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RESOLUCAO N° 2202 /2017

Dispoe sobre a estrutura orgdnica da

Cdmara Municipal de Sdo Jodo del-Rei —
MG.

A Cémara Municipal de Sdo Jo#o del-Rei aprova e eu, Vereador Presidente,
promulgo a seguinte resolugdo:

Art. 1° — A estrutura organica da Camara Municipal de S#o Jodo del-Rei
passa a ser representada pelo organograma constante no Anexo I desta resolugio.

Art. 2° — O detalhamento da estrutura a que se refere o caput do art. 1° e

as atribui¢des dos orgios a que se referem o organograma estio constantes no Anexo II
desta resolugdo.

Parégrafo Unico- As atribui¢des da Mesa Diretora, do Presidente, do
Gabinete da Presidéncia e dos Gabinetes de Vereador sdo matéria atinente ao
Regimento Interno, Resolugdo n° 1004 de 29 de novembro de 1990.

Art. 3° - Fica criada a Procuradoria Geral como 6rgio da estrutura
orgédnica da Cdmara Municipal.

Art. 4° — Fica criada a Controladoria Geral como érgdo da estrutura
organica da Camara Municipal.
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Art. 5° - Fica criada a Secretaria Geral como 6rgdo da estrutura orgénica
da Camara Municipal.

Par4grafo Unico — Ficam criados como integrantes da Secretaria Geral os
seguintes suborgos:

I — Setor de Compras, Licitagdes e Contratos;
IT — Setor de Contabilidade;

III - Setor de Patrimdnio e Almoxarifado;

IV — Setor de Comunicagdo;

V — Setor de Apoio ao Legislativo e Arquivo;

VI - Setor de Recursos Humanos e Departamento de Pessoal;

Art. 6° - Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicac#o.

Cémara Municipal de Sao Jodo del-Rei,21 de Margo de 2017.

o

[gor Luiz Sandim Gonzaga
Vereador-Presidente

¢

Vereador Vice-Presidente

Altamir Arcanjo Zanetti
Vereador Secretario
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Art. 5° - Fica criada a Secretaria Geral como 6rgdo da estrutura orgnica
da Camara Municipal.

Paragrafo Unico — Ficam criados como integrantes da Secretaria Geral os
seguintes suborgaos:

I — Setor de Compras, Licitagdes e Contratos;
IT — Setor de Contabilidade;

III - Setor de Patrimdnio e Almoxarifado;

IV — Setor de Comunicagio;

V — Setor de Apoio ao Legislativo e Arquivo;

VI - Setor de Recursos Humanos e Departamento de Pessoal;

Art. 6° — Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio.

Cémara Municipal de Sdo Jodo del-Rei, 21 de Margo de 2017.

Igor Luiz Sandim Gonzaga
Vereador-Presidente

Francisco Edu sar de Paula
Vereador Vice-Presidente
Quuokh

Altamir Arcanjo Zanetti
Vereador Secretario
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contratos sob a sua responsabilidade; manter a equipe interna integrada e atualizada,
com vistas a alcangar os objetivos da geréncia.

1- SETOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

Gerenciar, executar e controlar as atividades de aquisi¢do de bens e
contratagdo de obras e servigos por meio de dispensa, inexigibilidade de licitagdo,
processo licitatério ou registro de precos, sem prejuizo das atribui¢des da Comissdo
Permanente ou Especial de Licitag#o; realizar compras e contratagdes de pequeno valor
e em carater emergencial por intermédio da verba de Fundo Rotativo; alienar bens por
meio de leildo; elaborar e distribuir autorizagdes de fornecimento e ordens de servigo;

efetuar o registro dos processos em sistema informatizado, mantendo a atualizagdo das
informagdes processadas.

2- SETOR DE CONTABILIDADE

Prestar assessoramento no processo de elaboragio da proposta
orcamentdria da Camara; acompanhar a legislagdo especifica para fins de orientar o
publico interno no que se refere ao processo de despesa e a verificagdo da liquidagdo da
despesa; contabilizar e registrar os fatos da gestdo or¢amentaria, financeira e
patrimonial; elaborar balangos, balancetes ¢ demonstrativos; processar pagamentos e
recebimentos e efetuar a guarda e a movimentagfio de valores; manter a equipe interna
integrada e atualizada, com vistas a alcangar os objetivos da geréncia; Proceder ao
processamento da despesa; classificar e acompanhar a execu¢do or¢amentaria; elaborar
relatérios gerenciais; auxiliar na prestagdo de contas da execugdo orgamentaria;
providenciar o célculo e a retengdo de impostos e contribui¢des sobre pagamento a
terceiros; promover a conciliagdo dos saldos contabeis; providenciar o registro, o
acompanhamento e a conciliagdo da execugdo or¢camentéria, financeira e contabil;
elaborar relatorios gerenciais; providenciar a prestagdo de contas dos ordenadores de
despesa para encaminhamento & Mesa Diretora; responsabilizar-se pelo arquivamento
dos documentos que tenham dado origem a execugdo orgamentdria, financeira e
contébil; realizar o pagamento da despesa orgamentéria e extraorgamentéria; promover
o controle das disponibilidades financeiras; proceder a conciliagdo dos saldos bancéarios;

responsabilizar-se pelo registro, pelo acompanhamento ¢ pela prestagdo de contas das
arrecadagdes e movimentagdes financeiras.

3 — SETOR DE PATRIMOIO E ALMOXARIFADO

Responsabilizar-se, zelando pela sustentabilidade, pelas atividades de
gestdo de estoque e de distribui¢do de material de consumo e pelas atividades de
controle do patrim6nio mobilidrio e imobiliario, mantendo atualizados os registros dos



Camara Municipal de Sao Joao del-Rei
Estado de Minas Gerais
g

imoveis utilizados pela instituicdo; acompanhar a execu¢do dos contratos sob a sua
responsabilidade; realizar as atividades relativas & gestfo de estoque e & distribui¢io de
materiais de consumo, visando ao adequado abastecimento dos setores administrativos e
dos gabinetes parlamentares; buscar a¢des praticas que proporcionem a manutengio de
niveis apropriados de estoque e a racionalizagdo do consumo de materiais; processar as
requisi¢des de material, de acordo com as cotas estabelecidas para cada unidade
administrativa e gabinete parlamentar; realizar a guarda de bens de consumo de forma
correta, garantindo a conservagdo de materiais e a obediéncia a normas de seguranga;
gerenciar e executar as atividades de controle patrimonial dos bens permanentes,
adotando procedimentos que permitam o registro correto, 0 armazenamento adequado e
a distribuigdo, a localizagdo fisica imediata e a identificagéo da responsabilidade pelos
bens; orientar e fiscalizar as unidades administrativas e os gabinetes parlamentares
quanto a guarda, a conservagio e & movimentagfo dos bens; providenciar a manutengdo
corretiva dos materiais permanentes ou encaminhé-los para avaliagdo relativa ao
desfazimento e a baixa patrimonial; realizar o controle dos bens em comodato, locados e
cedidos colocados a disposigdo, bem como dos seus bens moveis e equipamentos

colocados a disposi¢do de terceiros; promover a padroniza¢gdo do mobilidrio
administrativo.

4 — SETOR DE COMUNICACAO - SCO

Gerir as agdes estratégicas de comunicagdo institucional voltadas para a
divulgagdo das atividades do Poder Legislativo, a formagdo da opinidio publica, a
constru¢do e o monitoramento da imagem institucional e o estabelecimento de canais
permanentes de interlocug@o com os diversos publicos da institui¢do; prestar assessoria
a Mesa Diretora e ao Gabinete da Presidéncia na gestdo da marca da Camara; avaliar,
propor e desenvolver, em parceria com outros setores, agdes de publicidade
€ marketing ; responsabilizar-se por redago, design e produgéo de materiais de natureza
informativo-publicitdria; propor estratégias de utilizagdo dos diversos meios de
comunicagdo, inclusive em situagdes de crise; promover, por meio de agdes de
propaganda, as atividades institucionais ou de interesse institucional; avaliar pegas
publicitdrias de langamento e divulgagdo de produtos e servigos e participar de sua
aprovag#o; responsabilizar-se pela criagdo e pela editoragdo de projeto gréfico, pela
reviséio e pelo acompanhamento da produgfio grafica de publicagdes institucionais e de
pegas gréficas; responsabilizar-se pela criagdo e pela produgdo de paginas eletronicas e
informagdes nelas contidas; proceder a divulgagdo e a cobertura jornalistica e
fotografica das atividades institucionais; responsabilizar-se pela gestdo dos processos de
comunicagdo em midias digitais, tais como: intranet, internet, hofsites, ambientes web,
midias sociais e dispositivos méveis; planejar e articular projetos e agdes de

comunicagdo dos eventos, atividades e outras iniciativas de relacionamento institucional
da Casa.



Ead Camara Municipal de Sdo Joao del-Rei
\ =@= y Estado de Minas Gerais

5 - SETOR DE APOIO AO LEGISLATIVO E ARQUIVO - SAA

Gerir as agdes estratégicas de suporte temdtico e processual & Mesa, ao
Plendrio e as comissdes e acompanhar e sistematizar os resultados de projetos e
programas de interlocugdo com a sociedade, de modo a contribuir para que a Cimara

Municipal desempenhe adequadamente sua missdo institucional; manter arquivo
legislativo atualizado.

6- SETOR DE RECURSOS HUMANOS E DEPARTAMETO DE
PESSOAL ~ SRH

Manter os registros funcionais de vereadores e servidores e expedir
certiddes e titulos declaratérios de direito; controlar o quantitativo de cargos de carreira,
de cargos em comissdo de recrutamento limitado e de recrutamento amplo, bem como
de fungbes gratificadas; controlar o processamento e a expedigdo de folhas de
pagamento e de guias relativas aos descontos efetuados; apurar a contagem de tempo de
servidores; conceder os beneficios a que tém direito os servidores; proceder ao controle
do quantitativo de cargos em comissdo e fungdes gratificadas e dos requisitos para sua
ocupago; efetuar o processamento de férias regulamentares; manter atualizados os
registros de dados pessoais e funcionais dos servidores; proceder ao arquivamento de
documentagdo de servidores; efetuar o processamento do estdgio profissionalizante.
Efetuar o processamento de adicionais por tempo de servigo e de férias-prémio; emitir
titulos declaratérios de direitos e certiddes de tempo de servigo; processar a
aposentadoria de servidores; emitir levantamentos funcionais para fins de direito;
proceder & averbacdo de tempo de servigo e de contribuigio. Elaborar as folhas de
pagamento; processar e analisar os registros de frequéncia, com a apuragio de descontos
e reembolsos; proceder aos descontos e as consignagdes autorizadas legalmente; emitir
contracheques; fornecer dados relativos a ganhos de pessoal para fins de declaragdo de
rendas e beneficios; emitir relatérios funcionais.
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JUSTIFICATIVA

Objetivando a Reforma Administrativa que se faz necessaria nessa
Casa Legislativa, apresentamos aos nobres colegas um projeto de
Organograma contendo as principais fungbes organizacionais e suas
atribuicdes em construgao légica.

Além disso, a aprovagdo desta Resolugdo ajudara na melhor

distribuicdo dos cargos e funcionarios dentro dos procedimentos ordinarios e
legislativos.

Por fim, esta Resolugdo iniciar4 a reelaboragdo da estrutura organica
para atender as indicagdes do Ministério Publico e que culminaram na Agao
Direta de Inconstitucionalidade n°® 1.0000.16.076656-4/000 contra parcela da
Lei n® 4.865/2013.

Camara Municipal de Sao Joao del-Rei, 21 de Margo de 2017
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Igor Luiz Sandim Gonzaga
Vereador-Presidente

Francisco Ed@%esér de Paula

Vereador Vice-Presidente
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Vereador Secretario



