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RESOLUCAO N° 894

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE ARCOS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Arcos, Estado de Minas Gerais, aprovou, e eu,
Presidente da Camara Municipal, promulgo a seguinte resolugao:

CAPITULO|
Da Estrutura Administrativa

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Arcos € composta
pelas unidades administrativas e seus respectivos setores, conforme organograma
anexo:

| - Orgaos de Deliberagao:
a) Plenario;
b) Comissdes Legislativas;

Il - Orgaos de Diregao:
a) Presidéncia;
b) Mesa Diretora,;

Il — Orgaos de Assessoria e Operacionais:
a) Secretaria Geral,

b) Assessoria Legislativa;

C) Departamento de Administragao;

d) Departamento de Comunicacao,

e) Departamento de Controle Interno;
f) Departamento de Financas;

Q) Departamento Juridico, e

h) Departamento Legislativo;

CAPITULO II

Das Competéncias

Art. 2° - E competéncia dos orgdos da estrutura administrativa da Camara
Municipal de Arcos desenvolver todo o trabalho para o perfeito funcionamento da

instituicéo, respeitando a legislagéo vigente.
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Segao |
Dos 6rgaos deliberativos

Art. 3° - O Plenario é o 6rgdo deliberativo e soberano da Camara Municipal,
constituido pela reunido dos vereadores em exercicio do mandato, em local, forma e
numero legal para deliberar.

Art. 4° - As Comissdes Legislativas sao o6rgdos de carater permanente e
temporario, destinados a proceder a estudos, emitir pareceres, realizar investigagoes e
representar o Poder Legislativo, na forma e termos estabelecidos no Regimento Interno
da Camara Municipal.

Secgao Il
Dos 6rgaos de diregao

Art. 5° - O Presidente da Mesa Diretora € o representante legal da Camara
Municipal nas suas relagbes externas, cabendo-lhe as fungbes administrativas e
diretivas de todas as atividades internas, e também o exercicio das atribuicdes e
competéncias previstas no Regimento Interno.

Art. 6° - A Mesa Diretora é composta e eleita na forma prevista no Regimento
Interno da Camara Municipal, o qual dispdée também sobre suas atribuicées e
competéncias.

Secao lll
Dos 6rgios de assessoria e operacionais

Art. 7° - Compete a Secretaria Geral:

I- Representar o Presidente na administragdo da Camara Municipal,
exercendo os atos de delegacéo recebidos;

- Prestar assessoramento imediato ao Presidente e & Mesa Diretora;

lIl-  Estabelecer, por determinagdo da Mesa Diretora, normas € restricbes
legais a serem observadas pelas demais unidades organizacionais da Camara no
desenvolvimento dos servigos;

IV-  Fazer cumprir as normas administrativas e operacionais;

V- Controlar os servigos de transporte e manutengéo da Camara Municipal,

VI-  Zelar pela observancia de todas as normas inerentes as atividades do
Legislativo, em especial a Lei Organica e Regimento Interno, no ambito da Camara, e
indicar ao Presidente, por escrito, qualquer irregularidade na sua area de competéncia;

VIl- Outras atividades inerentes a area que forem atribuidas;

VIll- Organizar os servicos internos da Camara.

Arl. 8° - Gompete a Assessoria Legislativa:

- Exercer contato direto com o Poder Executivo, objetivando alinhar as
acoes e diretrizes politicas daquele érgao com a Camara Municipal, e em especial,
manter a Presidéncia informada e orientada sobre tais acoes e diretrizes;

- Assessorar a Presidéncia na articulagdo juntos aos demais Poderes’ e
instituicdes de modo a garantir o pleno exercicio do Poder Legislativo;
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lll-  Coordenar e promover encontros com liderancas politicas e comunitarias
e representar o Presidente da Camara sempre que necessario;

IV- Coordenar as atividades de natureza politica, dando cumprimento as
decisdes do Presidente, mantendo o acompanhamento e controle sobre o andamento
das medidas tomadas;

V- Prestar assisténcia a Presidéncia da Cémara em sua representagao
politica, social e administrativa, especialmente assessorar o Presidente no exercicio
das atividades legais e regimentais inerentes ao cargo;

VI- Fazer cumprir as ordens do Presidente quanto a elaboragao de
expedientes, correspondéncias, de minutas de matérias legislativas, tais como
proposi¢des, indicagdes, pareceres, votos, requerimentos, projetos de lei e outras
matérias afins;

VIl- Prestar informagoes relativas as atividades do gabinete, e

VIll- Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao de
assessoramento e cumprir as ordens que Ihe forem determinadas pela Presidéncia.

Art. 9° - Compete ao Departamento de Administracao:
- Setor de Recepgao:

a. Cuidar dos equipamentos dos sistemas de telefonia, programas e
relatorios referentes as atividades do setor;
b. Atendimento ao publico em geral encaminhando ao setor competente;

Il- Setor de Licitagao:

a. Promover a realizagdo de licitagdo para compras de materiais €
prestagbes de servicos, na forma prevista na legislagao pertinente;
b. Providenciar em conjunto com as comissdes constituidas por ato da

Presidéncia da Camara Municipal o recebimento, abertura, julgamento e/ou anulacao
de licitacdes e materiais, equipamento, obras ou servicos,

C. Formalizar e executar os respectivos processos de licitagbes, dispensas
ou inexigibilidades, na forma e condicdes estabelecidas em legislagao especifica;

d. Redigir os contratos, convénios, acordos, ajustes e similares, inclusive
aditivos, nos termos das leis em vigor.

e. Registrar os processos licitatorios e contratos administrativos, convénios e
similares.

Receber, instruir e encaminhar a autoridade competente as solicitacoes

de equilibrio econdmico-financeiro, reajuste e repactuagdo das atas de registro de
pregos de servigos;
g. Auxiliar os trabalhos do setor de compras.

1l- Setor de Recursos Humanos:

a. Controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais e funcionais
dos servidores da Camara Municipal;

b. Instruir processos relacionados com os direitos dos servidores;

c. Promover e aplicar as normas, regulamentos e procedimentos relativos ao
Plano de Cargos e Carreiras;

d. Elaborar escala anual de férias dos servidores, de conformidade com as
necessidades dos servigos e observancia das normas estabelecidas;

e. Processar a folha de pagamento dos servidores e agentes politicos do

Poder Legislativo;
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f. Elaborar e encaminhar expedientes necessarios a concessao de direitos
vantagens dos servidores;

g. Examinar e informar as ocorréncias relativas ao provimento de cargos,
vacancia, afastamento e movimentacgéo de pessoal;

h. Proceder a averbacdo e contagem de tempo de servicos dos servidores e
vereadores,

I. Processar as avaliagdes de desempenho dos servidores;

J- Prestar informacgdes em processos e dar pareceres quando solicitado;

k. Controlar e manter atualizado o registro dos dados pessoais e funcionais
dos servidores da Camara Municipal;

l. Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do trabalho;

m. Fazer cumprir as normas administrativas e operacionais e zelar pelo
regular funcionamento da Camara;
n. Cumprir demais atividades correlatas.

IV-  Setor de Servigos Gerais:

a. Executar os servicos de copa e cozinha,

b. Organizar materiais, almoxarife e patrimonio;

C. Zelar pela protegdo, conservagéo e limpeza dos bens moveis, imoveis,
equipamentos e veiculos da Camara Municipal,

d. Conduzir, controlar e manter os veiculos pertencentes a Camara
Municipal,

€. Atender aos setores diversos das necessidades dos servigos gerais.

Art. 10 — Compete ao Departamento de Comunicagao:

I- A divulgagao das agées da Camara Municipal;

- Dar publicidade aos atos da Camara Municipal;

lll- Organizar e coordenar todas agbes necessarias a realizag@o de
solenidades externas ou comunicagdes internas, mediante prévia autorizagdo do
Presidente;

IV-  Realizar contato com a imprensa, com o objetivo de prestar informagées
sobre as atividades da Camara Municipal;

V- Preparar noticias, relatorios e outras matérias de interesse jornalistico;

VI-  Manter e atualizar os sitios eletrénicos da Camara Municipal, bem como o
portal de transparéncia;

VIl-  Catalogar as reunides ordinarias, extraordinarias, especiais e solenes;

VIll- Catalogar as homenagens e titulos honorificos concedidas pela Camara
Municipal,

Art. 11 — Compete ao Departamento de Controle Interno:
I- Exercer o Controle Interno através da fiscalizagdo orgcamentaria e

financeira, operacional e patrimonial da Camara Municipal, emitindo pareceres e
relatorios circunstanciados;

Il- Avaliar a execugao de programas e orgamentos;

-  Avaliar a eficacia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da
Camara Municipal;

IV-  Exercer o controle das operagdes de crédito e garantias;

V- Verificar todos os processos de licitagées, dispensas e inexigibilidade,

bem como todos os contratos administrativos; W _
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VI-  Conferir todos os procedimentos de pagamentos da Camara Municipal.

Art. 12 — Compete ao Departamento de Financas:
I- Setor de Contabilidade, Tesouraria e Orgamentos:

a. Controlar e efetuar todos os pagamentos da Camara Municipal;

b. Coordenar a execugao orgamentaria;

-3 Elaborar e entregar prestacdes de contas, assinar documentos contabeis,
orcamentarios, financeiros;

d. Preparar empenhos;

e. Planejar, coordenar desenvolver as atividades relacionadas com a area
contabil, financeira e orcamentaria da Camara Municipal;

f. Gerar balancetes e demonstragdes contabeis, movimentagoes bancarias,
controle orgamentario e financeiro;

g. Elaborar a proposta orgamentaria anual da Camara Municipal;

; Guardar os valores da Camara Municipal;
I Manter sob controle as contas bancarias;
J- Prestar informacdes em processos € dar pareceres quando solicitado.

Il- Setor de compras

a. Centralizar a aquisicdo de material, receber, armazenar e proceder ao
abastecimento dos diversos setores;

b. Controlar o consumo do material, proceder a baixa do material
imprestavel e promover recuperagao do material em desuso;

C. Prever as aquisicbes de materiais e servigos de acordo com as
especificagdes das unidades;

d. Verificar, antes das aquisicdes de material, se 0 mesmo nao se encontra
em estoque no almoxarifado;

e. Registrar os fornecedores e prestadores de servicos no cadastro apos
cumpridas as exigéncias legais;

f. Fiscalizar a entrega e destinagao do material;

g. Receber as faturas e notas fiscais dos fornecedores, conferi-las e dar

encaminhamento, acompanhadas dos comprovantes de recebimento e aceitagcado do
material;
h. Auxiliar os trabalhos do setor de licitagbes.

Art. 13 — Compete ao Departamento Juridico:

I- O assessoramento técnico-juridico @ Presidéncia, Mesa Diretora, as
Comissdes e Vereadores;

Il- Elaborar analise técnica e confeccionar atos decorrentes de processos €
procedimentos administrativos;

lll- Elaborar analise técnica e confeccionar documentos diversos que
envolvam questdes juridicas;

V- Analisar € elaborar parecer acerca de procedimentos licitatérios;
V- Analisar contratos administrativos, convénios e documentos afins;
VI-  Acompanhar todos 0s processos judiciais e extrajudiciais, bem como

administrativos em que se relaciona a Camara Municipal ou seus interesses, em todos
os Tribunais e instancias, impetrando acdes, defendendo-se de outras, assessorando a

Mesa e a seu Presidente; MH |
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VIl-  Auxiliar na elaboragao de projetos;
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VIll-  Acompanhar o processo de prestacao de contas;
IX- Dar pareceres sobre projetos de leis enviados pelo Executivo para
apreciacéo quanto a sua legalidade;

Art. 14 — Compete ao Departamento Legislativo:

I- A redacao final de projetos de lei, resolugdes, indicaces e requerimentos;
- Organizar as reuniées e suas pautas;

-  Acompanhar a tramitagao de projetos de leis e resolugoes;

IV-  Confeccionar a ata, providenciando as assinaturas dos edis;

V- Redigir e expedir as correspondéncias da Camara Municipal;

VI- Assessorar ao Presidente na coordenagdo de todas as atividades
legislativas;

VIl-  Assessorar a Mesa Diretora e Vereadores,

VIIl- Dirigir todos os servigos relativos ao expediente das Reunides Plenarias;

IX-  Digitar os projetos de iniciativa da Presidéncia e demais vereadores;

X- Controlar nimero e arquivo de oficios, circulares, portarias, resolugoes,
leis e projetos;

Xl-  Orientar, coordenar e controlar o protocolo da Camara Municipal;

Xll- Receber, registrar e distribuir projetos, documentos, correspondéncias e
papéis em geral,

Xlll- A gestdo de guarda de toda a documentacdo da Camara, incluindo

projetos de leis, resolucdes, indicagbes e requerimentos, as leis, decretos, portarias,
julgamentos de contas, correspondéncias e demais papéis;

Art. 15 - Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposigdes em contrério.

Arcos, 03 de maio de 2021.
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Vice-Presidente
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Promulgacao
Promulgo a presente Resolugéo. Registre-se. Publique-se. Arcos-MG, 04 de maio de 2021.
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§ {1




