CAMARA MUNICIPAL DE MORRO DA GARCA

ESTADO DE MINAS GERAIS

RESOLUGAO Ne° 067, DE 04 DE JUNHO DE 2025

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE MORRO DA GARCA, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Faco saber que a Camara Municipal de Morro da Garga, Minas Gerais, aprovou e eu
promulgo a seguinte Resolucao:

CAPITULO|I
Das Disposigoes Iniciais

Art. 1°. Esta Resolucao dispde sobre a Organizag&o Administrativa da Camara Municipal
de Morro da Garga, instituindo a sua estrutura organizacional e detalhando as atividades
vinculadas as unidades administrativas.

Art. 2°. Todos os 6rgéos componentes da estrutura administrativa da Camara Municipal
de Morro da Garga funcionardo sob a direcdo da Presidéncia, independente de
disposicdes expressas nesta Resolucao, auxiliada pela Diregao e demais 0rgéos.

Art. 3°. Ao Presidente da Camara, responsavel perante a Mesa Diretora, compete
conduzir todos os servicos administrativos da Camara Municipal, além das atribuicdes
estabelecidas no Regimento Interno e na Lei Organica Municipal.
Paragrafo Unico. O Presidente da Cémara Municipal podera delegar competéncia
especifica a Diregao para agilizar procedimentos administrativos.

Art. 4°. A Camara Municipal organiza-se da seguinte forma:
| — Orgéo de Diregéo Superior
a. Plenario;
b. Mesa Diretora;
c. Presidente.
Il — Orgéo de Direcéo:
a. Direcao;
1. Setor Legislativo;
2 Setor de Contabilidade, de Finangas e de Recursos Humanos;
3. Setor Administrativo.

CAPITULO Il
Das Atribui¢des dos Orgaos da Estrutura Organizacional

SECAOI
Da Presidéncia

Art. 5°. Subordinam-se a Presidéncia:
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CAMARA MUNICIPAL DE MORRO DA GARCA

ESTADO DE MINAS GERAIS

|. Gabinete da Presidéncia;
II. Direg&o.
SECAOII
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 68°. O Gabinete da Presidéncia tem por finalidade prestar suporte politico-
administrativo ao Presidente da Camara em suas relagdes com a populagéo, 6rgéos e
entidades publicas e privadas.

Art. 7°. Ao Gabinete da Presidéncia compete:

|. assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados, bem como
atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-se ou marcando-lhes
audiéncia;

Il. prestar apoio ao Presidente na organizagéo e no funcionamento do Gabinete;

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

IV. receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

V. preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

V1. coordenar os contatos do Presidente com oérgédos e autoridades, bem como
preparar sua agenda diaria;

VI. organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do
Presidente;

VIIl. organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao
Gabinete;

IX. promover as medidas necessdrias a realizagéo de viagens do Presidente;
X. controlar a tramitacéo de documentos e processos de interesse do Presidente;
Xl. exercer outras atividades correlatas.

SEGCAO Il
Da Direcgéao

Art. 8°. A Direc&o é o 6rgado que tem por finalidade superintender a Camara Municipal de
Morro da Garca no planejamento, coordenagdo, controle e avaliagdo do
desenvolvimento das atividades dos Setores Legislativo, Administrativo, da
Contabilidade, Financas e de Recursos Humanos.

Art. 9°. A Direcdo compete:
I.  manter sob sua coordenagé&o todos os 6rgéos da Camara Municipal;

Il. coordenar o servico de controle interno do Legislativo, submetendo o respectivo
relatorio ao Presidente, a fim de que sejam implementadas as medidas que se

fizerem necessarias;

ll. manter-se em permanente contato com érgaos semelhantes de outras Camaras,
objetivando estabelecer intercAmbio de técnicas e informagdes sobre seu
campo de atuagéo;

IV. planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades,
objetivando o aperfeicoamento da  organizagao parlamentar, o
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CAMARA MUNICIPAL DE MORRO DA GARCA

Esrapo DE MINAS GERAIS

estabelecimento e a racionalizagdo de procedimentos legislativos sob sua
responsabilidade;

V. planejar e supervisionar a execucdo de trabalhos que visem a colaboragéao e o

assessoramento a8 Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

VI. desenvolver programagéo que garanta oportunamente o apoio de secretariado

VIL.

VIIL.

técnico as atividades das Comissoes;

encaminhar & Mesa Diretora a relagéo dos projetos em condic¢des de figurarem
na Ordem do Dia ou de serem apreciados;

acompanhar os processos licitatérios, inclusive o cumprimento dos prazos
estabelecidos;

IX. acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangao

do Executivo Municipal;

X. providenciar o registro e 0 arquivamento das matérias ultimadas;
X|. fazer preparar os Termos de Posse do Prefeito, Vice-Prefeito, Mesa Diretora e

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXII.

XX,

XXIV.

Vereadores;

promover e acompanhar a execucéo das atividades de referéncia legislativa,
sinopse, biblioteca, documentagao e arquivo legislativo e historico da Camara;,

promover e supervisionar a execucdo de todas as atividades relativas a
administracdo de pessoal da Camara;

promover e supervisionar as atividades de padronizagdo, aquisicao,
recebimento, guarda, distribuicéo e controle do material utilizado;

promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario,
protecédo e conservagéo dos bens moveis e iméveis da Camara;

promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuicéo, controle
do andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor
administrativo da Camara;

promover os servicos de apoio secretarial a Mesa Diretora, necessarios ao
bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

promover e orientar os servigos de conservagéo, interna e externa, dos
prédios, moveis, instalagoes, méaquinas e equipamentos da Camara;

promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem
como acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa,
reprodugéo de papéis e documentos e telefonia da Camara;

orientar as unidades da Céamara para a elaboracdo do orgamento anual,
promovendo a organizagédo de um efetivo sistema de acompanhamento e
controle orgamentario;

promover a preparagéo de relatorios que evidenciem o comportamento geral
da execugdo orgamentéria da Camara;

orientar o Setor da Contabilidade, Tesouraria e de Recursos Humanos,
visando a compatibilizagéo das tomadas de contas as exigéncias dos 6rgéos
de controle externo;

promover e supervisionar o processamento da despesa € a manutengao
atualizada dos registros e controles contabeis da administragéo financeira,
orcamentaria e patrimonial da Céamara;

promover e supervisionar a preparagdo dos balancetes, bem como do balango
geral e das prestacoes de contas da Camara;
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CAMARA MUNICIPAL DE MORRO DA GARCA

ESTADO DE MINAS GERAIS

XXV. promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentacéo de dinheiros e outros valores da Camara;

XXVI. supervisionar o sistema de informatizagéo da Camara;

XXVII. recepcionar visitas oficiais da Cémara, conduzindo-as a presenga do
Presidente e prestando-lhes todo o apoio necesséario, durante sua
permanéncia na Casa;

XXVIIl.  organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e institui¢des;

XXIX. manter-se atualizado sobre a histéria e o funcionamento da Camara, com o
objetivo de prestar informagdes corretas;

XXX. desenvolver programas com vistas a promover o nome da Camara, através da
integracdo da comunidade com os trabalhos legislativos;

XXXI. organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides
de que deva participar ou em que tenha interesse a Cémara Municipal;

XXXII. apreciar as relagdes existentes entre a Camara e o publico em geral,
propondo medidas para melhora-las;

XXXIIl. programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se
fagam necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

XXXIV. organizar o calendario festivo da Camara Municipal;

XXXV.promover a realizagdo das atividades de divulgacdo e imprensa da Camara,
dirigindo e supervisionando o sistema de informacdes acerca dos servigos do
Legislativo Municipal;

XXXVI. providenciar junto & imprensa, a publicagao, retificagéo e revis&o dos atos
da Camara Municipal,

XXXVII. recepcionar, acompanhar e informar os 6rg&os de imprensa em todos os
atos do Poder Legislativo;

XXXVIIl. orientar e acompanhar a execugdo dos servicos de processamento de
dados, seu desenvolvimento e sua operagao;

XXXIX. programar e organizar a utilizagdo dos equipamentos de informatica, com
vistas a atender aos servigos;

XL. exercer outras atividades correlatas.

Art. 10. Subordinam-se a Direg&o:
|. Setor Legislativo;
Il. Setor de Contabilidade, de Financas e de Recursos Humanos;
I1l. Setor Administrativo.

SUBSEGAO |
Do Setor Legislativo

Art. 11. O Setor Legislativo tem por finalidade o desenvolvimento das atividades do
processo legislativo.

Art. 12. Ao Setor Legislativo compete:
|. cumprir e fazer cumprir disposicoes legais, instrucdes e procedimentos emanados
da Direcéo e Presidéncia da Camara, bem como prestar esclarecimentos e
informacdes necessérias relacionadas a sua area de atuagao;
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CAMARA MUNICIPAL DE MORRO DA GARCA

ESTADO DE MINAS GERAIS

l. preparar o expediente, encaminhando-o & Diregéo para despacho com O
Presidente;

lIl. encaminhar a Direcdo as matérias, com 0s respectivos pareceres, que estejam
em condicdes de figurar na Ordem do Dia ou de serem arquivadas;

IV. fornecer copias de documentos € discursos mediante autorizagéo da Direc&o
Geral,

V. promover a avaliacéo periddica dos documentos arquivados, bem como proceder,
periodicamente, a selecdo dos documentos cuja conservagéo seja
considerada onerosa ou desnecessaria;

VI.preparar as pautas € secretarias as reunides da Camara Municipal,
providenciando a lavratura das atas das Reunides Ordinarias, Extraordinarias,
Solenes e de Audiéncias Publicas;

VIl. preparar as proposigoes, bem como relacéo e revisdo de atas, portarias, atos
e pronunciamentos;
VIIl. organizar e manter atualizado o indice de oradores;

IX. organizar e manter arquivo das proposi¢bes em tramitagdo para posterior
anexacao dos pareceres € demais documentos cabiveis;

X. expedir, receber, numerar, distribuir a tramitacdo de papéis e documentos dos
6rgaos da Camara;

XI. organizar as pastas para arquivamento de processos € documentos;

XIl. manter atualizados os registros e controles dos documentos sob sua guarda,
objetivando a pronta identificacdo e localizagdo dos mesmos;
Xlll. organizar e manter atualizado o sistema de arquivo da Camara,

XIV. organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta
de qualquer documento arquivado;

XV. colecionar, encadernar e arquivas as leis, resolugdes, decretos, atos, portarias
e emendas a Lei Organica;

XVI. manter devidamente conservados e organizados os Livros da Céamara
Municipal, especialmente os Termos de Posse dos Agentes Politicos
Municipais;

XVIl. secretariar as reunides das Comissdes elaborando a redacgéo, digitagcéo e
revisdo de atos e demais documentos;

XVIII. digitar os pareceres e demais textos legislativos, analisados e elaborados nas
Comissdes, para sua ultimagao e expedicéo;

XIX. secretariar as reunides das Comissdes Permanentes e Temporarias;

XX. exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGAO Il
Do Setor de Contabilidade, de Finangas e de Recursos Humanos

Art. 13. O Setor de Contabilidade, de Finangas e de Recursos Humanos tem por objetivo
as atividades de controle e escrituragao contabil da Camara; recebimento, pagamento,
guarda e movimentagao dos dinheiros e valores, execugédo das atividades relativas ao
recrutamento, selecdo, treinamento, regime juridico, controles funcionais e demais
atividades de administragéo de pessoal.
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CAMARA MUNICIPAL DE MORRO DA GARCA

ESTADO DE MINAS GERAIS

Art. 14. Ao Setor da Contabilidade, de Finangas e de Recursos Humanos compete:

|. acompanhar, supervisionar e promover a a realizacdo de todos os servicos
atinentes ao setor,

Il estudar e discutir, com os oOrg&os interessados, a proposta orgamentaria da
Camara;

IIl. coordenar as atividades relativas @ execugao de programas de capacitagdo de
servidores, levantando, anualmente, as necessidades de treinamento em suas
reparticdes;

I\V. supervisionar a elaboragdo e entrega dos balancetes mensais, financeiro e
orcamentario a Prefeitura Municipal, para fins de consolidacdo das contas
publicas municipais;

V. efetuar o pagamento das despesas autorizadas, de acordo com as
disponibilidades financeiras;

VI. promover a guarda e conservagao dos dinheiros e valores da Camara;

VIl.  requisitar extratos, saldos e demais informagdes junto aos bancos;

VIIl.  incumbir-se dos contratos com estabelecimentos bancérios, em assuntos de
sua competéncia;

IX. promover a publicagéo, diariamente, do movimento de caixa;

X. promover o registro dos titulos e valores sob sub guarda e providenciar depdsitos
nos estabelecimentos de crédito;

X|. determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios aos
pagamentos de cada dia, mediante ordens bancarias;

Xll.  providenciar o recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos servidores e
vereadores da Camara;

XIll.  providenciar o recolhimento do imposto de renda, incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos Servidores e a
terceiros;

XIV. manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario, verificando sua
correta execucdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas da
Camara;

XV. elaborar andlise dos balancos e de outros documentos informativos de
natureza contabil-financeira;

XVI. preparar relatérios que demonstrem O comportamento geral da execugao
orgamentaria em fungdo das disponibilidades financeiras;

XVII. verificar a validade dos documentos integrantes das prestagbes de contas da
Camara;

XVIII. elaborar cronograma de dispéndio da Camara, especialmente quanto a
aquisicdo de material permanente e de consumo;

XIX. participar da andlise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais
de material e do acervo patrimonial, objetivando a comprovagéo de sua
exatid&o;,

XX. acompanhar a execugdo orgamentaria da Camara, em todas as suas fases,
conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

XXI. propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa
medida;
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CAMARA MUNICIPAL DE MORRO DA GARCA

ESTADO DE MINAS GERAIS

XXIl. encaminhar a Direcdo Geral, na época propria, para fins orgamentarios, a
proposta parcial de despesas da Camara para o exercicio seguinte;

XXIIl. registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da
Camara resultantes e independentes da execugéo orcamentaria;

XXIV. organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

XXV. preparar, na época propria, 0 balango geral da Camara, com os respectivos
quadros demonstrativos;

XXVI. providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

XXVII. promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

XXVIIl. encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na época propria, os balancetes
mensais, financeiro e orgamentdrio, para fins de consolidagdo das contas
publicas municipais;

XXIX. manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias;

XXX. promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

XXXI. aplicar e fazer aplicar a legislag&o referente aos servidores da Camara,

XXXII. supervisionar as atividades de recrutamento e selecdo de pessoal, de acordo
com as deliberacdes da Mesa Diretora;

XXXIIl. encaminhar para publicagdo o resultado dos concursos publicos e
processos seletivos;

XXXIV. preparar e revisar os atos de nomeagao dos servidores, bem como
promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de
posse dos servidores da Camara;

XXXV. providenciar a identificagdo e a matricula dos Servidores e Vereadores da
Camara, bem como a expedigéo dos respectivos cartoes funcionais;

XXXVI. programar a reviséo periédica do Plano de Cargos, organizagdo a lotag&o
nominal e numérica dos servidores da Camara;,

XXXVIIl. supervisionar a selegdo de candidatos a cursos de treinamento,
providenciando a expedicéo de certificados de concluséo e o registro, na ficha
funcional dos servidores dos resultados dos cursos;

XXXVIII. promover a apuragédo do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer
efeito;

XXXIX. providenciar, junto aos ¢rgéos competentes, a inspegdo meédica dos
servidores, para admissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

XL. promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e
tempo de servigo;

XLI. promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do
adicional por tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na
legislagéo em vigor,

XLII. promover assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da
Camara, supervisionando a organizagao e atualizacdo dos registros, controles
e ocorréncias de servidores e parlamentares;

XLIIl. promover a preparagéo e o recebimento das declaragdes de bens dos
servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

XLIV. fornecer, anualmente, aos servidores € ao0s Vereadores, informacgdes
necessarias a declaracédo de rendimentos de cada um deles;
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CAMARA MUNICIPAL DE MORRO DA GARCA

Esrapo DE MINAS GERAIS

XLV. elaborar a Folha de Pagamento dos Servidores e Vereadores do Legislativo;

XLVI. prestar informagdes aos 6rgéos das esferas municipal, estadual e federal;

XLVII. elaborar a programagéo de compras e previsao de consumo para toda a
Camara, de acordo com as suas necessidades, evitando a falta de materiais;

XLVIIl.  organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e de pregos da
Camara Municipal;

XLIX. exigir os documentos que comprovem a idoneidade dos fornecedores nos
termos da legislacéo vigente;

L. Executar, rigorosamente, através da Comissao Permanente de Licitagdo e de
Agentes de Contratagdo, 0S processos licitagdes em todas as compras da
Camara Municipal;

LI. cumprir e fazer cumprir disposigoes legais, instrugdes e procedimentos emanados
da Direcdo e Presidéncia da Camara, bem como prestar esclarecimentos e
informacdes necessarias relacionadas a sua area de atuagéo;

LIl.exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGAO llI
Do Setor Administrativo

Art. 15. O Setor Administrativo tem por objetivo a execugao das atividades relativas a
padronizagdo, aquisi¢ao, recebimento, guarda e distribuigéo e controle do material; ao
tombamento, registro, inventério, conservagao e manutengdo do patriménio municipal
utilizado pela Camara; ao controle de utilizagéo dos veiculos da Camara; aos SEervigos
de reprodug&o de papéis e documentos & telefonia; aos servigos de vigilancia, portaria,
copa, recepgéo, limpeza; ao acompanhamento dos processos de licitagdo e contratos da
Camara; orientagdo e acompanhamento da execucdo dos servicos de processamento
de dados, seu desenvolvimento e sua operagao.

Art. 16. Ao Setor Administrativo compete:

|. acompanhar, supervisionar e promover a realizacdo de todos os servigos
atinentes ao setor;

Il. coordenar, orientar e controlar as atividades de padronizagédo, aquisicéo,
recebimento, guarda e distribuigéo de material permanente e de consumo da
Camara Municipal,

lll. acompanhar, junto & Segéo de Licitagao, todos os processos licitatorios, inclusive
os de dispensa de licitagéo;

IV. coordenar todo o processo de limpeza e conservacéo das instalagdes da Camara
Municipal,

V. promover periodicamente com 0 Setor da Contabilidade, o inventario patrimonial
da Camara Municipal;

V1. controlar a utilizac&o dos veiculos da Camara,

VIl. manter sob sua guarda as chaves das dependéncias da Camara;

VIll. promover a conservacéo e a limpeza, interna e externa, do prédio, méveis e
instalagdes da Camara Municipal,

IX. cadastrar os prestadores de servigos da Camara Municipal e verificar se atendem
aos requisitos legais exigidos para prestagéo de servigos;
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CAMARA MUNICIPAL DE MORRO DA GARCA

ESTADO DE MINAS GERAIS

X. programar e supervisionar os servigos de copa da Camars;
XI. garantir as condigées de seguranga contra incéndios, sinistros e umidade nas
dependéncias da Cémara, solicitando as providéncias que se fizerem

necessarias;

Xll. promover a abertura e 0O fechamento da Camara nos dias e horarios
regulamentares;

XII. cumprir e fazer cumprir disposicoes legais, instrucdes e procedimentos

emanados da Direcdo e Presidéncia da Céamara, bem como presar
esclarecimentos e informacdes necessarias relacionadas 4 sua area de
atuacgao;

XIV. controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar o0 seu
cumprimento;

XV. manter sempre atualizado o controle de estoque e zelar pela guarda do
material de consumo da Camara Municipal,

XVI. receber as notas de entrega de material, fazendo observar 0 seu
cumprimento;

XVII. promover o fornecimento dos materiais requisitos para os diversos servigos da
Camara, bem como supervisionar 0 seu consumo, para efeito de previséo e
controle de gastos;

XVIII. fornecer o material somente através de requisicoes e orientar os 6rgéos da
Camara quanto & necessidade, evitando-se a formacdo de estoques nos
respectivos setores;

XIX. executar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens
patrimoniais;

XX. providenciar a organizagéo e a manutencdo, em forma atualizada, dos
registros e controles do patriménio da Camara;

XX|. realizar anualmente o inventério dos bens patrimoniais da Cémara, juntamente
com o Setor da Contabilidade;

XXIl. promover e acompanhar a execucdo das atividades de alienagao dos bens
patrimoniais inserviveis da Camara;

XXIIl. comunicar, por escrito, desvio e falta de material;

XXIV. elaborar programa de conservagao e manutencéo preventiva dos bens moveis
da Camara, coordenando-se para isso, com as chefias dos setores.

CAPITULO Il
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 17. A implantag&o das unidades administrativas constantes desta Resolugéo far-se-
4 através do provimento dos respectivos cargos.

Art. 18. As designagdes de substitutos processar-se-80 sempre por ato expresso do
Presidente da Camara.

Art. 19. As despesas da execugao desta Resolugdo correrdo por conta de dotagées
préprias do Orgamento da Camara Municipal.

N
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CAMARA MUNICIPAL DE MORRO DA GARCA

ESTADO DE MINAS GERAIS

Art. 20. Esta Resolugéo entra em vigor na data da sua publicagao.

Sala das Sessoes, 04 de Junho de 2025.

Vereador Cam@éﬁ}aﬁo Mariz Rocha

Presidente
2
Vereador Ricardo Otavio Silveira Souza Vereado es da Silveira
Vice-Presi te Secretario
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