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RESOLUCAO N° 288 de 2013

Dispde sobre a organizacio administrativa da
Camara Municipal de Séo Gongalo do Rio
Abaixo, e da outras providéncias.

A Camara Municipal de S0 Gongalo do Rio Abaixo, Estado de Minas Gerais, aprova € eu
promulgo a seguinte Resolugdo:

CAPITULO1
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 1 - A Camara Municipal de Séo Gongalo do Rio Abaixo, para a execuglio dos Servigos, '
sob a sua responsabilidade, apresenta a seguinte organizagio administrativa bésica:

SECAO I
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO SUPERIOR

SUBSECAO 1
1 MESA DIRETORA
1.1 Gabinetes da Presidéncia
- 1.1.1 Assessoria de Comunicagdo e Relagdes Publica
SUBSECAO II
2 CORPO LEGISLATIVO
2.1 Assessorias
2.1.1- Assessoria Parlamentar
SECAO 11
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DOS ORGAOS DE DIRECAO E ADMINISTRACAO

SUBSECAO I

3 SECRETARIA GERAL

3.1 Centro de Atendimento ao Cidaddo (Cac)

1.2 Centro de Processamento de Dados (Cpd)

3.3 Programa de Protecéo e Defesa do Consumidor (Procon)

3.4 Setor e Servigos Gerais
N SUBSECAOTI
4 PROCURADORIA JURIDICA
4.1 Assessorias
SUBSECAO 11
5 CONTROLADORIA INTERNA
5.1 Divisdio de Patrimdnio e Almoxarifado
SUBSECAO IV
e 6 DIVISAO DE CONTABILIDADE E FINANCAS
6.1 Contabilidade
6.2 Recursos Humanos
6.3 Setor de Compras e Licitagdes

6.4 Tesouraria

DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO SUPERIOR
SUBSECAO 1

1 DA MESA DIRETORA

31-3833-520
31-3833-514

. Henrinueta Rubim, 280 - Mite
530 Gongalo de Rio Abaixo - MG | CEP: 35.935-0

www.camarasaogoncalo.mg.gov.t



3 & Eérﬁara Municipal
Sao Gongalo
do Rio Abaixo
tjﬂﬂw.m:fjmi &l
Art.2°- As atribuigdes da Mesa Diretora € de seus componentes estdo especificadas no
Regimento Interno da Camara Municipal (vereadores).

Paragrafo tnico. Integram, ainda, a estrutura administrativa da Camara as fungdes de

assessoramento superior e legislativo.
1.1 Do Gabinete da Presidéncia

Art. 3° - E de competéncia do Gabinete da Presidéncia:

] - assessoramento ofa) Presidente(a) em assuntos que Ihe forem designados, bem
como atender as pessoas por ele(a) encaminhadas, orientando-as ou marcando-lhes audiéncia;

11 - prestar apoio ao(a) Presidente(a) na organizacio € no funcionamento do Gabinete;

ill - assessorar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com 2
populagio, 6rgdos € entidades publicas e privadas;

IV - preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva
participar o Presidente;

V - receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

VI - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

VII - coordenar os contatos do Presidente com Orgios € autoridades, bem como
preparar sua agenda diaria;

VIII - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;

IX - organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes a0 Gabinete:

~— X - transmitir aos dirigentes € servidores da Cédmara as ordens € 0s comunicados do

Presidente:

X1 - promover as medidas necessdrias a realizagiio de viagens do Presidente;

X1 - controlar a tramitagfio de documentos € processos de interesse do Presidente;

XII - exercer outras atividades correlatas.

1.1.1 Assessoria de Comunicaciio e Relacbes Pablicas

Art. 4° - E competéncia da Assessoria de Comunicagao:
- recepcionar visitantes ¢ héspedes oficiais da Cimara, conduzindo-os & presenga do
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Presidente ¢ prestando-Ihes todo o apoio necessario durante sua permanéncia na Casa;
II- organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderegos de

autoridades ¢ instituigdes de interesse da Cdmara;

III- manter-se atualizado sobre a histéria ¢ o funcionamento da Cimara, com 0O
objetivo de prestar informag0es corretas a0s visitantes;

IV- desenvolver programas de visitagio de alunos de estabelecimentos de ensino as
dependéncias da Cdmara, expondo sobre sua organizagio e seu funcionamento ¢ a
importéncia da representagdo exercida pelos Vereadores;

VI- desenvolver outros programas com vistas a promover 0 nome da Camara, através
da integrac@io da comunidade com 0s trabalhos legislativos:

VII- promover a realizagfio das atividades de divulgagdo, imprensa e relagbes publicas
da Cémara, dirigindo ¢ supervisionando o sistema de informagdes acerca dos servigos do
Legislativo Municipal;

VIII- organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de
que deva participar ou em que tenha interesse 0 Presidente da Cémara;

IX- apreciar as relagdes existentes entre a Camara e o piblico em geral, propondo
medidas para melhori-las;

X- programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se fagam
necessdrias ao fiel camprimento dos programas;

XI- promover a organizagio de arquivos de recortes de jornais relativos a assuntos de
interesse do Poder Legislativo;

X1I- providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de caréter pablico da
s Camara;

XIII- providenciar, junto & imprensa, a publicago, retificagio e revisdo dos atos da
Céamara Municipal:
XIV- exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il

2 DO CORPO LEGISLATIVO
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2.1.1 Da Assessoria Parlamentar

Art. 5° - A Assessoria Parlamentar compete:

I - assessorar o Vereador, no dmbito das Comissdes;

I - assessorar o Vereador na elaboracdo de proposigdes e pronunciamentos;

Il - realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatorios ¢ demais
documentos, objetivando fornecer subsidios na elaboragio de suas proposigdes €
pronunciamentos;

IV - coligir legislagio e documentos de interesse do parlamentar;

V - preparar matérias referentes a prnnmmiamantoscpmposigﬁmdu\famdor;

V1 - registrar ¢ controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou
tenha interesse o Vereador;

VII - acompanhar ¢ informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposigdes
em tramitagio na Cémara;

VIII - incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar:

IX - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador, publicadas
nos principais orgios da imprensa:

K. exercer outras atividades correlatas.

SECAO IT
DOS ORGAOS DE DIRECAO E ADMINISTRACAO

3. SECRETARIA GERAL

4 PROCURADORIA JURIDICA

5. CONTROLADORIA INTERNA

6. DIVISAO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

SECAO II
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DA DIVISAO DOS SETORES

3 SECRETARIA GERAL

3.1 Centro de Atendimento Ao Cidaddo (CAC)

3.2 Centro de Processamento de Dados (CPD)

3.3 Programa de Protecéio e Defesa do Consumidor (PROCON)
3.4 Setor de Servigos Gerais

4 PROCURADORIA JURIDICA
4.1 Assessorias

5 CONTROLADORIA INTERNA
5.1 Divisdo de Patrimdnio e Almoxarifado

6 DIVISAO DE CONTABILIDADE E FINANGCAS
6.1 Contabilidade

6.2 Recursos Humanos

6.3 Setor de Compras e Licitagdes

6.4 Tesouraria
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CAPITULO II
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA E SUAS FINALIDADES

SECAO1
DA SECRETARIA GERAL

Art. 6° - Compete a Secretaria Geral:

I- prover 0s Servigos de apoio secretarial & Mesa Diretora, necessdrios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos:

II- manter-se em permanente contato com 6rgdos semelhantes de outras Céamaras,
objetivando estabelecer intercdmbio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuagdo;

II- planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades,
objetivando o aperfeigoamento da organizagio parlamentar € © estabelecimento,
racionalizagfio, de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

IV- planejar e supervisionar a execugiio de trabalhos que visem a colaboragfio e 0
assessoramento 3 Mesa da Cimara quanio a0 desenvolvimento dos setores por ela
subordinados;

V- desenvolver programagio que garania oportunamente 0 apoio de secretariado
técnico as atividades das Comissdes;

V1- encaminhar 4 Mesa Diretora a relagio dos projetos em condicbes de figurarem na
Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

VIl- determinar a preparagio de proposigdes, editais, convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, 0 cumprimento dos prazos estabelecidos;

VIII- acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangio
do Executivo Municipal;

IX- providenciar o registro € 0 arquivamento das matérias ultimadas;

X- fazer preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais;

XI- promover ¢ acompanhar a execucdo das atividades de referéncia legislativa,
sinopse, biblioteca, documentagdio ¢ arquivo legislativo € historico da Céimara;

XI1- exercer outras atividades correlatas;
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SUBSECAO I

3.1 Centro de Atendimento ao Cidadio (CAC)

Art.7° - E competéncia do Centro de Atendimento a0 Cidadaio:

I visar & plena satisfagéio do direito a participagéio dos cidaddos nos centros de decisio
politica, mediante assessoramento da Cimara Municipal no planejamento € execugcdo das
atividades proprias da Cémara, das Audiéncias Publicas, e através do esclarecimento a

s populagfio quanto a Outros instrumentos de exercicio da cidadania;

- estimular a implantagiio da Camara Mirim;

II- desenvolver agdes voltadas para a promogio dos direitos e deveres sociais,
politicos, econbmicos, culturais, étnicos, religiosos e humanos dos cidadfios, orientando-lhes
sobre as formas de acesso aos bens € servigos publicos, na forma da legislagdo em vigor, que
lhes sfio essenciais para a vida com liberdade, igualdade e dignidade humana;

V- prestar servigo de assisténcia social direta aos que dela necessitarem, mediante
consulta pessoal e encaminhamento para oS Srgfios pliblicos ou privados competentes;

V- prestar servigo de assisténcia juridica direta aos que dela necessitarem, mediante
consulta pessoal e encaminhamento para 0s érgios piblicos ou privados competentes;

VI- prestar assessoria técnica para a constituigéio, organizagio ¢ apoio das atividades
proprias das entidades civis de cardter pliblico e sem fins lucrativos, voltada para a defesa dos
direitos humanos e da cidadania.

VI - prestar assessoria técnica a todos os grupos sociais sem fins lucrativos, na
participagiio e formulagdo de proposigbes de politica piiblica nas diversas dreas de interesse
publico:

VIII- promover ¢ apoiar a realizacdo de debates, encontros, seminérios € foruns sobre
politicas e programas de direitos humanos e cidadania;

[X- criar e manter o banco de dados municipais sobre cidadania e direitos humanos
mediante:

a) cadastro de entidades, partidos politicos, empresas, sindicatos, escolas e outras associages

31-3833-520:
31-3833-514¢
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compmmetidasmnaprmnqauemoteqaodmdkeimshummscdacidadania;
b) elaboragfio de indicadores de desenvolvimento humano no Municipio;

c) realizagio de estudos e pesquisas sobre violéncia, drogas, discriminagdo, vitimizagdo,
exclusdo e qualquer outra forma de violagdo dos direitos humanos € da cidadania;

X - estimular a formagdio de Rede Municipal de Cidadania, com a criagdo de nucleos
locais de defesa dos direitos humanos e da cidadania, incluindo a formagdo de Agentes da
Cidadania e a celebragdo de convénios visando  prestagio de servicos gratuitos de assisténcia
juridica e social;

X1 - planejar e apoiar programas € campanhas de defesa e prevencdo & violagiio de

Mo direitos de pessoas e grupos em situacdo de alto risco, particularmente criangas €
adolescentes, idosos, mulheres, negros, indigenas, migrantes, homossexuais, bissexuais,
transgéneros, trabalhadores sem teto, populagio em situagdo de rua, consumidores, portadores
de deficiéncia, portadores de moléstias graves, assim como de qualquer outra particularidade
ou condigdes;

Xﬂ-mautcrupcsmdempcﬂo,orimmcﬁo,mmdiumnm,enminhmmc
acompanhamento do Cidaddo e das suas Organizagdes, mediante disponibilizacdo de acesso
a0 Terminal Cidaddo, Centro de Acolhimento de Dentincias e demais servigos que se fizerem
necessarios ao alcance dos objetivos do Centro;

XIII - Desenvolver outras atividades compativeis com suas finalidades.

SUBSECAO I
3.2 Centro de Processamento de Dados (CPD)

Art.8° - E competéncia do Centro de Processamento de dados::

I- uﬁmnHrcammPanharacmu@ﬁndoss&niwsdepmssmmmdedados, seu
desenvolvimento e sua operagio;

11- responsabilizar-se pela selegdo de programas ¢ dos equipamentos de informatica da
Cimara;

31-3833-5202
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I1I- promover a agilizagéio dos servigos da Cémara, através da informatizagio de suas
atividades;

IV- organizar ¢ manter as fontes de informética, visando fornecer servigos mais
eficientes aos usu4rios;

V- otimizar a utilizacio dos equipamentos existentes, provendo os usuérios com dados
estatisticos e relatorios solicitados;

V- programar e supervisionar as atividades necessarias a andlise, definicio e
desenvolvimento dos sistemas a serem processados;

IIV- supervisionar os trabalhos de digitagdo, operagio e controle dos servigos em
exccugdo;

[MIV- programar e organizar a utilizagio do equipamento de informatica, com vistas a

A

atender aos servigos considerados prioritdrios;

[X- controlar a distribuicio de relatérios, demonstrativos, relagdes. listagens e demais
documentos produzidos;

XI- supervisionar os Servigos da rede de computadores, providenciando os reparos que
se fizerem necessdrios nos equipamentos de informética da Camara;

XTI- exercer outras atividades correlata.

SUBSECAO I

3.3 Programa de Protegio ¢ Defesa do Consumidor (PROCTON)

- mt.s'l'-ﬂSewi:;udEOﬁemw&oeDefcsndnConmmidnr—PmnCﬁmam,m dmbito da
Secretaria Geral da Camara Municipal de Sdo Gongalo do Rio Abaixo € o setor criado em Lei,
que tem por finalidade:

- A aplicagiio das normas relativas as relagdes de consumo, especialmente as estabelecidas
nos arts. 4°, 11, “a”™; 5°, I; 6°, VII, da Lei Federal n° 8.078. de 11 de setembro de 1990, e no
Decreto Federal n° 2.181, de 20 de margo de 1997.

- O Procon Cimara integra o Sistema Nacional de Defesa do Consumidor SNDC -, previsto
no art. 105 da Lei 8.078, de 11 de setembro de 1990 e no art. 2° do decreto 2.181, de 20 de

31-3¥33-5202
31-3833-5149
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margo de 1997, bem como o Sistema Estadual de Defesa do Consumidor SEDC, PREVISTO
NO Art..23 da Lei Complementar n°® 61, de 12 de julho de 2001.
- Constitui ainda objetivos permanentes do Procon Camara:

|- assessorar tecnicamente o Sistema Nacional de Defesa do Consumidor e do
contribuinte da Camara Municipal no planejamento, elaboragéo, proposigiio, e execugio da
protegdo e defesa do consumidor;

11- receber, analisar, avaliar e apurar consultas e dentincias apresentadas por entidades
representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado ou por consumidores
individuais;

Tll- das atendimento e orientagiio permanentes aos consumidores sobre seus direitos ¢
garantias, processando regularmente as reclamagdes fundamentais;

IV- informar, conscientizar e motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes
meios de comunicagdo;

V- fiscalizar as relagdes de consumo, por meio de Auto de Constatagiio, €
encaminhamento posterior ao Ministério Piblico;

VI- funcionar como instancia de conciliagéo, no dmbito de sua competéncia;

VII- expedir notificagdes aos fornecedores para prestarem informacgdes sobre
reclamacdes apresentadas pelos consumidores, conforme prevé o art. 55 da Lei Federal n°
8.078, de 11 de setembro de 1990.

VIII- orientar o consumidor a recorrer ao Poder Judicidrio nos casos n#io resolvidos

_ administrativamente;

— IX - representar ao Ministério Piblico os casos tipificados como infragio penal
prevista na Lei Federal n® 8.078, de 11 de setembro de 1990, bem como os que tratarem de
interesses ou direitos difusos, coletivos ou individuais homogéneos:

X - incentivar e apoiar a criagio e organizagio de Orgios e entidades de defesa do
consumidor;

X1 - efetuar e disponibilizar aos consumidores pesquisa de pregos de produtos e
Servigos;

XII- elaborar e divulgar anualmente cadastro de reclamagdes fundamentadas contra
fornecedores de produtos e servigos, de que trata o art. 44 da Lei Federal n® 8.978, de 11 de

31-3933-5202
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setembro de 1990, e remeter copia ao 6rgéo estadual ou federal incumbido das coordenagdes
politicas dos respectivos sistemas de defesa do consumidor;

VIII- celebrar convénios e termos de ajustamento de conduta, na forma do paragrafo
6° do art. 5° da Lei Federal n® 7.347, de 24 de julho de 1985;

X1V- desenvolver programas relacionados com o tema “Educagdo para o Consumo”,
nos termos do disposto no art. 4°, 1V, da Lei Federal n°8.078, de 11 de setembro de 1990,
bem como estudos e pesquisas na drea de defesa do consumidor;

XV- exercer as demais atividades previstas pela legislagio relativa a defesa do
consumidor e desenvolver outras compativeis com suas finalidades (a competéncia, as
atribui¢Bes e a atuagfio do Procon Cémara abrangem todo o Municipio de S3o Gongalo do
Rio Abaixo;

XVI- A Mesa da Cimara Municipal regulamentard o disposto nesta resolugdo e
estabelecerd o regimento interno do Procon.

SUBSECAO IV
3.4 Setor de Servicos Gerais

Art. 10 - E competéncia do Setor de Servigos gerais:
I - Planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugéo das atividades da unidade:
I - Zelar pela conservagdo e vigildncia do prédio da Camara, bem, como pela dos
s servigos de transporte, pelo funcionamento da copa, portaria, recepeio, telefonia e

reprografia;
ITI - Desenvolver outras atividades afins.

3.4.1 Seguranga

I - Zelar pela seguranga patrimonial da Cimara e outras atividades correlatas.
T - Zelar pela seguranga patrimonial da Camara;
111 - Abrir e fechar a sede da Cimara todos os dias:

31-3833-5202
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1V - Informar as pessoas que procuram a Camara e conduzi-las i repartigfio solicitada,
¢ atender outras atividades correlatas.

3.4.2 Servicos Gerais

I- Mmterasinstalaqﬁﬁdaﬂﬁnmmnmﬁnmmwﬁeﬂnmmdudshigime
conservagoes:

Ii- Auxiliar nos eventos realizados pela Cimara;

[11- Preparar e distribuir cafés e lanches;

IV- Organizar e manter a limpeza e a higiene da copa e da cozinha;

V- Auxiliar nos eventos realizados pela Cimara;

VI- Realizar outras atividades afins.

3.4.3 Recepgio

I- Prestar informagdes, pessoalmente ou por telefone;

[I- Receber, encaminhar e acompanhar pessoas as reparti¢ies;

111- Entregar e buscar correspondéncias € documentos;

IV- Receber e distribuir correspondéncias;

V- Transportar materiais de escritdrio ¢ outros volumes, interna e externamente;

[V- Fazer e embalar pacotes e embrulhos;

1IV- Atender a pequenos mandados internos € extemos, pagando contas, quando
autorizadas, comprando matérias quando solicitados de ordem superior;

[IIV- Auxiliar na execucio de atividades simples de escritorio, como conferir,
protocolar e arquivar documentos, organizar fichas, selar ¢ expedir correspondéncias, entre
outras;

[X- Operar maquinas copiadoras;

X Auxiliar na execugiio de atividades de operagdo de som;

X1- Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

X11- Conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

31-3833-5202
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X[11- Executar outras tarefas afins;

3.4.4 Transporie

I - Cuidar da Limpeza, conservagio e manutengio do veiculo oficial da Camara.

11 - Transportar os vereadores e servidores a servigo da Cimara, mediante requisigdo
assinada e despachada pelo presidente .

111 - Emitir relatorio das viagens

[V - Realizar outras atividades afins.

SECAO I
DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 11 - A Procuradoria Juridica e Assessoria e/ou seus titulares compete:

I - desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissdes e no Plendrio, com o objetivo de subsidiar os autores e responsdveis pelos
pareceres e debates;

11 - assessorar os Vereadores em assuntos juridicos;

11 - assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposigdes € requerimentos a ela
apresentados;

IV - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

V - realizar estudos e pesquisas por solicitacdo da Mesa Diretora, mantendo o arquivo
atualizado sobre os assuntos analisados;

V1 - elaborar minutas de contratos € convénios em que for parte a Cimara;

VII - assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicdncias e inquéritos
administrativos;

VILI - representar a Camara em juizo, quando para isso for credenciado;

m-wmmmammmmmmm impetrados contra ato da
Mesa Diretora ¢ da Presidéncia;

X - manter o Diretor do Departamento Administrativo e o Presidente da Cimara
informados sobre os processos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;
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X1 - desenvolver estudos, organizar e manter coletinea de legislagdo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;
XTI - exercer outras atividades correlatas.

SECAO 111
DA CONTROLADORIA INTERNA

Das atribuicdes
Art. 12 - [ Competéncia da Controladoria Intena da Camara Municipal de Sdo Gongalo do
Rio Abaixo:

I - Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentéria, financeira,
patrimonial e operacional do Legislativo, com vistas 4 ampliagiio regular ¢ & utilizagdo
racional dos recursos e bens piblicos;

II- Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da
aplicagdo, sob qualquer forma, dos recursos piblicos;

[1I- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto i eficicia e eficiéncia, da
gestdio orcamentria, financeira e patrimonial da Camara Municipal, bem como da aplicacio
de recursos por entidades de direito privado;

IV - Executar os trabalhos de inspegéio na Camara Municipal;

V- Emitir relatorio, por ocasidio do encerramento do exercicio, sobre as contas da
Camara Municipal, e nos casos de inspegGes, verificagdes e tomadas de contas;

- VI- Zelar pela organizagio e manutencao atualizada dos cadastros dos responséveis
por dinheiro, valores e bens piiblicos, almoxarifado e controle de patrimonio;

VII- Apoiar o conirole extemo no exercicio de sua missfio institucional;

VIIl- Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessdrio, os termos dos art.22 e 23, da
LC n®101/2000;

IX- Efetuar o controle da destinagdio de recursos obtidos com a alienacio de ativos,
tendo em vista as restri¢des da LCn°101/2000;
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Art.13 - A comissio de Controle Interno da Céimara Municipal serd composta de servidores da
Camara, os quais serio considerados “Agentes de Controle Interno™, a serem designados
através de Portaria, sem onus adicionais e que serfio instituidos para executarem 0 controle

preventivo proposto.

§1°- Caberd aos agentes de controle interno, além das finalidades estabelecidas no Art.12, a
responsabilidade de conferir se as rotinas de trabalho, que passam a fazer parte integrante
desta Norma, estio sendo cumpridas.

§2°- O controle preventivo, a ser realizado, ndio exime o ordenador da despesa de sua total
responsabilidade com relagio aos pagamentos a Serem efetuados, sendo que o mesmo deve
analisé-los antes de efetud-los, de acordo com a legislagiio pertinente.

Art.14 - As despesas com a instalacio do controle interno correrdio a conta de dotagdes
constantes do orcamento do Legislativo.

5.2 Da Divisdo de Patrimdnio e Almoxarifado

Art.15 - Constitui obrigagio do setor de Patrimdnio e Almoxarifado a pritica das seguintes
atividades:

- Manter as instalagBes apropriadas para a seguranca, conservagdo, iluminagdo,
limpeza, armazenagem ¢ movimentagio de materiais;

11- Estabelecer o fluxo de recepgiio, armazenamento, € retirada de materiais e servigos;

[1l- Evitar a mistura de materiais de tipos diferentes, tais como: ingredientes para
cantina, 6leos lubrificantes, material de expediente, material de limpeza, eic.;

IV- Efetuar controle sobre o prazo de validade dos produtos:

V- Conferir pregos, especificagdes, quantidades, célculos, somas, notas fiscais, e
situacdo fisica de todos os materiais no ato de recebimento;

VI- Efetuar controle sobre os estoques minimos ¢ mMAXImOos;
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VII- Requerer os materiais em falta no setor de compras, quando atingirem 0s estoques
minimos;

VIII- Efetuar controle de almoxarifado, mediante registro de entrada, saida e avaliagdo
de materiais pelo custo médio ponderado (Lei federal N°4. 320/64);

IX- Efetuar controle dos estoques informatizados em consondncia com o0s itens
conferidos fisicamente;

X- Efetuar controle informatizado e atualizado das fichas individuais para cada
material em estoque;

XI- Efetuar sistema de requisigio interna para retirada de materiais, devidamente
assinadas por autoridade competente;

o XII- Efetuar controle sobre as notas de recebimento de material com a assinatura da

autoridade que o requisitou;

XIII- Registrar através de etiquetas apropriadas os bens moveis adquiridos pelo
Legislativo;

XIV- Propor a desincorporagio de bens, quando se considera-los inserviveis.

X V- Manter sob sua guarda as escrituras dos bens iméveis de propriedade da Cémara.

SECAO IV
DA DIVISAO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Art. 16 - A Divisio de Contabilidade e Finangas tem por objetivo as atividades de
planejamento, coordenagdo ¢ eXecugio dos trabalhos de elaboragio orgamentéria, bem como
de acompanhamento e controle de sua execugdo e de supervisio, andlise e certificagio da
exatidiio, integridade ¢ autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros; de
controle e escrituragio contdbil da Camara; e de recebimento, pagamento, guarda ¢
movimentagéio dos dinheiros ¢ valores da Camara.

6.1 Recursos Humanos

Art.17 - Constitui obrigagiio do Setor Pessoal a préatica das seguintes atividades:
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I- Acompanhar os gastos com pessoal, tendo em vista 0 limite permitido pela
legislagdo vigente;

l- Criar sistema de avaliagio periédica do servidor pablico municipal (Constituigdo
Federal §1° Inciso 1T do artigo 41);

111- Exigir declaragéio de bens na posse € na exoneragao;

IV- Exigir declaragio de rendimentos nas admisstes de efetivos e cargos
comissionados;

V- Instituir ¢ manter o programa de reciclagem e treinamento permanente do servidor
pliblico municipal, objetivando a profissionaliza¢iio, em conjunto com demais setores da
V- Manter arquivo das pastas funcionais de cada servidor;

VII- Manter arquivo proprio de toda legislagdo ¢ documentos pertinentes ao setor de
pessoal, tais como: lei de contragio temporaria, estatuto dos servidores, leis municipais de
reajuste geral, CLT, tabelas e instrugdes do INSS, pareceres juridicos, Constituigio Federal,
Constituicdo e Lei Orginica Municipal entre outros;

VIII- Efetuar controle da emisséo da GFIP(INSS), dos descontos IRRF- FP e emissio
das RAIS anual.

IX- Efetuar controle da folha de agente politico em pasta separada;

X- Efetuar controle de admissio e demissdio dos servidores;

XI- Efetvar controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio
previdencidrio;

XT1- Efetuar controle de assiduidade;

XTlI- Efetuar controle do processo de estdgio probatorio;

XIV- Efetuar controle de recolhimento das contribuigdes previdenciarias: (INSS sobre

prestagbes de servigos e INSS sobre a folha de pagamentos servidores e agenies

politicos):

XV- Efetuar controle de todos os contratos de parcelamento com documentacdo
permite;

XVI- Efetuar controle do regime previdencidrio;

XVIli- Efetuar controle & acompanhamento de aposentadoria em todas as suas fases;
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XIX- Efetuar controle e elaboragiio da folha de pagamento mensal;

XX- Efetuar controle sobre a lotagio do pessoal em seus setores especificos;

XXI- Efetuar controle sobre contratagdes temporérias;

XXI1- Efetuar controle sobre os pagamentos de saldrio familia.

XX111- Efetuar controle sobre os pagamentos de saldrio maternidade;

XXIV- Manter ficha financeira atualizada de cada servidor;

XXV- Participar efetivamente de programas de reciclagem e treinamento de servidores
do setor, objetivando a profissionalizagio;

XXVI- Aplicar as normas pertinentes ao setor contidas n Constituigio Federal,
Constituicio Estadual, Lei Complementar n°101/00, Instrugdes Normativas n.° 9, 1le 14 de
2004 do TCE/MG, demais legislagdo federal, estadual ¢ municipal, em especial o Estatuto dos
Servidores e plano de cargos e saldrios;

XXVII- Informar o setor de contabilidade de todas as agdes do Setor de Pessoal;

XXVIII- Informar o controle Interno de toda irregularidade verificada na execugdo dos
trabalhos no setor, propondo medidas julgadas necessidades & apuragdio de responsabilidades;

XXVIII- Participar efetivamente dos processos de discussiio e elaboragio dos planos
(PPA, LOA e LDO).

XXIX- Elaborar e apresentar relatorios do Setor de Pessoal nas audiéncias publicas.

6.3 Setor de Compras e Licitacdes

Art.18 - Constitui obrigagdo do Setor de Compras e Licitagdio, as seguintes atividades, quanto
as compras:

I- Aplicar as normas contidas na Lei Federal n° 8.666/93 e alteracbes posteriores;

TI- Publicar mensalmente no site Contas Piiblicas, em 6rgfos de divulgagdo oficial ou
no quadro de avisos da Cmara, a relago de todas as compras realizadas pela Administraco
Direta e Indireta, de maneira a identificar o bem comprado, seu prego unitario, a quantidade
adquirida, o nome do vencedor ¢ o total da operagfio, nos termos do artigo da Lei n® 8.666/93
e alteragdes posteriores;

111- Instituir ¢ manter atualizado sistema de registro cadastral de fornecedores;
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IV- Instituir ¢ manter controle de pregos sobre os principais produtos e servigos
consumidos e contratados (art.5°, inciso 1l da IN/TCEMG n.° 08/2003 e art.15, inciso I da Lei
Federal 8.666/93 e alteragdes posteriores);

V- Efetuar controle atualizado das requisi¢bes de compras ¢ servigos solicitados pelos
demais setores;

VI- Proceder ao planejamento de compras, para evitar fracionamento ou desperdicio;

V1I- Definir as quantidades a serem adquiridas e/ou contratadas em conformidade com
a programag#io financeira de forma a preservar 0 equilibrio de caixa;

I- Proceder ao orgamento de precos das necessidades, objeto das requisigdes,
através de pesquisa de mercado, banco de dados ou profissionais de engenharia quando se
tratar de servigos de obras e engenharia;

[X- Verificar junto a contabilidade ¢ tesouraria, a disponibilidade orgamentdria,
financeira e especificagdo da classificagio da despesa para aquisigdo de produtos ou prestacdo
de servigos;

X- Participar efetivamente de programas de reciclagem ¢ treinamento de servidores da
divisdo, objetivando a profissionalizagio;

XI- Controlar e informar os dados pertinentes aos servidores lotados na divisdo,
inclusive o ponto mensal a divisio de pessoal;

XII- Aplicar as normas pertinentes & divisio contidas na Constituigiio Federal, Lei de
Rasponsah:lldade Fiscal. Lei Federal n® 4.320/64, Lei Federal n® 8.666/93 e alteragbes
posteriores, Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais ¢
demais legislacio federais, estaduais e municipais;

X1ilI- Informar ao Controle Interno de toda irregularidade verificada na exe-wl;io dos
trabalhos no setor, propondo medidas julgadas necessérias & apuracio de responsabilidade;

XIV- Informar a divisdo de contabilidade e tesouraria de todas as agdes da divisdo;

XV- Participar efetivamente nos processos de discussio e elaboragdio dos planos (PPA,
LOA, LDO) e diretrizes anuais;

XV]- Elaborar relatérios estatisticos e informativos da divisio para apresentacio em
audiéncias pablicas;

XVII- Participar ¢ acompanhar os processos licitatorios.
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Art. 19 - Ao receber a requisigio, a divisdo de compras deverd adotar os seguintes
procedimentos;

1 - Verificar se a ordem de compra estd devidamente preenchida e assinada pela
autoridade competente;

TI- Averiguar se a despesa € de competéncia do legislativo;

- Consultar o estoque no almoxarifado e verificar a existéncia do material
requisitado;

I - Efetuar o levantamento prévio dos custos do material solicitado, através de no
minimo 03(irés) cotagdes de precos diferenciadas, caso ndo esteja anexado  solicitacio;

V- Averiguar a necessidade de procedimento licitatério;

VI- Observar as exigéncias da Lei Federal n® 8.666/93;

VI1I- E competéncia do Setor de Compras e Licitagdo, quanto a licitagdo:

Art. 20 - O procedimento licitatério serd iniciado com a abertura do processo administrativo
devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a autorizagdo respectiva, a indicagéo
sucinta de seu objeto e do recurso proprio para a despesa, ¢ ao qual serdo juntados
oportunamente, em conformidade com as regras estabelecidas pelo art.38 da Lei Federal n®
8.666/93.

Pargrafo {inico - Solicitar do Setor de Contabilidade, certiddo da existéncia de
dotagio e saldo orcamentdrio para cobertura da despesa, nos termos dos arts. 16 ¢ 17 da Lei
Complementar n°. 101/2000, elaborando, quando for o caso, o impacto nrq:amqntﬁrie-

financeiro;

Art. 21 - A licitagiio serd processada e julgada por comissdo permanente nomeada pela
autoridade competente, nos termos da Lei federal N° 8.666/93 com suas alteragdes
posteriores.

Art. 22 - Os processos licitatorios serdo conduzidos e julgados pela comissdo permanente de
licitagio, devendo obedecer ao seguinte roteiro:

31-3933-520:
31-3833-514¢

R. Henriqueta Rubim, 280 - Niterd
530 Gongalo do Rio Abaixo - MG | CEP: 35.93 5-000

www.camarasaogoncalo.mg.gov.br



Carmara Municipal

Sao Goncalo

do Rio Abaixo
Bignio 201 3-2014

YNL

§ 1°- Fase interna:

I- Requisigio de compras ou Servigos pelo 6rgdo interessado, devidamente assinada
por autoridade competente:

[I- Encaminhamento da requisi¢do ao setor de contabilidade para verificar a existéncia
de dotacfio orgamentaria ¢ providenciar o respectivo empenho prévio;

III- Autorizagiio, para abertura do processo licitatério na devida modalidade, pela
autoridade competente; defini¢dio da modalidade e o tipo de licitagio cabivel;

IV- Elaboragiio de minuta de edital (art.40), de contratos (arts. 54 a 80) e outros
anexos;

V- Elaboragio do “aviso de licitagio™ para publicagdo na imprensa oficial, quando for
o caso, ¢ fixagio no quadro de avisos da Camara.

§2°- Fase externa:

Recebimento dos envelopes de habilitagdo e propostas;

I- Verificagdio das credenciais dos representantes dos licitantes no processo;

II- Verificacdo, pelos licitantes presentes, da inviolabilidade dos envelopes € suas
respectivas rubricas nos mesmos;

111 - Leitura do edital, se for necessario, ¢ esclarecimentos sobre a licitagdo;

IV- Abertura dos envelopes de habilitagdo, quando fodos 0S documentos serdo
analisados e rubricados pelos membros da comissfo e licitantes presentes;

V- Manifestagiio dos representantes credenciados presentes, a respeito dos documentos
de habilitagdo;

V1- Reuniio em separado, se houver necessidade, membros da comissdo, a fim de
proceder & andlise detalhada dos documentos apresentados;

VI - Comunicar aos representantes presentes;

VIII- De acordo com a decisdo da Comisséo 0s representantes credenciados poderdo
firmar “Termo de Reniincia” ao direito de interpor recursos na fase habilitadora. Neste caso,
se todas as empresas se fizerem representar € assinarem o termo de renlincia, o processo

poderé prosseguir com a abertura dos envelopes:
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renfincia o termo de rendncia expressa, O Processo serd suspenso, devendo a comissdo dar
publicidade do resultado do julgamento da fase habilitadora, através de publicagdo na
imprensa oficial, aguardando-se 0 intersticio legal, conforme preceitua o Art. 109, pardgrafo
{inico, da lei federal n° 8.666/93 para prosseguimento do feito.

X- Transcorrido o prazo para interposicéio de recursos, sem que haja manifestagio por
parte dos licitantes, a Comissio devera marcar hora, dia e local para o prosseguimento do
processo, devendo para tanto serem convocados todos os participantes;

XI- Havendo interposigdo de recurso, os demais licitantes serdo encaminhados para
impugna-lo, se for de seu interesse, no prazo de 05 (cinco) dias uteis para tomada de pregos e
concorréncia e de 02(dois) dias dteis para convite;

X[I- Transcorrido o prazo de impugnagdo dos recursos, a comissfio retomard o
processo analisando 0 mesmo € decidird a respeito;

XIII- Caso seja negado provimento O Processo serd encaminhado & autoridade
superior, devidamente instruido para decisdo final;

V- Havendo deferimento dos recursos interposto, a comissdo deverd reconsiderar a
sua primeira, dando ciéncia aos licitantes, ¢ 0 processo terd a sua a sua tramitagfio normal;

XV- Apbs as fases processuais acima descritas, a comissdo procedera a abertura dos
envelopes de n°02 — proposta de pregos as empresas habilitadas, elaborando-se a grade
comparativa de pregos a qual passa a fazer parte do processo;

XVI- Flaborar a grade comparativa, as propostas serao submetidas aos licitantes para
manifestagdio a respeito; .

XVII- A comissdo fard analise detalhada das propostas ¢ caso julgue necessario,
poderd proceder diligenciamento, quanto s propostas apresentadas, a fim de melhor instruir 0
processo, antes de declarar a vencedora do pleito,

XVIII- Declarada a vencedora do processo, estando todos representantes presentes
poderd ser firmado o “Termo de Reniincia” 4 interposiciio de recursos, remetendo-se o feito &
autoridade superior para a adjudicagdo e deliberagdes quanto 4 homologagdo do objeto
licitado.
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XIX- Em todas as reunides da comissiio permanente de licitagdes serdo elaboradas atas
circunstanciadas, de forma clara, as quais deverfio ser assinadas pelos membros da comissio e
representantes credenciados presentes, onde serfio registradas as fases do processo;

X - Decorrido o prazo de interposiglio de recursos, a empresa vencedora serd
convocada a assinar o contrato, se for o caso, devendo o seu extrato ser publicado na imprensa
oficial, atendendo o principio da publicidade dos atos da Administragiio Piblica;

XI- Anexar junto ao processo, copia das NE’s, notas fiscais, recibos e demais
documentos que comprovem a compra ou prestagdo de servigos contratada.

XII- Elaborar o edital, minuta de contrato e respectivos anexos;

XIII- Solicitar parecer juridico aprovando as minutas do edital e do contrato;

XIV - Afixar o comprovante das publicagdes do edital resumido no processo;

XV- Observar o prazo de 8 (vito) dias uteis, contados a partir da publicagdo do aviso
de licitagdo para apresentacio/recebimento das propostas;

XVI- Solicitar do licitante vencedor a apresenta¢dio de todos os documentos exigidos
para habilitagio;

XVII- Verificar a autenticidade das cépias dos documentos;

XVIII- A impossibilidade de recondugfio de todos os membros de comissdo
permanente para o periodo seguinte;

XIV- Elaborar, imprimir ¢ manter arquivados, relativamente a cada més encerrado, aos
anexos relativos aos procedimentos Licitatorios e contratos, bem como processos de dispensa
e inexigibilidade de licitagfio, estabelecidos no art.7°da IN/TCE n® 08/2003.

XX- Caso ndo haja a realizagio dos atos e procedimentos previstos nos incisos acima,
deverd constar do respectivo anexo declaragdo neste sentido.

XXI- Os anexos referidos neste artigo deverdo ser assinados pelo titular do 6rgéo ou
entidade ou por detentor de delegacio de competéncia, sendo, nesse caso, o titular
solidariamente responsavel pelas informagdes prestadas.

XXIl- Os membros da Comissio permanente de licitagdes, responderdo
solidariamente por todos os atos praticados pela comissfio, salvo se posiglo individual
divergente estiver devidamente fundamentada e registrada em ata lavrada na reunifio em que
tiver sido tomada a decisio, com comunica¢io imediata 4 comissio de controle interno.
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XXIMI- Os membros da Comissio permanente de licitagdes deverdo manter a
contabilidade informados de todas as agdes decorrentes dos processos licitatérios realizados.

XXIV- Submeter A apreciagio do sistema de controle interno o processo
administrativo de licitagio e/ ou contrato que emitird parecer observando se 0 mesmo se
encontra de acordo com a legislag3o vigente que rege a matéria, conforme disposto no §2° do
art. 113 da lei federal n® 8.666/93 e alteragdes posteriores.

6.4 Tesouraria

Art.23 - Constitui obrigagdo do setor de tesouraria a pritica das seguintes atividades:
I- Anexar c6pia de depdsito bancdrio junto com a documentagio para a contabilidade;

11- Aplicar os saldos de convenio no mercado financeiro nos termos do §4°, art.1 16 da
lei federal n.° 8.666/93;

I11- Comparar as guias de recebimentos bancérios com as guias de arrecadagdo (datas
iguais na receita);

IV- Efetuar em tempo hébil o depésito em contas bancérias dos valores recebidos pela
tesouraria;

V- Emitir boletim didrio de caixa;

VI- Emitir cheques somente apés a aprovagdio dos processos de pagamento, por
autoridade competente;

VII- Encaminhar os relatérios dos contribuintes para execugfio de divida ativa ao setor
de tributagiio;

VIII- Executar pagamentos através de cheques nominais, deposito hancano, auto
atendimento, servico “um lenhe”, e quaisquer outros meios legais que comprovem o
pagamento;

IX- Instituir ¢ manter atualizado livro didrio de caixa, tesouraria e demonstracio do
movimento numerdrio;

XI- Manter a movimentag@o financeira do municipio em institui¢do oficial nos termos
do §3°do art. 164 da CF/88;
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XII- Manter arquivadas as cdpias de deposito bancério junto com a documentagfio da
contabilidade e relaciona-las em relatorio mensal;
XHI- Manter arquivo, relativamente a cada exercicio encerrado, dos seguintes
documentos:
a) termo de conferéncia dos valores existentes em caixa em 31/12.
b) extratos bancérios demonstrando os saldos em 31/12, devidamente conciliados;
c) extratos anuais dos rendimentos relativos &s aplicagfes financeiras realizadas no
exercicio;
XIV- Manter conciliagdo bancaria didria;
XV- Efetuar controle da seqiiéncia numérica dos cheques emitidos, bem como os
cheques cancelados;
XVI- Efetuar controle de informagdes sobre saldos contdbeis;
XlI- Efetuar o controle de débitos automdticos, duplicatas ou outras obrigagdes por
data de vencimento:
XVII- Efetuar os cheques assinados por servidor autorizado e autoridade competente;
XIX- Efetuar, durante o exercicio, o equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa
realizada de modo a reduzir ao minimo eventuais insuficiéncias de saldos na tesouraria,
adotando como instrumento de controle o cronograma de desembolso;
XX- Nio efetuar pagamentos sem o fornecimento de recibos, nota fiscal, quitagio pelo
favorecido e requisiio para compras e servicos;
XXI- Observar as fases das despesas: empenho e liquidagdo para posterior pagamenio;
XXIIl- Observar os estigios da receita: previsdo, lancamento, arrecadacio e
recolhimento;
XXIII- Proceder a revisdo de documentos comprobatdrios da despesa no que se refere
a célculos soma e pagamento;
XXIV- Programar e executar pagamentos obedecendo a ordem cronolGgica de
vencimentos, por fonte; _
XXV- Participar efetivamente de programas de reciclagem e treinamentos de
servidores da divisfo, objetivando a profissionalizagiio;
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XXVI- Controlar ¢ informar os dados pertinentes aos servidores lotados no setor,
inclusive o ponto mensal ao setor de pessoal;

XXVII - Aplicar as normas pertinentes ao setor, contidas na Constitui¢do Federal, lei
complementar n°101/00, lei federal n°. 4.320/64, instrugdes normativas do TCE/MG e demais
legislagiio federais, estaduais e municipais;

XXVIII - informar o setor de contabilidade de todas as a¢des do setor de tesouraria;

XXIX - Informar o controle interno de toda irregularidade verificada na execugdo dos
trabalhos no setor, propondo medidas julgadas necessérias 4 apuragéo de responsabilidades;

XXX- Participar efetivamente nos processos de discussio e elaboragio dos planos
(PPA, plano de diretor e outros), lei de diretrizes orgamentirias e orgamentos anuais;

e XXXI- Elaborar e apresentar relatorios de tesouraria em audiéncias piiblicas;

6.4 Contabilidade
Art. 24 - Constitui obrigacio da divisdo de contabilidade a pratica das seguintes atividades:

§ -1° Controle Geral:
Participar efetivamente nos processos de discussio ¢ elaboragdo dos planos (PPA, Plano de
diretor e outros), lei de diretrizes Orgamentarias e orcamentos anuais;

I- Cumprir as metas estabelecidas na Lei de Diretrizes orcamentdrias e plano
Plurianual;

II- Proceder A execucglo or¢amentdria, financeira, operacional ¢ patrimonial das
receitas e despesas;

IT1- Promover a eficiéncia dos registros contdbeis;

IV- Controlar os convénios e as transferéncias de recursos, bem como as prestagdes de
contas e/ou tomadas das entidades beneficidrias;

V- Controlar as concessdes de auxilios a pessoas fisicas e juridicas;

VI- Proceder ao registro da divida, flutuante e fundada;

VII- Controlar a inscrigio em restos a pagar ¢ as respectivas disponibilidades

financeiras:
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VIII- Controlar os créditos adicionais e especiais;

IX- Controlar o excesso de arrecadagio e sua utilizagio para efeito de suplementagio;

X- Controlar o programa de governo em termo de realizacdo de obras e prestagdo de
servigos, integrantes da proposta orgamentaria;

XI- Instituir a contabilidade escriturada através dos livros obrigatdrios: Didrio ¢ Razdo
e auxiliares;

XI1- Efetuar controle contébil sobre o patrimdnio e almoxarifado do municipio;

XIII- Proceder a retengdo de tributos, tais como: [RRF, ISSQN, INSS, e outros;

XIV- Elaborar as prestagbes de contas do Poder Executivo junto ao TCE/MG
(SIACE/PCA);

XV- Elaborar as prestagdes de contas dos convénios quando for o caso;

XVI- Proceder a consolidagio das contas do Executivo (administragio direta e
indireta) e Poder Legislativo;

XII- Controlar os limites das operagdes de crédito;

XIII- Controlar a utiliza¢do dos recursos oriundos de alienagéio de ativos (art.44 da LC
n®. 101/2000);

XIV- Elaborar a programagio financeira e cronograma de execu¢io mensal de
desembolso, bem como os devidos ajustes no decorrer da execugdio orgamentiria, como
licitagdo de empenhos, visando a manutengiio do equilibrio orcamentério e financeiro (art.8° e
9° da LC 101/2000);

XV- Acompanhar e avaliar ao final de cada bimestre a programacio financeira ¢ o
cronograma mensal de desembolso, propondo, se necessdrio, a limitagio de empenho ¢
movimentacdo financeira (art.9° da LC 101/2000);

XVI- Elaborar a estimativa de impacto or¢amentirio-financeiro quando da criagdo,
expansio ou aperfeicoamento de agio governamental que acarrete aumento de qualquer
despesa, especialmente as de cardter continuado (art. 16, inciso | da LC 101/2000);

XVII- Elaborar a estimativa de impacto orgamentario-financeiro quando da concessio
ou ampliagdio de incentivo ou beneficio de natureza tributdria da qual decorra rentncia de
receita; (art.14 da LC 101/2000);
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X111- Emitir declaragdo de que a despesa tem adequac@o na Lei Orgamentaria anual €
compatibilidade com 0 plano plurianual e com 2 Lei de Diretrizes orgamentdrias (art. 16,
inciso IT da LC 101/2000);

XIX- Implantar e manter sistema de custos que permita a avaliagio e ©
acompanhamento da gestao orcamentiria, financeira e patrimonial (Art.5° inciso XVII da IN
n.° 08/2003 do TCEMG)

X X- Encaminhar ao TCE/MG os Relatérios de Gestiio Fiscal € Resumido da Execugio
orgamentdria ¢ © comparativo das metas bimestrais de arrecadagfio, na forma da Instrugéo
Normativa n°09/2005, via SIACE/LRF. Prestar informagdbes no SIACE/PCA em
conformidade com aquelas prestadas no SIACE/LRF (art. 9°.§§ 3° ¢ 4° da INF/TCEMG n.°

008/2003);

XXI- Participar das audiéncias plblicas durante a elaboragdio e discussdo dos planos
plurianuais, da lei de diretrizes orgamentarias, da lei orcamentiria anual e,
quadrimestralmente, para demonstragdo € avaliagdio do cumprimento das metas fiscais (art. 9°,
4° e art. 48, pardgrafo Gnico da LC 101/2000)

XXII- Participar efetivamente de programas de reciclagem e servidores do setor,
objetivando a profissionalizagio;

XXIll- Controlar e informar os dados pertinentes aos servidores lotados no setor,
inclusive o ponto mensal ao setor de pessoal;

XXIV- Aplicar as normas pertinentes ao setor contido na Constituigio Federal, Lei
Complementar n.° 101/00, Lei federal n° 4.320/64, Instrugbes normativas do TCEMG
¢ demais legislagdo federal, estadual e municipal;

ey XXV- Informar ao controle interno de toda irregularidade verificada na execugdo dos
trabalhos no setor, propondo medidas julgadas necessdrias apuragiio de responsabilidade;

§ 2°- Quanto & documentacdo basica: executar as seguintes atividades no preparo da
documentagiio relativamente a cada més encerrado (art.6° da IN/TCEMG n.° 0872003 e
alteragdes posteriores):
I—Emﬁodmbﬂamdmcdespﬁasmdcmmaﬁndasmm
previstas/arrecadadas e despesas fixadas, empenhadas, liquidadas e pagas;
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[l- Ordenamento sequencial, dos termos de delegaglio de competéncia para ordenar
despesas;

[Il- Ordenamento sequencial, por fungio das notas de empenho com scus
comprovantes € minutas de receitas, extraindo-se 0s respectivos somatorios devidamente
rubricados e datados, que ficardio anexados a0s documentos para conferéncia;

[V- Ordenamento, em separado, dos empenhos e folhas de pagamento do Prefeito,
Vice-Prefeito e Secretérios Municipais e respectivas leis fixadoras e/ou atualizadoras;

V- Agrupamento, em separado, das notas de empenho e comprovante das despesas
realizadas com a manutenciio e desenvolvimento do ensino;

VI- Agrupamento, em separado, das notas de empenho e comprovantes de despesas

o com as acdes e servicos piblicos de saide, realizadas com recursos de impostos €
transferéncia, executando-se aquelas realizadas com recursos vinculados (SUS, PAB, PSF,
outros);

VII- Conferéncia do correto preenchimento dos seguintes elementos essenciais das
notas de empenho: classificagdo orcamentaria completa; indicagiio da instituigdo financeira,
nimeros da conta-corrente bancaria e do respectivo cheque; historicos completos e
esclarecedores que deverdo indicar, quando for o caso, a modalidade de licitagdo, natureza e
nimero do processo correspondente, ou do ndmero do instrumento de convénio e do 6rglo
conveniado; demonstracio de saldos orgamentérios; autorizacdo e liquidagio das despesas,
com a devida identificagdio dos responsdveis ¢ correspondentes € competentes assinaturas; e
quitagdio, com a correta e devida identificagdo dos favorecidos ou beneficidrios.

VIII- Anexacdio, nas notas de empenho referentes as despesas com publicidade e
divulgagiio, de exemplar do jornal, panfleto ou qualquer outro veiculo que demonstre 0
contedido da matéria publicada, devidamente identificada, ou de termo descritivo do que foi
veiculado pelo radio ou televisdo, néio podendo constar destes, nomes, simbolos ou imagens
que caracterizam promogfio pessoal de autoridades publicas;

IX- Emissio de relagiio detalhada da divida ativa, com identificacdo dos devedores,
dos créditos inscritos e recebidos e das cobrangas realizadas nas esferas administrativa e
judicial;
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memoria de célculo, acompanhada da lei autorizativa e do respectivo contrato.

¥1- Agrupamento, em separado, das notas de empenho ¢ comprovantes das despesas
realizadas com recursos provenientes da Contribuigdo de Intervengdo no Dominio Econdmico
— CIDE ( IN n°. 06/2004 do TCEMG);

XII- Agrupamento, em separado, das notas de empenho e comprovantes das despesas
realizadas com recursos provenientes das multas de trinsito ( IN n°. 06 de 01/12/2004);

XIIl- Agrupamento, em separado, das notas de empenho e comprovante das despesas
realizadas com recursos provenientes de royalties ( IN n°. 06 de 01/12/2004;

— § 3° - Quanto aos arquivamentos:

I- Elaborar, imprimir e manter arquivados, relativamente a cada més encerrado, 0s
anexos relativos @ Prestagio de Contas de Adiantamentos ¢ Despesas de Publicidade e
Divulgago, estabelecidos no art. 7° da IN/TCE n°. 08/2003.

li- Elaborar, imprimir ¢ manter arquivados, relativamente a cada exercicio encerrado,
os seguintes documentos extraidos do sistema proprio de contabilidade;

[11- Comparativo da receita Orgada com a Receita Arrecadada;

IV- Comparativo da despesa Autorizada com a Despesa Realizada, discriminado até o
nivel de elemento de despesa;

V- Balango Orgamentario;

VI- Balanco Financeiro, no qual devera ser incluido o valor inscrito em restos a pagar,
devidamente apropriado na despesa orcamentiria, em contrapartida a receita exira-
orgamentaria;

Vil- Balango Patrimonial;

VIil- Comparativo do Balango Patrimonial do exercicio anterior com o do exercicio
encerrado;

[X- Demonstragio das Variagdes Patrimoniais;

X- Demonstrativos das dividas Flutuante € Fundada;

XI- Memorial de Restos a Pagar, discriminado por fungdo, com a indicago da
respectiva disponibilidade financeira;
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XII- Leis e Decretos de carater financeiro, incluindo a Lei Orgamentiria, Lei de
Elaboracfio da LOA;

§ 4°- Quanto a atividade em razfo de novas exigéncias;

I- Cadastro de Fichas Despesas, adequadas conforme Instrugdes do TCE para
Orgamento, conforme LRF e Gastos do ano em curso;

[1- Verificagio de Compatibilidade entre LOA X LDO X PPA

111- Vinculagdo das Contas com Codificagio Padriio do TCE

IV- Observagdo das novas rubricas do TCE/MG e em consondncia com a LRF.

V- Disponibilizacio de informagdes contibeis para elaboragdio da LDO — Lei de
Diretrizes Orgamentérias

VI- Observacdio das Metas Fiscais comparadas com as fixadas nos trés Exercicios
Anteriores

VII- Disponibilizar de informagies contibeis para elaboragio do PPA — Plano
Plurianual

VIII- Gerir e emitir informagdes destinadas ao Tribunal de Contas, dos Relatérios:

XIX- Elaboragio do SIACE-LRF - Quadrimestral/Semestral

XX- oriundas da Receita Corrente Liquida (Prefeitura Municipal)

XXI- Elaboragéio e encaminhamento do SICOM — Mensal

XXII- Informagdes apos fechamento mensal, zipado e bloqueado, para carga e geragio
do arquivo- 3972

XXIII- No CONTAB-0: Gerir e emitir arquivo Zipado e Bloqueado, apés fechamento
contabil no CONTAB2, dos Relatorios para Consolidagio na Prefeitura Municipal — 3095

XXIV- Gerir e emitir arquivo mensal para o Tribunal de Contas — 3972

XXV- Gerir e emitir Relatério PDF sobre Decretos de Suplementacfio ¢ Anulagdo para
aprovagio do Executivo

XXVI- No CONTAB2: Acompanhamento mensal das Despesas (Balancetes/Fluxo de
Caixa);

XXVII- Conferir as Conciliagdes Bancdrias
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XXVIII- Gerir através de acompanhamento técnico, os recursos disponibilizados para
emissiio de Notas de Empenhos

XXIX- Elaborar as notas de empenhos, ordens de pagamentos, balancetes, balango
orgamentério, balango financeiro, balango patrimonial, balango geral para publicacio,
demonstragdo do movimento de numerdrio, demonstragio do movimento bancério;

XXX- Acompanhar mensalmente a emissdo da Divida Flutuante

XXXI- Acompanhar mensalmente a emissio do Relatorio Devedores Diversos

XXXII- Contabilizar a Incorporagdo e Desincorporagio de Bens Méveis e Imoveis

XXXII1- Contabilizar a entrada e baixa de materiais de consumo via, no Almoxarifado

XXXIV- Elaborar o cadastramento de Leis e Decretos

XXXV- Adequar o orcamento através de suplementagdo/com anulagéio de recursos do
proprio orgamento;

XXVI- Acompanhar o desenvolvimento das metas fiscais

XXVII- Emitir de dados para o Relatdrio Resumido de Execugdo Orgamentaria

XXVIII- Disponibilizar e acompanhar as informagdes para Transparéncia Pablica

XXIX- Acompanhar e fomentar instrumentos de monitoramento acessivel ao
cidadi(site)

XXX- Disponibilizar acesso s informagdes para a Presidéncia da Cdmara

XXXI- Manter contato com Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais sobre as
Samulas e Jurisprudéncias exaradas

XXXIl- Disponibilizar informagdes exarar relatorios contibeis para Controladoria

- Interna

XXXIlI- Disponibilizar para a Comissdo de Licitagdo, informagdes sobre Recursos
Orgamentdrios

XXXIV- Adequar a atuagiio contdbil, dentro da LRF ¢ pareceres da Controladoria
Interna

CAPITULO 11
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO E
CHEFIA
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Art. 25 - S8o atribuigdes comuns a todos os niveis de diregéio e chefia:

I - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugfio de
todas as tarefas de responsabilidade da diregfio ou da chefia;

Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar o desempenho da unidade que dirige;

IIT - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizaco das atividades e
dos servigos que The forem solicitados.

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto a direciio ou chefia hierarquicamente
superior dos resultados esperados e alcangados;

V - cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuacio, as normas e regulamentos
vigentes;

VI - distribuir os servigos ao pessoal sob sua dire¢fio, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta conclusio;

VIl - promover a sistematizagdo das formas de execugfio dos servigos de sua
competéncia;

VIII - informar e instruir processos de sua drea de atuaglio, encaminhando aqueles que
dependem de solugdo de autoridade imediatamente superior;

IX - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao mivel
imediatamente superior e decisdrios em processos de sua competéncia;

X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;
o X1 - despachar com o superior hierdrquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 26 - O ocupante do cargo de direcfio e chefia ndo poderd, em hipdtese alguma, escusar-se
de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas
conseqiiéncias decorrentes de sua récusa ou omissio.

SECAO UNICA
DOS DEMAIS SERVIDORES
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Art. 27 - Cumpre aos servidores cujas atribuicdes ndo foram especificadas nesta Resolugdo
observar as prescrigdes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que
Ihe forem cometidas, cumprir as ordens e determinagdes superiores e formular sugestdes ao
aperfeigoamento do trabalho.

CAPITULO IV
DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 28 - Os membros da Mesa Diretora, salvo hipitese expressamente contemplada no
Regimento Interno da Cimara, permanecerdo livres de fungbes meramente executdrias e da
prética de atos relativos ao procedimento administrativo.

Paragrafo unico. O encaminhamento de processos e outros expedientes s autoridades
mencionadas neste artigo apenas se dara quando:

I - 0 assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades;

If - o assunto incida no campo das relagdes do Poder Legislativo com o Executivo
Municipal ou com outras esferas de Governo;

11l - o processo implique o reexame de atos manifestamente ilegais ou contririos ao

interesse publico.

Art. 20 - Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fungdes de
L coordenagdo ¢ controle do processo legislativo € com a finalidade de acelerar as
comunicagdes administrativas serfio observados, no estabelecimento das rotinas de trabalho e
das exigéncias processuais, os seguintes principios racionalizadores:

I - todo pedido de informagio devera ser encaminhado ao 6rgdo ou autoridade capaz
de fornecé-la ou esclarecer o assunto;

11 - os contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da Cémara,
para fins de instruciio de processos, serdo feitos diretamente de unidade para unidade, quando

a elas couber informar ou decidir o assunto em andlise;
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Ill — as rotinas que envolvam decisdes ou informagdes de varias unidades ou
autoridades deverdio ter sua tramitacio em formulérios ou- impressos padronizados;

IV- o Secretdrio Geral, no que concerne as atividades de expediente, encaminhard
diretamente & autoridade capaz de proferir a decisiio ou fomecer a informaggio solicitada todos
0s processos ou documentos gue lhe forem remetidos, bem como fard com que seja
encaminhado diretamente ao destinatério toda a correspondéncia expedida.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 30 - A estrutura administrativa da Cimara, estabelecida na presente Resolugdio, entrard
em funcionamento gradativamente, 4 medida que os Orgios que a compdem forem sendo
implantados, segundo as conveniéncias da Administragio da Casa e as disponibilidades de
TECUTS0S.

Pardgrafo (nico. A implantagiio dos oOrgos constantes desta Resoluglio fazer-se através do
provimento das respectivas diregdes e chefias e da dotag@o dos recursos humanos, materiais e
financeiros indispenséveis ao seu funcionamento.

Art. 31 - Os drglos e unidades da Camara devem funcionar perfeitamente articulados entre si,
em regime de muitua colaboracio.

e Art. 32 - Para os efeitos desta Resolugdio o exercicio de fungdo na condigdo de substituto
eventual somente se efetivard gerando direitos e obrigagdes nos afastamentos dos titulares por
motivo de férias, licengas ou outras auséncias prolongadas, cessando automaticamente com o
retomo do titular ao exercicio de sua fungfo de origem.

Art. 33 - Nas designagbes de substitutos os processos serio sempre por ato expresso do(a)
Presidente(a) da Cimara.

Pardgrafo tinico. Em hipdtese alguma poderd ocorrer o afastamento do titular de uma unidade
sem a correspondente indicagio de seu substituto.
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Art. 34 - O hordrio de trabalho dos servidores da Cimara serd fixado pelo Presidente,
atendendo as necessidades da populagio, & natureza das fungdes e as caracterfsticas das
repartigdes.

Paragrafo dnico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial sera observada a
legislagio especifica em vigor.

Art. 35 - Esta Resolugo entrard em vigor na data de sua publicagiio, revogadas as disposigbes

em contririo.

Sao Gongalo do Rio Abaixo, 3 de outubro de 2013.

Lucm%'ﬂm;ﬂih;

Presidente

e /é G AT G
i0 Mateus de Oliveira Eloisio Raimundo Santos
Vice-Presidente Secretério
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