato, nos
termos dos arts. 51, IV e 52, XllI, 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 6rgdos de diregéo superior, de controle
e assessoramento e de gestao institucional.

Art. 3° O Presidente e os Vereadores exercem as
atribuicdes de sua competéncia constitucional e regulamentar com o auxilio dos érgaos 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 Comissdes Permanentes e aos
Vereadores.

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

CAPITULO Il
DOS ORGAOS

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

| - Orgdos de Diregdo Superior:
a) Mesa Diretora;
b) Gabinete da Presidéncia;

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 - Orgaos de Gestéo Institucional:
a) Secretaria de Administracao;
b) Secretaria Legislativa;
c) Secretaria de Finangas e Orgamento;
d) Escola do Legislativo e da Cidadania.
IV - Comissdes Coligadas a Gestao Institucional:
a) Comissao Permanente de Contratacao;
b) Comiss@o Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;
c) Comisséo de Estégio Probatério e Gestao de Carreira;
§ 1° Os 6rgaos da Camara Municipal estéo
organizados, através de representacdo grafica, nos organogramas do Anexo Unico desta
Resolucao.

§ 2° As competéncias das comissdes coligadas a
Gestao Institucional sdo definidas pelas normas que as disciplinam.

~_ CAPiTULOIlI
DOS ORGAOS DE DIREGAO SUPERIOR

Art. 7° A estrutura da diregéo 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 disposigoées do Regimento Interno.

Secao |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 8° O Gabinete da Presidéncia & o 6rgao que
tem por objetivo o apoio ao Presidente no exercicio de suas atribuicées, competindo-lhe:
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| - o apoio ao Presidente da Camara na organizacdo e no funcionamento da estrutura de
gest&o institucional deste Poder Legislativo Municipal;

Il - o assessoramento ao Presidente em suas relagoes politico-administrativas com a
populagéo, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

1l - o planejamento e execucao dos trabalhos de acompanhamento e analise das atividades,
objetivando o aperfeicoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a
racionalizacéo de procedimentos legislativos;

IV - o 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
organizagéo e no funcionamento deste Poder Legislativo Municipal,

VIl - 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 preparagdo da correspondéncia do Presidente;
X - a preparagado do expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

XlI - a coordenacdo dos contatos do Presidente com o6rgaos e autoridades, bem como a
preparagédo da sua agenda diaria;

Xl - a organizagéo e manutengao dos registros e controles pertinentes ao Gabinete;
XIII - o controle e a tramitagéo de documentos e processos de interesse do Presidente;

X1V - o alinhamento das politicas de gestdo da Presidéncia da Céamara junto as Secretarias
do Poder Legislativo;

XV - a coordenacdo 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;

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

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

Subsecao |
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 comunicagdo entre o Legislativo e os demais orgaos 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 solugao
das demandas postas pela sociedade e/ou de interesse da Cidade;

Il - acompanhamento da tramitacéo 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 execugdo 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 organizagdo e no funcionamento da estrutura de
gestao institucional do Poder Legislativo Municipal,

VIl - a atuacdo no assessoramento politico-administrativo junto ao Presidente, bem como na
organizagao e no funcionamento do Poder Legislativo Municipal;

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

IX - a coordenacéo 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 centralizagdo do controle e acompanhamento dos planos e projetos desenvolvidos no
ambito da gestdo administrativa da Camara Municipal,

Xll - o recebimento e a tramitacdo das solicitacdes destinadas a Presidéncia de abertura,
revogacao, anulagao ou arquivamento de processo de contratagéo de servicos e/ou bens;

Xlll - apoio a 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 - fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestacdo dos servicos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades;

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

XV - executar outras tarefas correlatas que sejam determinadas pela Presidéncia.
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Subsecgao ll
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 acOes parlamentares e
politicas;
Il - estabelecer canais de comunicagéo entre o Gabinete da Presidéncia e o Gabinete dos
demais Vereadores, visando ao atendimento equanime dos pleitos do Lider de Governo, das

representagdes partidarias e dos membros da Mesa Diretora;

Il - chefiar, orientar e supervisionar todos o0s servicos realizados no Gabinete da
Presidéncia, mediante organizagao e controle das agoes desenvolvidas;

IV - analisar informacdes de interesse do Presidente com 0 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;

VI - assessorar o Presidente nos atos relacionados a organizagcao e estruturagdo do
Gabinete e respectivos servidores;

VIl - o assessoramento ao Presidente em suas relagoes politico-administrativas com a
populagéo, 6rgaos e entidades publicas e privadas;

VIIl - o planejamento e execugdo dos trabalhos de acompanhamento e anélise das
atividades, objetivando o aperfeigoamento da organizagao 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 - 0 atendimento, em nome da Presidéncia, dos Vereadores e servidores;

Xl| - a preparagdo da pauta de assuntos a serem discutidos em reunibes das quais deva
participar o Presidente;

Xl - o recebimento e a preparagéo da correspondéncia do Presidente;
X - a preparagao do expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente:

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

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

XVI - 0 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 solicitagdo de abertura, revogagéo, anulagédo ou arquivamento de processo de
contratacéo de servigcos e/ou bens atinentes ao ambito do Gabinete da Presidéncia por meio
de requisi¢ao formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e justificativa;

XIX - apoio a Comissdo Permanente de Contratacdo quanto as informagbes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de
servicos e/ou bens relativos ao Gabinete da Presidéncia,

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

XXI - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentac3o e instrugdo dos sistemas de informagé&o pertinente;

XXII - executar outras tarefas correlatas que sejam determinadas pela Presidéncia.

Secao ll
Dos Gabinetes Dos Vereadores

Art. 11. O Gabinete do Vereador é o 6rgéo que tem
por objetivo o apoio parlamentar no exercicio de suas atribuicdes.

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

o 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 composigao:

| - Controle Interno;

[l - 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 Orgaos de Assessoria da Camara
Municipal, alocam-se dentro da estrutura do Gabinete da Precidéncia

Secao |
Do Controle Interno

Art. 13. Fica consolidado o Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal de Francisco Morato, 6rgdo de controle do Poder Legislativo,
nos termos do artigo 31 da Constituicao Federal e artigo 59 da Lei Complementar ngeral
n°® 101/2000, e tomara por base a escrituracéo e demonstragoes contabeis, os relatérios de



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

execucdo e acompanhamento de projetos e de atividades e outros procedimentos e
instrumentos estabelecidos pela legislagdo em vigor ou érgéos de controle interno e externo.

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

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

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

§1° Os orgamentos sdo o elo entre o planejamento
e as financas e instrumento operacionalizador desta fung&o de gestao.

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

| - a execucao dos orgcamentos, nos aspectos financeiro e gerencial,
Il - as operagdes extra orcamentarias, de natureza financeira ou nao.
§3° A auditoria tem por fungao:
| - verificar o cumprimento das obrigagdes geradas pela contabilidade;
Il - prevenir danos e prejuizos ao patriménio 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:

| - fiscalizag8o contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial;

Il - verificagdo e avaliagdo da perfeita adequagéo 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 execucdo orcamentaria,
Il - o desempenho do 6rgéo e seus responsaveis;

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

V - os fatos ligados a administrag&o 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 realizacdo de novo concurso € convocagao de
substituto efetivo para o cargo, a fungédo 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 formagédo académica, e conhecimentos técnicos necessarios ao desempenho da
funcao;

Il - maior tempo de experiéncia na administracao publica;

Il - idoneidade moral e reputagéo ilibada;

[V - notérios conhecimentos de administragéo 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 Orgéo de Controle Interno:

| - a execugdo das fungdes de controle e auditoria internos no ambito da Camara Municipal
de Francisco Morato, por intermédio do acompanhamento e fiscalizag&o contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, sem prejuizo das competéncias legais e
constitucionais;

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

Il - a promogdo e a coordenagéo de inspecdes, verificagbes e pericias nos orgaos
integrantes do Legislativo;

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

V - a promog&o de auditoria sobre 0s sistemas contabil, orcamentario, financeiro, de pessoal
e demais sistemas administrativos, dos érgéos da Camara Municipal de Francisco Morato,
bem como sobre a gestdo de seus titulares;

V| - a promogao do acompanhamento gerencial de custos € de resultados da atuagéo da
Administracéo da Camara através dos seus 6rgaos;
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VIl - a elaboragéo de normas, rotinas e procedimentos para a Camara Municipal visando o
aprimoramento da controladoria;

VIIl - a promog&o de orientagéo preventiva e assisténcia técnica aos gestores e servidores,
objetivando o melhor cumprimento da legislagéo e das normas em vigor € a observancia aos
principios da controladoria;

IX - o acompanhamento, o levantamento, a fiscalizagdo e a avaliagdo da gestao
administrativa, 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 & economicidade, eficiéncia e
eficacia;

X - o exame das demonstragdes contabeis, orcamentarias e financeiras, inclusive os
relatorios de gestéo 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;

XIl - o exame dos gastos com a folha de pagamento e a verificagdo do cumprimento dos
limites legais com pessoal e total da Camara Municipal,

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

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

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

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

XVIl - a orientacdo da Presidéncia e da Mesa Diretora quanto a expedicdo de atos
normativos concernentes a execucio e controle de gestao contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial da Camara Municipal;

XVIII - o apoio ao controle externo no exercicio de sua misséo institucional,

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

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

XXl - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacao e instrugdo dos sistemas de informagéo pertinente;
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XXIl - o acompanhamento e a fiscalizacdo das informagdes constantes no Portal da
Transparéncia, inseridas pelos setores competentes;

XXIII - exercer outras atribuicdes previstas na legislagao.

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 Constituicdo Federal.

§1° Quando da comunicag&o 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 situagéo 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 n&o tenha sido detectado
dano ao erario, deve o Controle Interno anexar o relatorio dessa auditoria a respectiva
prestagao 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, informagdes e banco de dados indispensaveis e
necessarios ao exercicio das fungées do controle interno;

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

§2° Quando a documentagao ou informacao
prevista no inciso 1l 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.
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Secgao ll
Da Ouvidoria Geral

Art. 21. Fica consolidada a Ouvidoria Geral da
Camara Municipal de Francisco Morato, cujo servico estara a disposi¢éo do cidadao em
geral.

Art. 22. A Ouvidoria Geral tem como finalidade

ampliar os canais de participagdo do cidadéo, 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 orgaos e departamentos
integrantes da estrutura organizacional destes, colaborando para o aperfeicoamento das
atividades e servigos prestados, visando proporcionar uma gestdo cada vez mais
transparente e eficaz na assisténcia, defesa e prestagcdo de servicos a comunidade em
geral.

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

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

Art. 23. Competird 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 érgaos competentes.

Art. 24. A Ouvidoria recebera as denuncias,
opiniées, reclamacdes, sugestdes e criticas e interagira com os setores, entes ou érgaos
responsaveis visando a solugdo do problema e acompanhando o desenvolvimento das
providéncias, solugdes 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 nao possui poder coercitivo ou
de reformulacéo de decisdes, sendo sua atuagéo de persuasdo e recomendagao.

Art. 27. O Ouvidor Geral sera escolhido pelo
Presidente da Camara Municipal de Francisco Morato, entre o0s 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.
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Art. 28. A Ouvidoria Geral funcionara na sede da
Camara Municipal de Francisco Morato, cabendo & Mesa Diretora da entidade proporcionar
as instalacdes e condigdes para o seu funcionamento.

Art. 29. Sao atribuicbes da Ouvidoria Geral:

| - o recebimento de queixas, reclamagdes, elogios, solicitagdes, sugestoes, demandas dos
cidad&os, observada a legislagdo sobre acesso a informagao;

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

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

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

V - a comunicacao a Presidéncia ou @ 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 preservagao € a defesa do interesse publico, o
restabelecimento da legalidade e a responsabilidade politica, administrativa, civil e criminal,
conforme o caso;

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

VIII - o controle da efetividade dos canais e servicos ao cidaddo de acesso a informacgéao da
Camara Municipal (SIC);

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

Art. 30. Constituem poderes da Ouvidoria Geral:

| - requisitar informacgdes e copias de documentos de todos os 6rgéos, servicos e comissdes
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 reclamagdes recebidas
de cidad3o 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 manifestagoes deverao,
necessariamente, ser identificadas com os seguintes dados, nos termos do art. 5°, inciso 1V,
da Constituicdo Federal:
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| - identificacdo do manifestante;

Il - enderego completo;

Il - informagdes sobre o fato e a sua autoria;

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

_CAPITULO YV
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
érgaos administrativos da Camara Municipal, considerado a natureza e o grau de atuagéo,
sendo composta pelas seguintes unidades, em regime de subordinagéo 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 gestdo de processos € de pessoas, fixadas pela
estrutura politica do Poder Legislativo Municipal;

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

Il - DIVISAO: Unidade organizacional com competéncias de acompanhamento dos
processos de operacionalizagéo de agoes especificas, dentro do campo de atuagéo da area,
objetivando a coordenagao € 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 atribuigdes legais, dentro do
campo de atuag&o da area, objetivando o estrito cumprimento do disposto em lei e néo se
confundindo com as Comissées 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 disposigao:

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

c) Comissdes coligadas a Gestao Institucional:

1 - Comissao Permanente de Contratagao;
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2 - Comissao Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;
3 - Comissao de Estagio Probatério e Gestéo de Carreira.

Il - Secretaria Legislativa:

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

1l - Secretaria de Finangas e Orgcamento:

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

IV - Secretaria de Assuntos Juridicos.

CAPITULO VI )
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 34. A Secretaria de Administracdo & o 6rgao de
natureza politica que possui a finalidade de observar, coordenar e fiscalizar as
caracteristicas politicas tragadas para a gestdo burocratica, especialmente para as areas de
gestdo de pessoas e recursos humanos, apoio interno e infraestrutura, protocolo,
correspondéncia, gestdo de documentos, tecnologia da informacéo, infraestrutura de redes
e de telefonia, compras, licitagbes e contratos, competindo-lhe:

| - a promogao, a coordenagéo, 0 acompanhamento e a avaliagcdo, em articulagdo com o0s
6rgaos da Camara Municipal, de politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selecao,
ao desenvolvimento, a requisicdo de capacitagdo, a avaliagdo de desempenho, saude e
qualidade de vida dos servidores;

Il - o gerenciamento da execugdo das atividades e das diretrizes tracadas pelo Presidente
da Casa Legislativa, protocolo e correspondéncia, arquivo publico, conservagéo e
manuteng&o, infraestrutura de redes e telefonia, sistemas de informagao e audio e video da
Camara Municipal;

Il - o planejamento e programagao de normatizacdes voltadas a organizagao, coordenagao,
direcdo, controle, a avaliagdo e execugéo de agdes seguindo os ditames dos principios da
eficacia e eficiéncia da administragao publica;

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

V - a supervisdo do acompanhamento dos trabalhos de zeladoria, conservagado e
manutencgao;

VI - a coordenagdo e execugdo das acdes pertinentes as areas de espago fisico,
manutencéo e conservagao desenvolvidas;

VIl - a coordenacdo dos sistemas relativos a infraestrutura tecnolégica, paisagistica, de
agua, esgoto, drenagem, conservacgio e gestédo de residuos;
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VIII - a andlise dos resultados de implantagdes de novos métodos, efetuando comparagdes
entre metas programadas e resultados atingidos, corrigindo distorgdes, avaliando
desempenho e replanejando os servigos do pessoal administrativo;

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

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

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

Xll - o acompanhamento do desenvolvimento da estrutura administrativa da Camara
Municipal, verificando o funcionamento de seus orgdos e propondo alteragdes quando
necessario,

XIIl - a fiscalizacdo e adogéo de medidas voltadas a responsabilizacdo, se necessario, de
servidores, que exercam qualquer cargo do quadro de servidores em comissao e/ou
efetivos, cabendo distribuir, delegar e cobrar o exercicio de suas atribuicdes e fungdes;

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

XV - a coordenacdo dos servicos relacionados a assuntos de administragdo interna a
Camara Municipal, no &mbito das contratagdes, licitagdes e convénios;

XVI - o acompanhamento da gestéo de contratos e convénios no ambito da Secretaria e de
toda Camara Municipal com apoio dos 6rgéos requisitantes e fiscalizadores do cumprimento
dos instrumentos;

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

XVIII - a coordenacao e a superviséo na elaboragao do Plano de Contratagdes Anual.
XIX - o planejamento de politica de recursos materiais;

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

XX| - a coordenacdo e fiscalizagdo administrativa das contratacées realizadas pela Camara
Municipal de Francisco Morato;

XXIl - a solicitagdo de abertura, revogagdo, anulagdo ou arquivamento de processo de
contratagao de servigos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio de requisicao
formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e justificativa;
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XXIIl - apoio @ Comissdo Permanente de Contratacdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de
servicos e/ou bens relativos a sua pasta;

XXIV - fiscalizacdo e certificagdo relativa a prestagao dos servicos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades;

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

Secao |
Do Departamento Administrativo

Art. 35. O Departamento Administrativo &
responsavel pela gestéo de pessoas € recursos humanos da Camara Municipal, pelo apoio
interno e infraestrutura, pelo protocolo, correspondéncia e gestdo de documentos e pela
tecnologia da informacao 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 prontuarios dos servidores;
Il - o acompanhamento do cadastro funcional central com o dimensionamento da forca de
trabalho do legislativo municipal, buscando a lotag&o ideal dos servidores, conforme o perfil
e a qualificagdo de cada um, compatibilizada com a necessidade dos orgaos;

Il - o planejamento e execugdo de atividades relativas a qualificagdo, capacitagdo e
motivacao dos servidores.

IV - o planejamento, modernizagdo e gerenciamento das acdes 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 admissao de servidores publicos;

VIl - 0o acompanhamento do processo de recrutamento, selecdo e admissdo por meio de
concurso publico, em parceria com os érgéos, de acordo com a legislagao vigente,

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

IX - o gerenciamento, controle e prestagao de informacdes sobre a situagdo funcional dos
servidores;

X - o gerenciamento, controle e o acompanhamento da movimentagao funcional de pessoal;
XI - o gerenciamento, controle do quadro de servidores da Camara e a lotac&o de pessoal,

XI| - o fornecimento de informagdes destinadas a instrucdo de processos legais;
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Xlll - a promog&o, a elaboragdo e implementacdo de atos normativos e procedimentos
relativos a aplicacdo e cumprimento uniforme da legislacao vigente;

XIV - a orientacdo dos 6rgéos internos e dos servidores sobre a legislagdo de pessoal em
vigor;

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

XVl - a andlise e controle dos processos referentes a concessado de gratificagdes,
vantagens, descontos legais e obrigatérios, bem como seus pagamentos;

XVIl - a analise e controles dos processos referentes a concess@o de gratificacoes,
vantagens, descontos legais e obrigatorios;

XVIII - a analise e controle dos processos referentes a confirmagéao do exercicio de funcdes
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 orientagédo 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 prontudrios dos servidores;

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

XXIII - a coordenacao e a fiscalizagéo com o apoio dos 6rgaos competentes dos servigos de
seguranga, vigilancia, copa, zeladoria, limpeza, controle de acesso e manutencéo dos
moveis e iméveis, 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 apos o expediente, dos
aparelhos elétricos e luzes das dependéncias da Camara Municipal;

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

XXVI - a coordenagao com o apoio da diviséo competente dos servigos gerais relacionados
a conservacdo e manutencgéo das instalagoes da Camara Municipal;

XXVIl - a coordenagdo com o apoio dos 6rgaos competentes das atividades relativ:e\s ao
recebimento, registro, distribuicdo, tramitacao de documentos e processos na Camara
Municipal;
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XXVIII - a superviséo dos trabalhos de apoio interno e protocolo referentes & recebimento,
conferéncia, tratamento e manutencédo, de forma organizada, de toda a documentagéo
gerada ou protocolada na Camara Municipal,

XXIX - a supervisdo e a orientagdo da execucdo das atividades relacionadas ao

recebimento, tratamento técnico, tramitacao, destinacéo e arquivamento da documentagao
em suas fases corrente, intermediaria e permanente;

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

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

XXXII - a orientacdo do fornecimento de informacgdes sobre processos e documentos aos
respectivos interessados;

XXXIl - a realizagdo de estudos para a promogdo de medidas que visem melhorar o
atendimento ao publico e tornar mais rapida a tramitacao de papéis;

XXXIV - a prestacéo de informagbes 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 elaboracdo dos planos de manutengéo predial preventiva a ser realizada pelas
unidades;

XXXVIII - o controle dos servigos de inspeg&o e vistoria da manutengao;
XXXIX - o planejamento, coordenag&o, orientacao, supervisdo, controle, fiscalizagao,

direcdo e execugdo das atividades referentes a manutengao, reparos e conservagao de
bens;

XL- a prestacédo 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 € de reposigéo de material de higiene e limpe=za;

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, recepgao, limpeza e
manutencao de todos o0s moveis, areas internas e externas da Camara Municipal;
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XLV - formular a politica de gestdo de documentos e coordenar a sua implantagdo no ambito
do Poder Legislativo Municipal;

XLVI - estabelecer e divulgar diretrizes e normas de gestdo e preservagdo de documentos;

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

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

XLIX - a coordenacéo da elaboragao e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacao e Telecomunicagdo para a Camara;

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

LI - o estimulo do desenvolvimento e pesquisas as novas tecnologias da informagéo e
comunicagao;

LIl - o planejamento e conservagdo de uma infraestrutura atualizada de tecnologia da
informacdo e Comunicagao da Camara;

LIl - a responsabilizagdo pela selecdo de equipamentos, analise dos sistemas,
programacéo, controle e operacéo de dados;

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

LV - a conservagdo da consisténcia, seguranga 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 utilizagado de programas de computador
livres e abertos;

LVIIl - a promogao de agdes de controle e manutengdo dos equipamentos da Camara
Municipal,

LIX - a administracdo, a geréncia e a promog¢ado da manutengdo dos equipamentos como
computadores, impressoras, servidores, telefonia e outros;

LX - a administracdo, o gerenciamento e a execugdo dos servigos de implantagao e/ou
manutencéo das tecnologias atualizadas em voz e dados;

LXl - o gerenciamento e a execugdo dos servicos de processamento de dad9s, a
manutencdo de maquinas e equipamentos de informatica, bem como a manutengéo 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;

LXIIl - a oferta, sempre que possivel e quando couberem, de servicos para implantacao,
operacio, geréncia e seguranga de redes, de ambientes operacionais e conectividade;

LXIV - a supervisao do suporte e manutengdo dos servicos de rede da Camara;

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

LXVI - a documentacdo e execugdo de rotinas de gerenciamento e operagao nos servicos,
servidores e equipamentos da Camara;

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

LXVIIl - a execucdo de politicas que visem a seguranca para as redes, bem como a
implementagdo e manutengéo de sistemas de protecdo aos servicos de internet e intranet
da Camara,

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

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

LXX| - a solicitacdo a respectiva Secretaria de abertura, revogacgdo, anulagdo ou
arquivamento de processos de contratacdo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de
sua pasta por meio de requisicao formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a
justificativa;

LXXIl - apoio & Comissdo Permanente de Contratacdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de
servicos e/ou bens relativos a sua pasta;

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

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

Segao ll
Departamento de Compras e Gestdo de Contratos

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

| - o planejamento e processamento das atividades administrativas para aquisicoes dg bens
e contratacédo de servicos, mediante autorizagdo e solicitacao por escr_ito, instruindo o
processo administrativo com os atos advindos das atividades de pesquisa de prego de
mercado, contatos com fornecedores e tarefas afins;
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Il - 0 apoio administrativo e técnico & Comissdo Permanente de Contratacéao;

lll - a recepgéo da informagéo quanto ao objeto dos érgaos requisitantes para elaboracéo e
instrugéo dos processos licitatorios, 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 elaboragédo, organizagdo e a manutencdo do cadastro de pregos dos materiais e
servigos de uso mais frequentes na Camara:;

VI - a elaboragdo a organizagdo e a manutencdo 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:

VIl - o estudo das solicitagbes de compras e contratacdes visando a analise dos objetos e a
n&o duplicidades dos pedidos ou a juncdo dos mesmos;

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

IX - a assinatura dos editais de licitagdo, bem como dos avisos a serem publicados:
X - a elaborag&o 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 6rgdos requisitantes, responsaveis pela
elaboracao do objeto a ser contratado;

Xl - a solicitagdo de parecer técnico, quando necessario, em processos licitatérios de
materiais e servicos;

XlIl - a execugéo dos procedimentos de pesquisa de pregos para aquisicdo de mercadorias
e contratagao de servigos.

XIV - encaminhar a Divisdo de Execugdo Orgamentaria as solicitagdes de reserva
orgamentaria;

XV - a execugéo de todos os atos de cotacéo para balizamento das renovagdes contratuais,
como tambeém para efeito de verificagdo do adequado valor do ajuste em execucgio:

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 formalizacdo de contrato, ao representante legal da
empresa contratada para firmar contrato;

XIX - a solicitacdo e andlise da documentagéo no ato da celebragdo do contrato e atos
similares;
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XX - a publicagao e juntada de documentos ao contrato ou convénio e outros ajustes e envio
para a Secretaria interessada;

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

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

XXIIl - a enumeracdo do termo de aditamento, tanto para alteracdo de contratos, quanto
para alteragdo de convénios e outros ajustes,

XXIV - a elaboragdo de publicacéo do extrato de contrato, do aditamento e da prorrogacéao,
bem como os atos de ratificacdo das contratagdes diretas e inexigibilidades;

XXV - a organizagéo do calendario com prazos de vigéncia dos contratos, a fim de provocar
os interessados quanto a renovagdo ou encerramento do contrato, antes do termo final, bem
como, em prazo compativel com a modalidade licitatoria, para realizagdo da renovagao ou
do novo certame;

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

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

XXVIII - a gestéo relativa a execugéo dos contratos e instrumentos congéneres, entrega de
bens e prestacdo dos servicos com o apoio do responsavel pelo 6rgdo requisitante e
fiscalizador do contrato.

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

XXX - instituir mecanismo de controle de numeragéo sequencial cronolégica de contratos;
XXXI - registrar nos autos a publicag&o 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 digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacao e instrugdo dos sistemas de informacéo pertinente;

XXXIV - a solicitagdo a respectiva Secretaria de abertura, revogacado, anulagdo ou
arquivamento de processo de contratacdo de servigos e/ou bens atinentes ao ambito de sua
pasta por meio de requisicido formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa;
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XXXV - apoio & Comissédo Permanente de Contratagdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacdo de
servicos e/ou bens relativos a sua pasta;

XXXVI - fiscalizacdo e certificagdo relativa a prestagéo dos servigos elou entrega de bens
relativos as suas atividades.

Paragrafo unico. Para os fins desta Resolucao,
considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragao
Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagéao de vinculo e a
estipulagao de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagao utilizada.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Art. 37. A Secretaria Legislativa é o érgao que
possui a finalidade de prestar os servigos de apoio parlamentar, de acordo com as
deliberacdes da Presidéncia e da Mesa Diretora, bem como a execucao das atividades de
apoio ao processo legislativo, aos Vereadores, as Comissdes da Camara Municipal, aos
setores administrativos e a populagao e de comunicagéo institucional, competindo-lhe:

| - a supervisdo do apoio parlamentar, provendo 0s servicos necessarios a Presidéncias e a
Mesa Diretora e ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

Il - a realizacdo das atividades de planejamento e desenvolvimento institucional, de
elaboracdo e gerenciamento de documentacao e de assessoramento da Mesa Diretora;

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

IV - a garantia da concretizag&o das politicas, diretrizes e 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 autografos e outros atos oficiais, com o
encaminhamento para publicagéo, apés as assinaturas devidas;

VII - a colaboracéo e o assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores,

VIII - o apoio ao secretariado quanto as atividades das Comissdes;

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

X - 0 assessoramento a Mesa Diretora durante as sessoes;
X| - a orientacdo, a supervisdo, o planejamento e o controle das atividades relacionadas ao

apoio ao plenario, ao apoio as Comissbes € aos procedimentos legislativos e
administrativos;
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Xll - a orientacéo, a supervisdo, o planejamento e o controle das atividades relacionadas a
registros e revisdes de procedimentos legislativos;

XlIl - a orientagdo, 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 aplicagao;

XV - a coordenacdo e supervisdo da tramitagdo 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 sangéo e veto, bem
como controle dos vetos encaminhados;

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

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

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

XXIl - o zelo pelo registro e transmissao nos canais da Camara Municipal das audiéncias,
visitas, conferéncias e reuniées da Camara Municipal de Francisco Morato;

XXIII - a cobertura jornalistica da recepgéo de visitas e héspedes oficiais;

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

XXV - a promog&o da orientacdo e coordenacdo de todos os atos oficiais que por forca de
Lei tenham que ser publicados;

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

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

XXVIIl - a promogéo da organiza¢ao de arquivos de publicagdes 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 divulgacao 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 divulgacéo informativa pela imprensa em
geral,

XXX| - a observancia da avaliacdo e zelo pela imagem institucional nas midias externas;

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

XXXIIl - o assessoramento ao Presidente quanto aos temas de imprensa e eventos, junto
aos demais 6rgdos 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 editoragéo, produgéo grafica e resenha diaria;

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

XXXVI - propiciar canal de comunicagao entre entidades representativas da sociedade e a
Camara Municipal;

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

XXXVII - a administracdo do fluxo de emisséo das informacées oficiais da gestdo do Poder
Legislativo para os canais de comunicacgdo da imprensa e auxilio em entrevistas para a
midia externa;

XXXIX - a implementagdo de campanhas publicitarias de carater institucional;

XL - a formulagéo da politica de comunicag&o social da Camara;

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

XLII - a programag&o, a coordenacgao e a orientacdo 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 recepgao, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia, dos visitantes oficiais;

XLV - a solicitagio a Presidéncia de abertura, revogacdo, anulacdo ou arquivamento de
processos de contratacao de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua pasta por meio

de requisicédo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e a justificativa;

XLVI - apoio a Comissao Permanente de Contratagdo quanto as informacdes técnicas
necessarias a instauragao e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagéo de
servicos e/ou bens relativos a sua pasta,
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XLVII - fiscalizagdo e certificacdo relativa a prestagdo dos servigos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades;

XITVIII - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacéo e instrugdo dos sistemas de informagéo pertinente.

Secgao |
Divisdao de Assuntos Parlamentares

Art. 38. Compete a Divisao Assuntos
Parlamentares:

| - a viabilizacdo do acesso as informagdes das proposicdes dos Vereadores;

Il - a digitagdo da correspondéncia oficial, com assinatura do Presidente, das proposicdes
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 tramitacdes dos processos;

VI - a organizagdo e manutengdo de arquivo das proposicdes em tramitagdo para posterior
anexacéo dos documentos cabiveis;

VIl - a organizagdo e o controle das respostas encaminhadas as proposituras dos
Vereadores;
VIl - a atualizacdo 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, organizagao e controle das informacdes dos mandatos dos agentes politicos
do Municipio;

X - o registro e controle das proposi¢oes apresentadas pelos Vereadores;
X| - 0 encaminhamento para publicagdo dos documentos necessarios dos Vereadores;
Xl - a digitagéo e digitalizagdo dos oficios, autografos e proposigcdes aprovadas;

Xl - a revisfo da redacio dos textos produzidos pelo Legislativo, apés a aprovacao, antes
do encaminhamento para publicagdo e depois da publicacéo;

X1V - o controle dos prazos dos autégrafos das proposituras;

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

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

XVIII - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacéo e instrucdo dos sistemas de informagéo pertinente;

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

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

XXI - fiscalizacdo e certificagéo relativa a prestagédo dos servicos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades.

Secao ll
Da Divisdo de Expediente

Art. 39. Compete a Divisao de Expediente:

| - a revisdo das atas das sessdes ordinarias e extraordinarias ou de outras reunioes,
mantendo os servigos atualizados;

Il - a preparagédo de resumos das atas das sessdes ou reunides, quando solicitado pela
Chefia imediata, para publicagao;

Il - a revisdo das pautas das reunides, publicagéo e distribui¢ao;

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

V - a disponibilizagdo do acesso as informagdes das proposicdes dos Vereadores;
VI - a numeragao e registro no sistema de acompanhamento de processo legislativo;
VII - a orientacéo da digitagéo das atas das sessdes da Camara, apos a revisao;

VIl - o acompanhamento dos trabalhos das sessoes ordinarias e extraordindrias, dando o
devido encaminhamento aos documentos apresentados e a ata;

IX - 0 atendimento das solicitacdes dos Vereadores e de outras unidades, no tocante as atas
das sessbes, dando conhecimento a Chefia imediata;

X - a atualizacdo da tramitag@o 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;
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X| - a revisdo e a publicagio dos projetos de proposicdes em geral,

XIl - o controle da frequéncia mensal dos Vereadores, nas sessdes da Camara, mantendo o
registro das informagoes;

Xlll - a elaboragdo de relatério semanal e mensal dos projetos apresentados pelos
Vereadores nas sessdes, para publicagdo, na forma regimental;

XIV - o processamento e a digitalizagédo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacéo e instrugdo dos sistemas de informacao pertinente;

XV - a abertura dos processos legislativos;

XVI - a elaborac&o do ementario das sessdes ordinarias;

XVI| - a incluséo das informacdes em sistema de apoio ao processo legislativo;
XVIII - a elaboragao, digitagéo e disponibilizagéo das pautas das sessoes;

XIX - 0 acompanhamento da publicagdo e convocagao das sessoes;

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 reuniao;

XXIll - 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 elaboracdo e preparo da pauta para Ordem do Dia das Sessbes Ordinarias e
Extraordinarias, para publicagdo no érgéo oficial do Municipio e na pagina da Camara na
internet;

XXV - a elaboracéo do relatério anual das atividades desenvolvidas;

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

XXVIl - o controle dos prazos dos projetos encaminhados quanto a publicacéo de Leis,
Decretos Legislatlvos, Resolugoes, FPropostas de Emenda a Lei Organica e de projetos

vetados pelo Executivo,

XXVIII - a atualizacdo da tramitagéo 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, revogagao, anu_lagéo ou
arquivamento de processo de contratacgao de servigos e/ou bens atinentes ao ambito de sua
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pasta por meio de requisicdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa;

XXX - a solicitacdo de revogagéo, anulagdo ou arquivamento de processos de contratagéao

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 Comissdo Permanente de Contratagdo quanto as informagoes técnicas
necessarias a instauragdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacao de
servigcos e/ou bens relativos a sua pasta;

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

Secao lll
Da Divisdao de Comunicagao Social

Art. 40. A Divisdo de Comunicagdo Social compete:

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

Il - a elaboracéo, para fins de divulgagao interna, de clipping diario das principais noticiais e
das informagdes divulgadas nos meios de comunicacao;

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

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

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

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

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

VIll - a promogdo e a produgéo de material grafico de apoio a eventos e campanhas
institucionais;

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

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

X| - a atuacdo e o acompanhamento, em parceria com a Divisdo de Relacdes Publicas e
Cerimonial, de eventos oficiais da Camara ou nos quais a Presidéncia participe;

Xll - a promogao e atualizagao permanente das informacées dos vereadores e demais
setores no endereco eletrénico da Camara;
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XIll - a promogdo 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 divulgacéo informativa pela imprensa em
geral,

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

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

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

XVII - a solicitacdo & respectiva Diretoria de abertura, revogagdo, anulagdo ou
arquivamento de processo de contratac&o de servicos el/ou bens atinentes ao ambito de sua
pasta por meio de requisi¢cdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa;

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

XX - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacdo e instrugdo dos sistemas de informacéo pertinente.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE FINANGAS E ORCAMENTO

Art. 41. A Secretaria de Finangas e Orgamento tem
por finalidade prover a coordenacdo e a gestdo das atividades financeiras, contabeis, de
planejamento orgamentario, 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 0s objetivos e metas estabelecidas na legislacao;

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

Il - a execucéo das atividades de planejamento, coordenagao e supervisdo das atividades
de execugao financeira, bem como de acompanhamento e controle;

IV - a efetivagao das orientagdes normativas emanadas pelos érgaos fiscalizadores;

V - a coordenagao na elaboragéo da proposta orgamentaria anual da Camara Municipal e
dos programas dos encargos gerais, programando a utilizacdo de créditos aprovados e
acompanhando, controlando e avaliando a execugao orcamentaria;
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VI - a consolidacdo das informagdes e das atividades, projetos e programas das unidades
administrativas da Camara Municipal para subsidiar a elaboragé&o de planos plurianuais e de
relatérios gerenciais;

VII - a coordenacdo de estudos de impacto orgamentario;

VIl - a elaboracdo de planos e programas anuais e plurianuais das areas de orgamento e
financas e a consolidagdo da proposta orcamentaria anual, a partir das propostas
orgamentarias elaboradas pelos érgéos da Camara Municipal;

IX - a elaboracgdo de diretrizes gerais, inclusive metas globais quantitativas e qualitativas,
quanto a utilizagdo, manutengéo e gestao orcamentaria;

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

X| - a orientacdo de supervisao na elaboragéo do planejamento geral e setorial;
Xll - a coordenagdo, orientagdo e controle das atividades relacionadas ao processo
orgamentario, & contabilidade e & gestéo dos servicos de execugdo financeira da Camara

Municipal;

Xlll - a analise da execucdo orcamentaria, financeira e contabil destinadas a atender a
programagao da Camara Municipal;

XIV - a execucdo das atividades de supervisdo, analise e certificagédo da exatidao,
integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros;

XV - a coordenagdo das atividades de orientacéo e acompanhamento dos servigos de
escrituracéo e registros contabeis;

XVI - a coordenacdo das atividades de orientagao e acompanhamento dos servigos de
recebimento, pagamento, guarda e movimentagéo dos numerarios e valores da Camara
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 composicdo dos ganhos de cada servidor publico:
XX - a coordenagdo do sistema de consignagdes da CAmara Municipal:

XX| - 0 controle do cadastramento e monitoramento dos descontos efetuados por forga de
lei, determinagao judicial ou a favor da Camara Municipal,

XXII - a promog&o da gestéo das pensdes alimenticias;

XXl - o subsidio na elaboragdo da defesa dos processos e cumprimento das decisdes
judiciais, com repercussao na folha de pagamento;
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XXIV - a gestdo das informacgdes da base de dados da folha de pagamento dos servidores
da Camara Municipal, com a finalidade da promogao da transparéncia;

XXV - a elaboracdo 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 legislagéo vigente;

XXVIII - a supervisdo das atividades relativas a padronizag&o, aquisicdo, guarda,
distribuicao e controle do material utilizado na Camara;

XXIX - a supervisdo das atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protegéo e

conservacgao dos bens moveis e imoveis da Camara; bem como o descarte dos bens moveis
quando inserviveis;

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

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

XXXII - fiscalizacdo e certificag@o relativa a prestagéo dos servicos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades;

XXXIII - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacao e instrugdo dos sistemas de informagé&o pertinente.

Secgao |
Divisdao de Tesouraria

Art. 42. Compete a Diviséo de Tesouraria:
| - o preparo dos balancetes mensais da execucao financeira;
Il - a promogao do recebimento das importancias devidas a Camara;
Il - o pagamente das despesas, de acordo com as diesponibilidades de numerario:
IV - a promogéo da guarda e conservacido dos numerarios e valores da Camara,
V - a requisicéo de taldes de cheques aos bancos;

VI - a responsabilidade pelos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de
sua competéncia,
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VIl - a determinacéo da preparagédo dos cheques para os pagamentos autorizados;

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

IX - a requisicao 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;

Xl - a conservagdo do controle dos depositos e retiradas bancarias;

XIll - a promogdo do registro contabil dos bens patrimoniais da Camara, bem como a

organizagédo e conservagao dos registros e controles dos bens patrimoniais da Camara ou
sob sua custédia;

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

XVI - o processamento e a digitalizacdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentac3o e instrugdo dos sistemas de informagé&o pertinente;

XVIl - a solicitacdo a respectiva Secretaria de abertura, revogagdo, anulacdo ou
arquivamento de processo de contratagéo de servicos e/ou bens atinentes ao ambito de sua
pasta por meio de requisi¢cdo formal, devidamente instruida no minimo com o objeto e
justificativa;

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

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

XX - fiscalizacdo e certificagdo relativa a prestacao dos servicos e/ou entrega de bens
relativos as suas atividades.

Secao 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 execucao orcamentaria;

Il - o preparo mensal do balancete financeiro;

Il - o preparo, na epoca prépria, do balango geral da Camara Municipal, com os respectivos
quadros demonstrativos;



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

e-mail camarafrmorato@uol.com.br

IV - a assinatura dos balancos, balancetes e outros documentos de apuragdo contabil-
financeira e orgamentaria;

V - a preparagdo e encaminhamento, na época propria, dos balancetes mensais, financeiro
e orgamentario, para fins de consolidagéo das contas publicas municipais;

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

VIl - a analise da documentagdo dos processos, quanto a conformidade com a legislacao
vigente, para confecgéo do empenho;

VIII - a promog&o, 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 solicitagbes de despesas dos diversos
6rgaos, dando baixa nas respectivas dotagdes orgamentarias ou créditos adicionais;

X| - 0 acompanhamento da execugao orgamentaria;

XIl - a atualizacdo da posigdo das dotagGes para cada programa, projeto e unidade
orcamentaria;

XlIl - o preparo e o encaminhamento aos 6rgaos competentes, na época prépria, para fins

orcamentarios, da proposta parcial de despesas fixas da Camara para o exercicio seguinte,
devendo participar do processo de elaboragéo do orcamento anual;

XIV - o preparo dos balancetes mensais da execugao orcamentaria;
XV - a sistematizagdo de indicadores que dever&o 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 execucao, dos resultados obtidos com a
implantacdo 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 avancos em termos de resultados e impactos
de uma determinada agdo ou atividade;

XVIIl - o0 planejamento, execugdo 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 iméveis da Camara, orientando a elaboragéo dos
inventarios setoriais dos 6rgéos, conforme legislagéo vigente;

XXI| - a orientacdo dos diversos 6rgaos quanto a guarda adequada dos bens patrimoniais;
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XXIl - a promogdo da regularizagdo do patriménio da Céamara junto aos Orgaos
competentes;

XXIIl - a providéncia de medidas para a contratacdo de seguros dos bens moveis e dos
iméveis ocupados pela Camara;

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

XXV - a execucgdo da classificagdo e numeracéo dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificacéo vigentes;

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

XXVII - o lancamento em sistema de identificagéo dos bens permanentes;

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

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

XXX - a elaboracéo do levantamento periddico dos bens moveis da Camara;
XXXI - a participagé@o no planejamento e na proposicéo da politica de recursos materiais;

XXXII - a programag&o, a execugao e o controle do recebimento, a guarda e a distribuigao
do material permanente e de consumo adquirido pela Camara;

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

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

XXXV - a elaboragdo 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 érgéos da Camara, quanto a maneira de formular requisi¢des de
material;

XXXVIIl - a promogdo da guarda e a conservacdo do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificacao e registro;

XXXIX - a garantia que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagdes
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 documentacéo dos bens moveis,
iméveis e semoventes;

XLIl - identificar com numeracéo propria e codificada os bens patrimoniais, imediatamente
apds sua conferéncia técnica e aceite;

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

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

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

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

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

XLVIII - a solicitacdo a respectiva Secretaria de abertura, revogacado, anulagdo ou
arquivamento de processo de contratag&o de servigcos 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 a Comissdo Permanente de Contratacdo quanto as informacgbes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratacéo de
servigcos e/ou bens relativos a sua pasta;

L - fiscalizagdo e certificagdo relativa a prestacdo 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 & 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 Comissdes e no Plenario, com o objetivo de subsidiar os autores e
responsaveis pelos pareceres e debates;

Il - o assessoramento juridico a 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;
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IV - o assessoramento juridico a Presidéncia, a Mesa Diretora e aos ¢érgéos de Gestao
Institucional, realizando estudos e pesquisas, nas questdes de natureza juridica submetidas
ao seu conhecimento e apreciagao;

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

VI - o pronunciamento sobre a conformidade legal das minutas de editais de licitagao,
contratos, convénios, notificagdes, instrumentos similares de cunho juridico em que for parte
a Camara Municipal, manifestando-se quando solicitado pela administragdo 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
Contratacao e demais Comissoes;

VIl - a representagdo da Camara Municipal em juizo nas agdes em que esta for requerida
ou para a promogé&o da defesa de suas prerrogativas;

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

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

Xll - a coordenacgéo da emisséo de pareceres sobre processos administrativos relativos a
interpretacdo da legislacdo trabalhista, estatutaria, previdenciaria, tributaria e de processo
legislativo e regimental, quando solicitado pela Mesa Diretora, Presidéncia;

XlIl - o acompanhamento interno dos processos em que a Camara é parte ou interessada;
XIV - a coordenacao elaboragéo de defesas escritas e orais e demais pegas processuais;

XV - a coordenacao da elaboragéo de relatorios de atividades visando o controle das aches
em juizo distribuidas a Secretaria de Assuntos Juridicos;

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

XVIl - o processamento e a digitalizagdo dos documentos pertinentes, bem como a
alimentacao e instrucdo dos sistemas de informag&o pertinente;

XVIIl - a solicitagdo a respectiva Secretaria de abertura, revogacao, anulagdo ou
arquivamento de processo de contratacao 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 Contratacdo quanto as informagdes técnicas
necessarias a instauracdo e desenvolvimento eficiente dos processos de contratagdo de
servicos e/ou bens relativos a sua pasta;
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XX - fiscalizacdo e certificagdo relativa a prestagéo dos servicos e/lou entrega de bens
relativos as suas atividades.

) CAPITULOX  _
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 Contratagéo;
Il - Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;
Il - Comissao de Estagio Probatdrio e Gestéo de Carreira;

Paragrafo Unico. A estrutura, atribuicdes e requisitos das Comissdes Coligadas a Gestao
Institucional serdo regulamentados em legislagéo 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 educacgéao especial.

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

Art. 48. Sao 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 educagao 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;

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

Art. 49. Sao obrigacdes da Camara Municipal:

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

Il - ofertar instalagdes que tenham condigdes 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
compromisso;

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

V - manter a disposicao da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagao de estagio;

VI - enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, 0 relatério
de atividades, com vista obrigatéria ao estagiario.

Art. 50. A supervisédo do estagio cabera:
| - ao Vereador, quanto ao estagiario a disposi¢ao do Gabinete;
Il - ao Presidente da Camara Municipal, quanto aos estagiarios a disposi¢éo da Presidéncia;
Il - aos Secretarios, quanto aos estagiarios a disposicéo 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 duracéo 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 contraprestagéao.

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

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

CAPITULO XII
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 53. Os érgdos e unidades da Camara Municipal
devem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colaboragao,
inclusive no envio de documentos e arquivos aos orgaos de controle externo € de
fiscalizacéo, observadas suas competéncias técnicas.

Art. 54. A estrutura administrativa da Camara
Municipal, estabelecida na presente Resolugdo, entrara em funcionamento a partir de 01 de
janeiro de 2024.
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Art. 55. Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua
publicagéo, surtindo seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 2024, revogando as disposi¢oes
em contrario. A

CAMARAIMUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO,

NA DATA SUPRA.

ARTINS DE SENA

. PRESIDENTE- (/% "
JAILTON SANTOS DE SOUZA JOA S REIS ALVES

- 1° Secydtario - - 2° Secretario —

ljUBLICADA NA SECRETARIA DA CAMARA
MUNICIPA TA DATA SUPRA

v
Rom)hcmes da Silva

Sup. De Assuntos Parlamentares
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PARECER CONJUNTO DAS COMISSOES DE JUSTICA, LEGISLAGAO E REDACAO E
COMISSAO DE TRIBUTAGAO, ORGAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE AO PROJETO
DE RESOLUGAO N° 01 /2024, DISPONDO SOBRE: A ORGANIZAGAO ADMINISTRATRIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Sua Exceléncia, o llustre Presidente desta Casa, nos termos regimentais, encaminha
a estas comissdes, para parecer o Projeto de Lei acima epigrafado.

Por entendimento una@nime e porque a matéria comporta, passamos a emitir o
seguinte parecer conjunto Unico.

No aspecto legal e constitucional, ndo encontramos nenhum obstaculo que impeca
a aprovagao do Projeto, dizendo-se do mesmo no que tange a técnica de redagao.

Da mesma forma, o Projeto ndo encontra barreira no que tange aos requisitos
exigidos as analises da Comisséo encarregada das matérias afetas a Tributagao, Orgcamento,
Finangas e Contabilidade.

Posto isto, somos unanimes no sentido da apreciagio do Projeto de
Resolugdo n°01/2024 pelo Douto Plenario desta Egrégia Casa de Leis.

Sala das Comissdes, 05 de fevereiro de 2024

COMISSAO DE JUSTIGA, LEGISLAGAO E REDAGAO

PRESIDENTE: DR. ADICIO BARBOSA DE-SAN %
RELATOR: BEL. LIRO DE SOUZA M po

MEMBRO: JAIR DONIZETE BATISTA DE SENET \4/%/(4( "

COMISSAO DE TRIBUTAGAO, ORGAMENTO, FINANGAS E CONTABILIDAD

-y

PRESIDENTE: ADRIANO FERNANDES DOS SANTOS_.r ‘ /" 5
RELATOR: EDSON NEPOMUCENO DA SILVA i \ /
MEMBRO: JAILTON SANTOS DE SOUZA




