Camara Municipal de Santa Barbara d’'Oeste
“Palacio 15 de Junho”

RESOLUCAOQ N° 02/2024

“Dispde sobre a Estrutura Administrativa
da Camara Municipal de Santa Barbara
d’'Oeste e da outras providéncias”.
PAULO CESAR MONARO, Presidente da Camara Municipal de
Santa Barbara d’Oeste, no uso das atribuigdes de seu cargo, faz saber que a
Edilidade aprovou e ele promulga a seguinte:
RESOLUCAO:

CAPITULO |
Da Organizacéao

Art. 1° A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Santa Béarbara
d’'Oeste é constituida dos seguintes érgaos, subordinados a Mesa Diretora e das
estruturas a eles subordinadas:

| — Diretoria Administrativa, com:

a) Setor de Recursos Humanos;

b) Setor de Suprimentos e Patrimonio;

c) Setor de Manutencgdo e Conservacao Predial,

d) Setor de Apoio Administrativo;

Il — Diretoria de Comunicacao e Cerimonial, com:

a) Setor de Comunicacado e Cerimonial;

b) Setor de Informatica;

[Il — Controladoria;

IV — Diretoria de Financas e Contabilidade, com o Setor de Contabilidade;

V — Diretoria Legislativa, com:

a) Setor de Processo Legislativo;

b) Setor de Biblioteca e Memoria Legislativa.

VI — Procuradoria.

Art. 2° Compete a Diretoria Administrativa:

| — orientar as unidades organizacionais da Camara Municipal em quaisquer
demandas relativas a processos de gestdo, no que se refere a sua normatizacao,
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padronizacdo e sistematizacao, utilizando, para tanto, as mais modernas técnicas
de organizacao, sistemas e métodos existentes, fiscalizando sua execucao;

Il — propor politicas de gestdo de sistema de qualidade e de modernizacéo
administrativa, de modo a difundir novos métodos e sistemas de trabalho,
objetivando a implementacdo de acbes de melhoria continua para os processos de
trabalho existentes nas unidades organizacionais da Camara Municipal;

Il — fixar diretrizes para a promoc¢do, em processo de melhoria continua, da
adequagcdo da estrutura organizacional da Céamara Municipal e de suas
competéncias, tornando-a permanentemente condizente com a demanda de
servicos publicos, respeitadas as competéncias das unidades organizacionais
envolvidas, observando-se critérios de racionalidade administrativa e
economicidade, fiscalizando sua execucdo quando a cargo de terceiros;

IV — promover, junto aos o6rgdos da Camara Municipal, as politicas de
modernizagdo organizacional, induzindo e monitorando procedimentos de trabalho
que tenham como principio o controle de qualidade assegurada em cada etapa do
processo, com gestdo voltada a integracdo e interacdo das diversas unidades
organizacionais, fiscalizando sua execuc¢ao, quando a cargo de terceiros;

V — promover eventos, de acordo com as diretrizes de gestdo de pessoas,
direcionados a capacitacdo e ao treinamento dos servidores da Camara Municipal,
em niveis gerencial, tatico e operacional, no sentido de, além do aprimoramento
técnico, contribuir para que a cultura da gestdo da qualidade seja absorvida por
toda a organizacao;

VI — subsidiar a Mesa Diretora quando da definicdo de programas que
envolvam sistemas de gestdo, propondo diretrizes técnicas adequadas para que
as acbes da Camara tenham critérios Unicos de padronizacao;

VIl — desempenhar outras atividades relacionadas a gestdo administrativa da
Cémara.

§ 1° Compete ao Setor de Recursos Humanos:
| — elaborar e operar o sistema de recrutamento e de selecdo de pessoal;
Il — levantar necessidades e planejar programas de treinamento de pessoal,

Il - elaborar propostas de alteracbes na estrutura organizacional e no plano
de carreira dos servidores;

IV — promover programas de integracdo de pessoal;

V — prestar informacGes em requerimentos dos servidores e elaborar atos
normativos relacionados a sua area de atuacao;

VI — providenciar os expedientes necessarios a admissao, a exoneragao e a
demisséao de servidores e a posse de vereadores;
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VII — manter cadastro de informacdes funcionais e de outros dados relativos
aos servidores e vereadores;

VIII — elaborar atos da Mesa Diretora, portarias e outros expedientes relativos
a administracdo de pessoal,

IX — manter controle de frequéncia, de horas extras e de beneficios
concedidos aos servidores;

X — elaborar folhas de pagamento;
Xl — gerir o sistema de avaliacdo de desempenho dos servidores da Camara;

XIl — elaborar relatérios, certidbes e declaracdes referentes a assuntos de
pessoal;

Xl — manter sob sua responsabilidade e guarda toda a documentacdo de
pessoal; e

XIV — desempenhar outras atividades relativas a gestao de pessoas.
§ 2° Compete ao Setor de Suprimentos e Patrimoénio:

| — adquirir materiais e equipamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades da Camara de acordo com os procedimentos licitatérios vigentes;

Il — manter controle do estoque mediante registro das entradas e saidas de
materiais;

Il — efetuar levantamento de necessidades dos 6rgdos da Camara com vistas
a reposicao do estoque;

IV — encarregar-se do processo licitatorio para a contratacdo de obras e
servicos de acordo com a legislacéo vigente;

V — fiscalizar o cumprimento de contratos firmados pela Camara, elaborando
aditivos e providenciando a aplicacao de penalidades, quando for o caso;

VI — conservar atualizado o cadastro de fornecedores;

VII — manter arquivo proprio de documentos relativos as licitacbes e ao
cadastro de fornecedores;

VIII — manter cadastro atualizado dos bens adquiridos pela Camara;

IX - manter controle e registro atualizado das transferéncias
interdepartamentais dos bens da Camara,

X - providenciar a contratacdo e a renovacao dos seguros de vida e de bens
da Cémara;
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Xl - desempenhar outras atividades relativas a gestdo de suprimentos e
patrimonio.

8§ 3° Compete ao Setor de Manutencdo e Conservacao Predial planejar,
gerenciar e executar a administracdo predial, em especial:

| - promover a manutenc¢éo da estrutura fisica do prédio da Camara;

Il - manter em perfeitas condicbes de funcionamento as instalacdes elétricas,
hidraulicas e de equipamentos de ar condicionado;

Il - promover a manutencéo das areas ajardinadas da Casa,;

IV - acompanhar, orientar e supervisionar a execucao dos servicos de
vigilancia, limpeza e de copa e cozinha;

V - providenciar a abertura e o fechamento do prédio da Céamara,
responsabilizando-se pelo hasteamento e arriamento das bandeiras;

VI - responsabilizar-se pelo controle, pela guarda, pela conservacao e pelo
uso adequado dos equipamentos, utensilios e produtos utilizados nos servigcos
pertinentes a sua area de atuacao;

VIl - responsabilizar-se pela guarda, pela manutencgéo, pela reparacao e pelo
uso adequado dos bens méveis da Camara.

8 4° Compete ao Setor de Apoio Administrativo:
| — controle e funcionamento dos servicos de reprografia;

Il — acompanhar, orientar e supervisionar a execucdo dos servigos de
recepgao ao publico externo;

Il — controle, guarda, conservacdo e uso adequado dos veiculos utilizados
NOS servigos pertinentes a sua area de atuagao;

IV — controle do servi¢o de protocolo de documentos enderecados a Camara
e desta a terceiros;

V — providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos da Camara.

8 5° A Diretoria Administrativa sera dirigida por servidor efetivo designado em
funcéo de confianga de Diretor Administrativo, cujos requisitos e atribuicdes sao
definidas nos Anexos V e VI desta Resolugéo.

8 6° Os oOrgaos definidos nos 88 1° ao 4°, do presente artigo, serdo dirigidos
por servidor efetivo designado em funcdo de confianca de Chefe de Setor, cujos
requisitos e atribuicdes sao definidas nos Anexos V e VI desta Resolucéo.

Art. 3° Compete a Diretoria de Comunicacéo e Cerimonial:
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| — fornecer & imprensa informagcfes sobre as atividades e matérias que
tramitam na Camara;

Il — assessorar e orientar os vereadores no contato com a imprensa e
organizar entrevistas coletivas e individuais;

Il — encaminhar pautas via correio eletronico por meio do “mailing” pauta;

IV — planejar e coordenar a producéo e a edicdo de publicacdes e programas
na midia impressa e eletronica;

V — coordenar a producdo de material grafico de apoio a eventos e
campanhas institucionais;

VI — planejar e coordenar o servi¢co de fotografia;

VIl — definir, em acdo conjunta com o Setor de Biblioteca e Memoria
Legislativa os sistemas e estratégias de organizacdo do acervo fotografico e
historico;

VIII — manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicacéo;

IX — promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperacao e
a divulgacao da historia da Camara Municipal,

X — promover a publicidade e divulgacdo das atividades do Legislativo
Municipal pelos diferentes meios de comunicagao;

XI — definir estratégias de valorizacdo das a¢bes dos vereadores;
XII — definir o planejamento do “site”;

X1l — definir a operacionalizacdo dos sistemas de informagdes digitais para
0S publicos interno e externo;

XIV - gerir 0s servigos e sistemas de informatica e adotar as providéncias
técnicas necessarias ao atendimento da LAI (Lei de Acesso a Informacéo) e LGPD
(Lei Geral de Protecéao de Dados);

XV — organizar e publicar o Diario Oficial da Camara Municipal em todos os
meios de comunicagao.

8 1° Compete ao Setor de Comunicacéo e Cerimonial:

| — encaminhar pautas por correio eletrénico aos usuarios cadastrados por
meio do “website”;

Il — propor, juntamente com os demais setores da Assessoria da Presidéncia,
novos servicos digitais aos internautas;
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Il — promover a atualizacdo permanente, e sempre que solicitado, das
informagdes dos vereadores no site da Camara;

IV — receber e dar encaminhamento as solicitagcdes dos internautas por meio
de correio eletrénico;

V — elaborar o calendério anual das atividades solenes;
VI - assessorar a Presidéncia nas acdes protocolares;
VII - programar e organizar visitas oficiais;

VIII - dar suporte aos velérios de autoridades realizados no recinto da
Cémara;

IX - assessorar a Mesa Diretora e os vereadores durante as sessodes
ordindrias, audiéncias publicas e demais eventos oficiais da Camara,

X - atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que desejem
conhecer o Legislativo Municipal;

Xl - desempenhar outras atividades relacionadas a comunicagéao institucional
e ao cerimonial,

§ 2° Compete ao Setor de Informética:
| - elaborar e implantar o Plano Diretor de Informética;

Il — supervisionar, organizar, coordenar e executar as atividades dos sistemas
de som, video e telefonia;

Il — coordenar os servicos de transmissdo de audio e video que trata das
atividades da Camara;

IV - dirigir e coordenar a implantacédo de sistemas aplicativos de terceiros e
fiscalizar a prestacéao de servigos;

V - atualizar e garantir o desempenho dos sistemas existentes;

VI - elaborar manuais de orientacdo dos sistemas e programas
desenvolvidos;

VII - garantir o sigilo, a seguranca e a integridade dos dados existentes nos
sistemas;

VIII - garantir a evolugdo tecnoldgica dos sistemas aplicativos;
IX - elaborar layouts de impressos graficos;

X - efetuar a manutencéo de programas;
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Xl - identificar as necessidades da Camara e promover a evolugao
tecnoldgica de equipamentos e programas basicos dos diversos setores;

XIl - administrar as redes de computadores, seus usuarios, configuracdes,
desempenho e topografia;

Xl - definir e elaborar normas e procedimentos de seguranca para 0S
usuarios de informética;

XIV - garantir a seguranca fisica dos dados armazenados nos servidores de
arquivos;

XV - efetuar auditoria periddica do ambiente de informética instalado;
XVI - solucionar os problemas técnicos ocorridos com 0s equipamentos;

XVII - elaborar especificacdo técnica de equipamentos e programas basicos
para aquisicao; e

XVIIl - orientar e treinar os diversos setores quanto a utlizacdo dos
equipamentos e sistemas instalados.

§ 3° A Diretoria de Comunicacdo e Cerimonial seré dirigida por servidor
efetivo designado em fungéo e confianca de Diretor de Comunicagéo e Cerimonial,
cujos requisitos e atribuicdes sdo definidas nos Anexos V e VI desta Resolucéo.

§ 4° Os o6rgaos definidos nos 88 1° e 2°, do presente artigo, serdo dirigidos
por servidor efetivo designado em funcdo de confianca de Chefe de Setor, cujos
requisitos e atribuicdes sao definidas nos Anexos V e VI desta Resolucéo.

Art. 4° Compete a Diretoria Legislativa:

| — assessorar a Mesa Diretora com o0s procedimentos relacionados ao
processo legislativo;

Il — controlar prazos e transito de documentos oficiais;

Il — manter o arquivo e zelar pela documentacao legislativa;

IV — dar publicidade aos atos legislativos e oficiais;

V — assessorar na pesquisa técnica sobre temas de interesse do legislador.
8 1° Compete ao Setor de Processo Legislativo:

| — acompanhar, assessorar e articular todos o0s passos do processo
legislativo;

Il — dar a forma final da redacdo dos projetos de atos legislativos;

[Il — controlar os prazos para sancédo ou promulgacao;
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IV — manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Orgéanica do Municipio, de
resolucbes e de decretos legislativos com todos os documentos do processo
legislativo do ano corrente;

V — formatar o texto final de leis promulgadas, de emendas a Lei Orgéanica do
Municipio, de resolucbes e de decretos legislativos, encaminhando-os para
publicacdo no 6rgéo oficial de imprensa, com cépia para o Executivo;

VI — controlar o prazo para publicacdo e conferir o texto de atos legislativos
no érgao oficial de imprensa do Municipio;

VIl — disponibilizar a integra de leis, de emendas a Lei Orgéanica, de
resolucdes e de decretos legislativos na Internet, com a formata¢do adequada para
visualizacéo;

VIII — receber vetos aos projetos de leis, encaminha-los para tramitacdo e
controlar o prazo;

IX — manter arquivo auxiliar contendo documentos referentes as comissoes,
aos conselhos, aos comités e aos Orgdos criados por leis especiais com
representacao da Camara (leis, decretos, oficios e outros) e alimentar o respectivo
cadastro no Sistema Informatizado (com controle de mandatos);

X — apoiar a realizagdo das sessdes ordinarias, extraordinarias, secretas e
especiais elaborando as pautas, fornecendo todos os documentos necessarios
e/ou solicitados em Plenario, acompanhar a discussdo das matérias, dar o
encaminhamento e alimentar o sistema informatizado de acordo com o despacho
da Mesa;

Xl — providenciar o controle de frequéncia dos vereadores e 0 respectivo
relatorio mensal,

XIlI — secretariar as comissdes permanentes e temporarias (elaborar oficios,
relatérios, controlar o prazo destas e tomar outras providéncias que se fizerem
necessarias);

XIll — alimentar e manter atualizado, no Sistema Informatizado, o cadastro de
decretos do Executivo, atos da Legislatura, da Mesa Diretora, de Partidos, de
Vereadores e de Comissoes;

XIV — elaborar oficios oriundos de pedidos de informacdes e requerimentos;
XV — fornecer relatorios dos requerimentos e dos pedidos de informacdes aos
respectivos autores e prestar informacdes daqueles aos assessores e servidores

da Camara,

XVI — registrar os despachos dados aos requerimentos e aos pedidos de
informacoes;
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XVII — controlar os prazos dos pedidos de informacdes, cobrando resposta do

Executivo quando expirado o prazo regimental,

XVIII — manter cadastro atualizado de cargos, seus titulares e enderecos

relativos a orgaos federais, estaduais e municipais;

XIX — elaborar ata digital resumida das sessdes ordinarias e extraordinérias e

das sessodes solenes;

XX — transcrever, na integra, reunifes, audiéncias publicas ou

pronunciamentos, quando solicitado;

XXI — elaborar atas resumidas, ou na integra quando solicitado, das reunides

das comissdes permanentes e temporarias;

XXIl — transcrever, na integra e simultaneamente, os depoimentos tomados

por comissfes especiais de inquérito e comissdes processantes, quando
solicitados;

XXIII — registrar no sistema informatizado da Camara atas das sessoes

ordindrias e solenes e das audiéncias publicas; e

XXIV — desempenhar outras atividades relacionadas ao processo legislativo.
§ 2° Compete ao Setor de Biblioteca e Memoria Legislativa:

| — classificar e arquivar os documentos encaminhados para esse fim,

mantendo o arquivo organizado e atualizado;

Il — manter sob sua guarda e conservacado as edi¢cdes de jornais e diarios

oficiais;

lIl — preparar material para microfiimagem e encadernacao;
IV — selecionar, catalogar e classificar o acervo bibliografico, mantendo-o

atualizado e conservado;

V — proceder a reunido e a indexacdo da legislacdo e de outros atos

normativos;

VI — atender as solicitacdes internas e externas de documentos arquivados,

controlando seu empréstimo e sua devolug&o ou providenciando fotocopias;

VIl — proceder a pesquisas, por meio eletrénico, de matérias de interesse da

Camara;

VIII — pesquisar e cadastrar matérias de interesse da Camara veiculadas nos

meios de comunicagao;

IX — acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a

catalogacédo dos assuntos de interesse da Camara;

X — proceder a pesquisas diversas de interesse da Casa;
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Xl — pesquisar e registrar dados e fatos histéricos desta Camara;

XII — manter atualizados os registros dos fatos mais importantes e da atuacéo
legislativa dos componentes desta Casa;

Xlll — manter arquivo, devidamente classificado, de material fotogréafico das
atividades desta Camara;

XIV — desenvolver e manter sistemas de catalogacéo, classificacdo e
indexacédo de acervo bibliografico e multimeios;

XV — desempenhar outras atividades relacionadas a preservacao e
divulgacao da historia legislativa e a gestao da biblioteca;

XVI — organizar, desenvolver e executar as atividades do Programa “Cémara
do Futuro” ou outro que vier a substitui-lo.

§ 3° A Diretoria Legislativa sera dirigida por servidor efetivo designado em
funcdo de confianca de Diretor Legislativo, cujos requisitos e atribuicdes sao
definidas nos Anexos V e VI desta Resolucéo.

8 4° Os o6rgaos definidos nos 88 1° e 2° do presente artigo, serdo dirigidos
por servidor efetivo designado em funcdo de confianca de Chefe de Setor, cujos
requisitos e atribui¢cbes séo definidas nos Anexos V e VI desta Resolucéo.

Art. 5° Compete a Controladoria:
| — apoiar o controle externo na sua missao institucional;

Il — promover a normatizagdo, o acompanhamento, a sistematizacéo e a
padronizacao dos procedimentos de auditoria, fiscalizacao e avaliacdo de gestao;

Il — realizar auditorias nos sistemas contébil, financeiro, orcamentario, de
pessoal e demais sistemas administrativos e operacionais;

IV — prestar informagBes sobre a situacdo fisico-financeira dos projetos e
atividades constantes dos orcamentos da Camara;

V — manter registros sobre a composicdo e atuacdo do agente de
contratacdo, da comissdo de apoio ao agente de contratacdo e da comissao de
contratacao;

VI — apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ou de irregulares,
formalmente apontados, praticados por agentes publicos ou privados na utilizacéo
de recursos publicos municipais e, quando for o caso, comunicar a autoridade
responsavel para as providéncias cabiveis;

VII — estimular as entidades locais da sociedade civil a participar do
acompanhamento e fiscalizacdo dos programas e obras executadas com recursos
dos orcamentos da Camara;
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VIII - propor a aplicacdo de penalidades, conforme legislacdo, ao agente
publico inadimplente;

IX — examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitacbes e contratos, sob o0s aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;

X — acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os
atos de admisséao de pessoal, a qualquer titulo;

XI — verificar 0os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de
Contas;

XIV — desempenhar outras atividades relacionadas ao controle interno da
Cémara.

Paragrafo Unico. As atividades da Controladoria serdo realizadas por servidor
efetivo titular de emprego publico de Técnico Administrativo de Contabilidade e
Controle Interno ou de Técnico Administrativo de Logistica e Controle Interno.

Art. 6° Compete a Diretoria de Financas e Contabilidade:

| — receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo,
mantendo-0 em conta corrente bancaria,;

Il — efetuar o pagamento das despesas;

Ill— fixar diretrizes para a gestdo de programacdo financeira, administrando
as acOes de recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos recursos
financeiros e outros valores;

IV — supervisionar a gestao de Fundos, Programas e Convénios;

V — assessorar a Mesa Diretora na elaboracdo de metas, programas e
projetos estratégicos;

VI — gerenciar a destinacao de recursos obtidos com a alienagédo de ativos,
respeitada a legislagcéo vigente;

VII — exercer o controle da execuc¢éo do orcamento da Camara;

VIII — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e entidades
da Camara Municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidade
de direito privado;

IX — exercer o controle das operacdes de créditos, avais e garantias, bem
como dos direitos e dos haveres da Camara;

X — examinar a escrituracdo contdbil e a documentacdo a ela
correspondente;



Camara Municipal de Santa Barbara d’'Oeste
“Palacio 15 de Junho”

XI — exercer o controle sobre a execu¢ao da receita bem como as operacdes
de crédito, emissao de titulos e verificacdo dos depdsitos de caucgdes e fiancas;

Xl - exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos
a pagar" e "despesas de exercicios anteriores";

XIlI — acompanhar a contabilizagéo dos recursos provenientes de celebragéo
de convénios e examinando as despesas correspondentes;

XIV — supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo e Legislativo
para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos
artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000, caso haja necessidade;

XV — realizar o controle dos limites e das condicbes para a inscricdo de
Restos a Pagar, processados ou nao;

XVI — realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienacéo
de ativos, de acordo com as restricbes impostas pela Lei Complementar n°
101/2000;

XVII — controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados
primario e nominal.

§ 1° Compete ao Setor de Contabilidade:
| — elaborar e exercer o controle da execucdo do orcamento da Camara;

Il — propor a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais;

Il — elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os balancos e a
prestacdo de contas da Camara,

IV — emitir os empenhos;
V — elaborar relatorios de gestdo fiscal e de execucdo or¢camentaria;

VI — fixar diretrizes para as acdes de acompanhamento sistematico da
execucao orcamentaria, de acordo com a legislagéo vigente;

VII — fixar diretrizes para a gestdo do processamento da despesa com 0s
consequentes registros e relatorios contabeis, de administracdo financeira,
or¢camentaria e patrimonial;

VIII — coordenar a elaboracdo da contabilidade publica e fornecer os
elementos necessérios a prestagéo de contas do exercicio financeiro;

IX — coordenar a preparacédo de balancetes, bem como o balanco geral e as
prestacées de contas de recursos transferidos para a Camara por outras esferas
de governo;
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X — proceder a gestao de tomada de contas em todos 0s casos que envolvam
prestacdo de contas ao erario municipal,

Xl — propor a adocdo de medidas para que a execucdo orcamentaria nao
ultrapasse os limites impostos pela legislagdo vigente e cumpra as vinculacdes
constitucionalmente estabelecidas;

XIlI — coordenar as atividades de elaboracdo do fluxo de caixa, nos termos da
legislacao vigente; e

Xlll — desempenhar outras atividades relacionadas a contabilidade da
Cémara.

§ 2° A Diretoria de Financas e Contabilidade sera dirigida por servidor efetivo
designado em funcéo de confianca de Diretor de Finangas e Contabilidade, cujos
requisitos e atribuicdes sao definidas nos Anexos V e VI desta Resolucéo.

§ 3° O orgéo definido nos § 1°, do presente artigo, sera dirigido por servidor
efetivo designado em funcdo de confianca de Chefe de Setor, cujos requisitos e
atribuicdes sao definidas nos Anexos V e VI desta Resolucao.

Art. 7° Compete a Procuradoria:

| — orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as
acoes legislativas e administrativas;
Il — elaborar pareceres juridicos sobre questdes legislativas e administrativas;

Ill — assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissdes
legislativas, quando estes exijam fundamentacao juridica;

IV — auxiliar na elaboracdo dos pareceres emitidos pela Comisséo de Justica
e Redacgéo;

V — redigir minutas e dar fundamentacéo juridica aos atos da Mesa Diretora;

VI — assessorar a Comissao Permanente de Licitagcdes, bem como examinar
previamente toda instrucdo relativa a formalizacdo dos contratos, concessdes,
acordos, ajustes ou convénios nos quais a Camara Municipal seja parte, cuidando
dos aspectos juridicos e da redacéo dos mesmos;

VII — analisar as minutas dos editais e contratos administrativos, bem como
emitir parecer sobre a possibilidade de dispensa ou de inexigibilidade de licitagéo e
aditamento de contratos, com base nas justificativas apresentadas pelas areas
requisitantes;

VIII — presidir sindicAncias e processos administrativos disciplinares
instaurados pela autoridade competente, nos termos da legislacao vigente;

IX — coordenar a manutencéo e atualizacdo de coletanea de leis municipais,
bem como das legislacdes federal e estadual, de interesse da Camara,
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X — coordenar a propositura de acdes judiciais e outras medidas de carater
juridico que tenham por objetivo proteger o patriménio da Camara;

Xl — dar adequada redacdo as informacdes que devam ser prestadas pela
Camara em quaisquer processos judiciais;

XIl — praticar quaisquer atos junto aos Orgdos do Judiciario e do Ministério
Publico, na defesa dos interesses da Camara,;

Xl — propiciar a unificacdo de pareceres sobre questdes juridicas, sugerindo
revisbes na legislacdo e formulando, independentemente de designacéo
especifica, arguicdo de inconstitucionalidade, quando for o caso;

XIV — propor ao Chefe do Poder Legislativo o encaminhamento de
representacdo para a declaracdo de inconstitucionalidade de quaisquer normas
municipais;

XV — desempenhar com exclusividade outras atividades relacionadas ao
assessoramento juridico da Camara.

Paragrafo unico. A Procuradoria sera chefiada por Procurador Legislativo
designado em funcdo de confianca de Procurador Chefe, cujos requisitos e
atribuicdes estéo previstas nos Anexos V e VI da presente Resolucao.

CAPITULO Il
Dos Cargos em Comisséo

Art. 8°. Fica consolidado o Quadro de Cargos em Comissdo da Céamara
Municipal, com quantidade, exigéncias e atribuicoes definidas nos Anexo | a IV,
desta Resolucéo.

§ 1° Os cargos em comissao de Assessor Parlamentar Substituto poderéo ser
providos temporariamente e somente nas seguintes hipéteses:

| — afastamento por motivo de saude de servidor detentor do cargo em comisséo
de Assessor Parlamentar, por mais de 15 (quinze) dias;

Il - afastamento para exercicio de licenca maternidade de servidora detentora do
cargo em comissao de Assessor Parlamentar.

§ 2° Cessadas as causas justificadoras da nomeacdo temporéria, previstas
nos incisos | e Il, do paragrafo anterior, os servidores nomeados nos cargos em
comissdo de Assessor Parlamentar Substituto deverdo ser automaticamente
exonerados, sob pena de responsabilidade da autoridade nomeante, em caso de
retardamento ou omissao.
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CAPITULO IlI
Das funcgdes de confianca

Art. 9° Fica consolidado o Quadro de Func¢des de Confianca da Céamara
Municipal, com as denomina¢des, quantidades, exigéncias e gratificacdes
definidas nos Anexos V e VI, desta Resolucéo.

§ 1° - Ao empregado publico designado para funcéo de confianca é facultado
optar pela percepcdo da diferenca entre o salario base do emprego publico e
parcela fixa da gratificacdo da funcdo de confianca ou por 40% (quarenta por
cento) do salario base.

§ 2° - Ficam excluidos da regra do 8§ 1° os detentores das funcbes de
confianga de Procurador Chefe e Assisténcia Superior.

8 3° - As gratificacdes pelo exercicio das funcbes de confianca ndo sao
incorporadas aos vencimentos do servidor para ela designado, em obediéncia a
Emenda Constitucional n°® 103/2019.

§ 4° E proibida a acumulacdo de gratificacbes de funcdes de confianga,
prevalecendo sempre a de maior valor.

CAPITULO VI
Das funcdes gratificadas

Art. 10 Fica consolidado o Quadro de Funcbes Gratificadas da Camara
Municipal, por exercicio de atribuicdes especificas além daquelas originarias do
emprego publico, com as denominacdes, quantidades, exigéncias e gratificaces
definidas nos Anexos VIl e VIII, desta Resolucao.

8§ 1° As gratificagBes pelo exercicio das funcbes gratificadas ndo séo
incorporadas aos vencimentos do servidor para ela designado, em obediéncia a
Emenda Constitucional n® 103/2019.

§ 2° O valor das gratificacOes pelo exercicio de funcbes gratificadas sera
reajustado conforme o indice anual adotado para o salario base do servidor
detentor daquela.

CAPITULO V
Disposi¢cdes Gerais

Art. 11 A nomeacao para 0s cargos em comisséo e designacao para funcao
de confianca e funcéo gratificada é de competéncia da Mesa Diretora da Camara
Municipal, sendo vedada aqueles contra quem exista sentenca condenatoria
transitada em julgado por crime ou ato de improbidade administrativa.
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Art. 12 Os valores dos subsidios dos cargos em comissao e das gratificacdes
das fun¢Bes de confianca e das fun¢des gratificadas, todos desta Resolucéo, sdo
aqueles previstos na Lei Complementar 58/2009, com alteracdes das legislacbes
posteriores.

Art. 13 As despesas decorrentes da presente Resolucdo correrdo a conta
das dotacdes orcamentdrias proprias, consignadas no orgamento vigente.

Art. 14 Esta Resolu¢do entrard em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Plenario “Dr. Tancredo Neves”, em 03 de janeiro de 2024.

PAULO CESAR MONARO CELSO LUIS DE AVILA BUENO
- Presidente - - Vice Presidente -

VALDENOR DE JESUS GONCALVES REINALDO OLIVEIRA CASIMIRO
FONSECA - 20 Secretério -
- 1° Secretario -

Registrado na Diretoria Legislativa da Camara Municipal, em 03 de janeiro de
2024.

HENRIQUE MACEDO GUIMARAES
-Diretor Legislativo-

Projeto de Resolucdo n° 14/2023
Autoria: Mesa Diretora.
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

DENOMINACAO EXIGENCIA | QUANT. SUBSIDIO
Assessor Parlamentar Nivel Superior 19 Lei Complementar 58/2009 e
alteracbes posteriores
ANEXO lI
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO
DENOMINACAO ATRIBUICOES
assessoria  da atividade parlamentar, em  particular no

Assessor
Parlamentar

acompanhamento de tramitagdo de proposicbes de interesse do
Vereador, providenciar o expediente e as audiéncias do Vereador,
representar o Vereador em eventos e ocasides por ele determinadas e
executar outras tarefas determinadas pelo Vereador inerentes as
atribuicOes politicas deste.

ANEXO I

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO SUBSTITUTOS

DENOMINACAO EXIGENCIA | QUANT. SUBSIDIO
Assessor  Parlamentar | Nivel Superior 3 Definido em lei (art. 37, X, CF)
Substituto

ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO SUBSTITUTOS

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

Assessor
Parlamentar
Substituto

Desempenhar as mesmas atribuicbes do cargo em comissdo de
Assessor Parlamentar, para atender necessidade temporaria disposta
no art. 8°, desta Resolucao.

ANEXO V

QUADRO DAS FUNCOES DE CONFIANCA

DENOMINACAO EXIGENCIA QUANTIDADE
Procurador Chefe Procurador da Camara 1
Contador,
Técnico Administrativo de
Diretor de Financas e Contabilidade e Controle 1

Contabilidade

Interno, Agente
Administrativo mais nivel
superior em Ciéncias
Contabeis e registro no
CRC

Diretor Legislativo

Qualquer emprego publico,
com pertinéncia/correlagdo
a funcéo de confianca mais
nivel superior em Direito ou
gualquer nivel superior 1
tecndlogo ou bacharelado
em Gestéo Publica e
Administracdo Publica
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Diretor Administrativo

Contador,

Técnico Administrativo de
Logistica e Controle
Interno, Técnico
Administrativo de
Contabilidade e Controle
Interno, Agente
Administrativo mais nivel
superior em Ciéncias
Contabeis, Administracao
Publica, Gestao Publica e
Logistica

Diretor de Comunicacéo e
Cerimonial

Jornalista;

Qualquer emprego publico,
com pertinéncia/correlacéo
a funcéo de confianca mais
nivel superior em
Jornalismo e Comunicagao
Social, Publicidade e
Propaganda

Chefe do Setor de
Contabilidade

Contador, Técnico
Administrativo de
Contabilidade e Controle
Interno e Agente
Administrativo mais nivel
superior em Ciéncias
Contabeis com registro
CRC

Chefe do Setor de
Processo Legislativo

Qualquer emprego publico,
com pertinéncia/correlacéo
a funcéo de confianga mais
nivel superior

Chefe do Setor de
Biblioteca e Memoria
Legislativa

Qualquer emprego publico,
com pertinéncia/correlacéo
a funcéo de confianca mais
nivel superior em
Biblioteconomia,
Biblioteconomia e Ciéncia
da Informacéo, Arquivologia

Chefe do Setor de
Recursos Humanos

Qualquer emprego publico,
com pertinéncia/correlacéo
a funcéo de confianca mais
nivel superior

Chefe do Setor
Suprimentos e Patrimdnio

Qualquer emprego publico,
com pertinéncia/correlacéo
a funcéo de confianga mais
nivel superior

Chefe do Setor de
Manutencéo e
Conservacéo Predial

Qualquer emprego publico,
com pertinéncia/correlagdo
a funcao de confianca mais
nivel superior

Chefe do Setor de Apoio
Administrativo

Qualquer emprego publico,
com pertinéncia/correlacéo
a funcéo de confianca mais
nivel superior
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Chefe do Setor de

Comunicacéao e Cerimonial

Qualquer emprego publico,
com pertinéncia/correlacéo
a funcéo de confianca mais
nivel superior

Chefe do Setor de
Informatica

Técnico de Informatica
mais nivel superior na area
de informatica; Analista de
Sistemas

Assisténcia Superior

Qualquer emprego publico,
com pertinéncia/correlacéo
a funcéo de confianga mais
nivel superior

ANEXO VI

ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

Procurador Chefe

Coordenar, supervisionar e revisar, em Ultima instancia, todas as
atividades da Procuradoria; distribuir os processos administrativos e
judiciais entre os Procuradores e demais membros da Procuradoria;
aprovar, em ultima instancia, os pareceres emitidos.

Diretor de
Financas e
Contabilidade

Coordenar, supervisionar e revisar as atividades da Diretoria de
Financas e Contabilidade.

Diretor Legislativo

Coordenar, supervisionar e revisar as atividades da Diretoria
Legislativa.

Diretor Coordenar, supervisionar e revisar as atividades da Diretoria
Administrativo Administrativa, realizar planejamento estratégico.
Diretor de Coordenar, supervisionar e revisar as atividades da Diretoria de
Comunicacdo e | Comunicacdo e Cerimonial.
Cerimonial

Chefe de Setor

Coordenar, em apoio aos Diretores, as atividades referentes a cada
um dos setores dos érgdos da Camara.

Assisténcia
Superior

Secretariar 0 Presidente da Camara, no ambito do gabinete da
Presidéncia, como também os Diretores em todas as fungdes por
este exercidas, responsabilizando-se pelo sigilo das informacdes
constantes nos processos tramitados perante a Presidéncia da
Cémara e Diretoria respectiva.

ANEXO VI

QUADRO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

DENOMINACAO EXIGENCIA QUANTIDADE

Agente de Contratacéo Qualquer emprego publico 2
do quadro + nivel superior

Membro de Equipe de Qualquer emprego publico 6
Apoio do Agente de do quadro + nivel superior

Contratacéo

Membro de Comisséo de | Qualquer emprego publico 3
Contratacéo do quadro + nivel superior

Gestor de Contratos Qualquer emprego publico 1
do quadro + nivel superior
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ANEXO VI

ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

DENOMINACAO ATRIBUICOES

Agente de Contratacdo | Coordenar todos o0s atos administrativos relativos aos
processos de compra direta e de licitacdo, coordenar a
equipe de apoio, conforme legislacédo federal e municipal.

Membro de Equipe de Realizar todos os atos administrativos relativos aos

Apoio do Agente de processos de compra direta e de licitacdo, em apoio ao
Contratacéo Agente de Contratacao.

Membro de Comissé@o de | Realizar todos os atos administrativos relativos aos

Contratagéo processos de licitagdo, em especial receber, examinar e

julgar documentos relativos as licitagbes e aos
procedimentos auxiliares, em substituicdo ao Agente de
Contratacdo, quando se tratar de licitacdo que envolva
bens ou servicos especiais, conforme legislacdo federal e
municipal.

Gestor de Contratos Realizar todos os atos administrativos relativos a gestéao de
contratos, em apoio ao Agente de Contratacéo.




