ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PODER LEGISLATIVO DE AGUA CLA!

Qua Fernande Bastos Jusior, 1.5 1525 - 1D, Nove Horlzonte - CEP, 79.680-000 Agua Clara-dS

RESOLUGAO N° 001/2018

Dispbe sobre a reorganizacdo da
estrutura administrativa e operacional
da Camara Municipal de Agua Clara -
Mato Grosso do Sul.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AGUA CLARA, Estado de Mato
Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais faz saber que 0
Plenario aprovou e ele promulga a seguinte Resolugéo:

TiTULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS
SEGAO UNICA
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° A presente Resolugao cria a Estrutura Organizacional & Administrativa da
Camara Municipal de Agua Clara — Mato Grosso do Sul, contendo as suas unidades

administrativas, atribuicdes gerais e especificas, definindo seus niveis de autoridades, relagles
e subordinagdes e a ocupagao dos cargos.

Art. 2° A operacionalizagdo dos servigos administrativos da Camara Municipal de Agua
Clara reger-se-a por esta resolugio e observara na sua organizagéo, além das disposicbes da
Lei Organica do Municipio de Agua Clara, os seguintes principios:

| — descentralizacdo administrativa visando a agilizacdo dos procedimentos
operacionais, através da definicao das atribuigdes de cada unidade operacional, da delegacao
de competéncias e da utilizagéo de técnicas modernas de administrago e de recursos €
ferramentas de informatica;

Il — garantir o acesso dos servidores de carreira aos cargos e fungbes de
confianca de diregao e assessoramento superiores gque exijam conhecimentos basices de
técnica legislativa e de geréncia, supervisio e assisténcia dos servigos internos da Camara;

Il — implantag&o do sistema de carreira visando a adoc¢io de mecanismos &
procedimentos de valorizagdo dos recursos humanos permanentes, através de programas de
formacao, capacitagdo, reciclagem & avaliacdo do desenvolvimento profissional dos servidoras
responsaveis pelos servigos técnicos e administrativos inerentes aos servigos auxiliares da
Camara Municipal.

Art. 2° - Os servicos administratives da Camara Municipal de Agua Clara ficam
organizados e ser&o exercidos, conforme a seguinte estrutura basica:

| — Orgao Deliberativo:
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a) Plenaric

Il - Orgéos de Direcao Superior
a) Presidéncia
b) Mesa Diretora

Il — Orgéos de Assessoramento Parlamentar
a) Comissdes Legislativas

IV - Orgidos de Diregéo e Assessoramento superiores:

1.1, Procuradoria Juridica

1.2. Cortroladoria Interna

1.3. Secretaria Administrativa
1.4 1. Divisdo de Recurgos Humanos

.4 4. Secretaria Financeira

1.4.1. Divisao de Orgamento e Financas
1.4.2. Divisio de Compras e Licitagbes

TiTuLoO U
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO |

DA PRESIDENCIA, DO ORGAO DELIBERATIVO, DOS ORGAOS DE DIREGAO SUPERIOR
E DE ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR

Art. 4° As atribuicbes da Presidéncia, Mesa Diretora, Comissdes Legislativas e Plenario
estio definidas na Lei Organica Municipal @ no Regimento Interno da Camara Municipal & na
legislacdo propria, sendo © Presidente o principal responsavel pelo funcionamento desss
organizagao, com apoio das demais unidades. '

CAPITULO I
DOS ORGAOS DE DIREGAQ E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

SECAQ 1
DA PROCURADORIA JURIDICA
Art. 5° - A Procuradoria Juridica, incumbe:

e assisténcia e a defesa judicial e extrajudicial da Camara Municipal, dos seus
Membros e dos seus servidorgs, nos crimes comuns ou politicos, sempre que a Mesa Uiretora
determinar por entender que ha identidade entre os interesses do indiciado e os da propria

Camara Municipal.
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Il — a fiscalizacho das inovacdes na legislagdo federal e estadual que fenha
reflexo sobre a municipal, informando a Presidéncia quando for necessaria a adaptacdo da
matéria no planc municipal;

Il - elaborar & emitir os documentos de cunho juridico-legal, auxiliando todos 0s
servigos técnico-administrativos da Camara Munigipal, bem como dos seus parlamentares no
exercicio pleno de seu mandato;

IV - organizar a guarda da legislac@o pertinente a Camara Municipal;
\V — emitir parecer e promover estudos, quando solicitado, de natureza técnico
juridica relativamente a proposigdes em analise pela Cémara;

VI — elaborar projetos de Lei e outros afos legislativos de iniciativa da Mesa

Diretora;

Vil - assessorar os trabalhos referentes as diversas Comissdes Técnicas,
orientando no tratamento de matérias que lhe sdo propostas;

VIl — oferecer aos respectivos relatores e demais membros das Comissfes,

subsidios que orientam a elaboragéo de pareceres e votos;

IX — participar, quando solicitado, das reunides das Comissées Técnicas;

X — prestar informagbes sobre a situacdo dos projetos e documentos em
tramitagdo nas Comissdes;

SECAO Il
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 8° - A controladoria Interna incumbe ¢ assessoramento, a colaboracao nas matérias
a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas, bem como a emisséo de pareceres sobre as
consultas administrativas, que lhe forem encaminhadas, de natureza scondmica financeira &
legal sobre despesa publica, licitacdes e contratos administrativos e ainda:

i - o recebimento de denuncias e queixas relativas as agbes praticadas por
servidores do Legislativo Municipal, acompanhamento de sua apuracao pelos &rgdos
competentes e proposigéo de medidas cabiveis;

Il - a formulacdo de recomendagles e sugestdes, em colaboragie com 0$
demais orgéos administrativos da Camara Municipal, para o aprimoramento da eficiéncia dos
processos administrativos e do atendimento ao publico:

il - a promogdo do controle da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade, em relacdo @0s Pprocessos orcamentarios, financeiros, patrimoniais €
operacionais dos 6rgéos da Camara, bem como a aplicagao de seus recursos finarceircs;

IV - a auditoria nos sistemas de pessoal, material, servigos gerais, patrimonial,
de custo e de previsdes orgamentarias da Camara Municipal;

V - a producido e divulgacao de normas & métodos, bem como assistéricia e
orientacdo prévia as demais unidades do Legislative Municipal, tendo em vista prevenir e wyitar
2 scorréncia de erros e irregularidades de processos e comportamentos;

VI - a supervisao e execucio de atividades correcionais e disciplinares junto a0
pessoal das unidades da Camara, atuando de forma corretiva, preventiva e pedagoégica.

SECAO NI
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DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 7° A Diretoria Administrativa compete as atividades de comando, coordenacgao,
controle e supervisdo das atividades, administrativas do  Legislativo Municipal e
especificamente:

| - dirigir, administrar e fiscalizar os servigos administrativos internos da
Camara em consonancia com a Presidéncia e Mesa Diretora;

Il - normatizar os servicos técnicos e administrativos da Camara
Municipal,

Il - observar o cumprimento das disposigdes legais, regimentais e
regulamentares e da Mesa Diretora e do Presidents;

IV - manter a ordem & a disciplina entre seus subordinados, apresentando
ao Presidente as ocorréncias que exigirem apuragao de fatos e aplicacaoc de penalidades;

\/ - supervisionar os servicos de limpeza, asseio e seguranga dos imoveis
utilizados pelos 6rgéos e servidores da Camara;

VI - supervisionar as atividades de recepcio e telefenia ga Camara,
cuidando para que os servicos de atendimento sejam registrados para transmissdo de ordens,
recados e solicitagdes corretamente aos Vereadores, aos servidores & orientando municipes
que procuram o Legislativo;

VIl - organizar e supervisionar os servicos de protocolo, executando a
distribuicao interna da correspondéncia recebida e promover o recebimento, & expediglo e
entrega externa da correspondéncia de interesse dos servigos da Camara;

VIIl — organizar a manter atualizado o sistema de arquivo de documentos
de interesse do Legislativo Municipal;

IX — supervisionar 0s servicos relativos a gestdo de recursos humanos,
recrutamento, selecdo, admissio e demisséo de funcionarios;

X - estabelecer a lotagdo dos servidores que devam ter exercicio nos
orgdos subordinados a sua area de atuagao;

X| — controlar o funcionamento de todo o sistema de informatica ds

Camara Municipal,
Xl — desempenhar outras atividades cu atribuicbes determinadas pelo

Presidents.

Paragrafo Gnico. Para o desenvolvimento de suas atividades a Diretoria Administrativa
tera em sua estrutura as seguintes unidades operacionais, sob sua subordinacio direta @

imediata a:
| — Divisdo de Recursos Humanos:

SEGAO IV
DA DIRETORIA FINANCEIRA

Art. 8 A Diretoria Financeira compete as atividades de comando, coordenagao,
controle e supervisio das atividades, financeiras do Legisiativo Municipal e especificamente
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| - supervisionar os servigos relativos a contabilidade, orgamento e
finangas do legislativo municipal;

Il — promover 0s pagamentos autorizados pelo ordenador de despesa,
apos verificar o adimplemento das obrigagoes pelo fornecedor ou prestador de servigos;

Il - Participar e supervisionar a elaboragéodos relatérios  de
transparéncia da gestao fiscal de acordo com a legislacdo vigente e encaminha-los avs Orgaos
competentes;

IV - Organizar & supervisionar 0§ servigos relativos as compras,
licitagbes e contratos administrativos de interesse do Legislativo Municipal;

V - desempenhar outras atividades ou atribuigbes determinadas pelo
Presidente.

Paragrafo unico. Para o desenvolvimento de suas atividades a Diretoria Financeira tera
em sua estrutura as seguintes unidades operacionais, sob sua subordinagao direta e imediala.

| - Divisdo de Compras & LicitagOes
Il - Divisdo de Orgamento e Finangas

SUBSEGAO |
DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
Art. 8°. A Divisdo de Recurses Mumanos, compete:

| - executar as atividades de gestdo de recursos humanos,
compreendendo o registro e controle da vida funcional dos servidores efetivos e dos
funcionarios ocupantes de cargos em comissdo ou fungbes de confianca;

Il — elaborar as folhas de pagamentos dos vereadores e dos servidores
da Camara Municipal;

Il - coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes ao
recrutamento e selecdo, cadastramento e treinamento de pessoal, bem como & adrministracao
do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao da Camara Municipal;

IV - instruir processos relativos & concessdo de direitos, contagem e
averbagdo de tempo de servico e de licengas, sob o punto de vista legal, fornecendo as
informacdes funcionais exigidas para a decisao superior;

\/ - receber e processar os requerimentos de concessao de salario-familia
e outros beneficios financeiros requeridos pelos servidores;

V| - proceder ao controle das férias, promovendo o levantamento das
datas de gozo de férias dos servidores, junto aos orgaos da Camara;

VIl — proceder a averbagdo e contagem de tempo de servico dos
servidores,

Viil —implementar o sistema de avaliagio de desempenho de servidor;

IX - efetuar o enquadramento e o reenquadramento dos servidores de
confarmidade com o Plano de Cargos e Carreira dos Servidores;

X - elaborar os atos de nomeagdo, demissdo, disponibilidade,
aposentadoria & outros relativos aos servidores:

X! — elaborar os documentos necessarios as informacdes para o regime
de Previdéncia dos Servidores,

Xl — executar outras tarefas correlatas.
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SUBSECGAO Il
DA DIVISAO DE COMPRAS E LICITACOES
Art. 10. A divisdo de Compras e Licitagbes tera como atribuigbes realizar as compras e

srganizar os procedimentos licitatérios da Camara Municipal ¢ ainda especificamente:
| — Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecadores da Camara

Municipal;

Il = Organizar e preparar 0S processos licitatérios em todas as suas
modalidades;

Il — Efetuar as pesquisas de pregos de mercado;

IV — Elaborar, quando cabivel, os atos de dispensa e ou inexigibilidade de
licitagao;

V - Executar os servigos de compras, recebimento e guarda de materiais
de consumo e outros;

VI - elaborar e gerir os contratos administrativos firmados pela Camara
Municipal, referentes a fornecimento de bens e servicos em geral, atestando o fornecimento &
ou execucio;

VIl — Submeter todos os pracessos de licitag@o e contratos administrativos
a Procuradoria Juridica, para emissao de pareceres,

Vi — Encaminhar, qaarzdg} necessario, os documentos referentes ag
licitacbes ao Tribunal de Contas do Estado e a outros orgaos fiscalizadores, quando solicitado;

IX — organizar € manter organizados o sistema de controle de patrimdnio,
frotas e almoxarifado;

X - Executar determinacdes ditadas por seus superiores relativos a
unidade administrativa.

SUBSECAO 1Nl
DA DIVISAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 11. A Divisdo de Orgamento e Finangas, compete:

| — Administrar as financas e controlar a execugiiv orgamentaria,
promovendo os registros contabeis das operagoes realizadas pela Camara Municipal,

Il - Emitir notas empenho, ordens de pagamentos e emiss&o de cheques
para assinatura das autoridades competentes;

i1l - Controlar os saldos das contas bancérias, mantendo os registros
correspondentes atualizados,

IV — elaborar o cronograma financeiro de desembolso, para fins de
solicitacio ao Executivo Municipal das verbas destinados ao Legislativo;

V — Promover o registro contabil das receitas recebidas pela Camara, bhem
como as despesas realizadas;

VI - Promover o conirole orcamentaric e dos crédifos orgamentarios,
registrando os valores empenhados, 08 pagos € 0s saldos;

VIl — Elaborar os balancetes mensais e 0 balange anual da Camara
Municipal;

VIl — Elaborar a proposta orgamentaria anual da Camara Municipal, bem
como os relatérios de transparéncia da gestao fiscal;
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IX - Exercer o0 controle orcamentario, financeiro e patrimonial da Camara

Municipal;

X -Organizar 0 arquivo de toda a documentaglo relativa a execug@c
orgamentaria, contabil, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

X! — Encaminhar em tempo habil toda documentagéo contabil para o
Tribunai de Contas do Estado, conforme as normas regulamentares,

X — Executar outras tarefas correlatas, por determinagao superior.

TituLom
DOS DIRIGENTES DOS ORGAOS E DAS COMPETENCIAS
CAPITULO I
DOS DIRIGENTES

Art. 12.0s 6rgdos que constituem a Estrutura Administrativa da Cémara Municipal,
mancionados no inciso IV do artigo 3° desta Resolugéo serao dirigidos:

| — A Procuradoria Juridica, pele Procurador Juridico,
il A Controladoria Interna, pelg Controlador,;

il — As Diretorias, por Diretores

V' « As Divisbes, por Chefes de Divisbes.

§1°0O cargo de Procurador Juridico, serd privative de profissional com curso superior em
direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil e o cargo de Controlador seré privative de
profissional de nive! superior em Direito, Administragao, Ciéncias Contébeis ou Economia, com
registro no respectivo Conselho Profissional.

§2° Os cargos mencionados nos incisos | e |l sao de provimento em efetivo exercidos
por servidores mediante aprovagdo em concurso publico e os cargos mencionados no inCisc
llisBo de provimento em comiss@o, de livre e nomeagdo e exoneracdo do Presidente da
Céarnara Municipal. .

§3° Os cargos mencionados no inciso IV, s@o fungdes gratificadas, exercidas
exclusivamente por servidores do quadro de pessoal efetivo, designados pelo Presidente do
Legislativo Municipal para o exercicio das fungdes.

4° Os cargos de provimento em comissdo, e os cargos de provimento efetivo
necessarios ao funcionamento pleno das atribuicbes do Legislativo Municipal, constardo do
Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da Camara Municipal.

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS
Art. 13. Ao Presidente compete todas as atribuigBes que lhe séo conferidas pela Lel

Orgénica do Municipio e pelo Regimento Interno da Céamara Municipal de Agua Clara e o
comando dos seus servigos de apoio legisiativo e administrativo.
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Art. 14. Ac Diretor Administrativo compete organizar, coordenar e supervisionar todas

as competéncias da Diretoria, mencionadas nos artigos /¢ & §° desta Resolucdo ¢ ainda:

| — abonar faltas e acatar justificativas de faltas e atrasos de servidores
lotados nos 6rgaos de sua area de competencia:

Il - convocar, guando necessario, pessoa da sua érea, para prestacao de
servigo extraordinario;

Il — aprovar as escalas de férias dos servidores sob sua subordinagao
direta ou indireta;

IV — aplicar penalidades, apoés o exercicio do direifo de defesa do
servidor. de adverténcia e de suspensioc nao superior a 30 dias;

V - expedir ordens de servigos para serem cumpridas pelos orgaos €
servidores sob sua subordinacio;

Yl — expedir correspondéncia oficial sobre assuntos relacionados as
respectivas areas de atuacgao;

Art. 15. Ao Diretor Financeiro compete organizar, coordenar e supervisionar todas as
competéncias da Diretoria, mencionadas nos artigos 8°, 10 e 11 desta Resolu¢ao e ainda

| - Supervisionar os servigos de contabilidade, crgamento, tesouraria,
assim como os atos da Comissdo Permanente de Licitacdo e o encaminhaments do resultado
de seus trabalhos para a homologag&o do Presidente,

Il — encaminhar a Presidéncia, até 30 (trinta) dias apés o encerramento
do exercicio, relatério das atividades desenvolvidas.

lti — Desenvolver outras atividades de coordenacdo relacionadas a
administracéo financeira da Camara Municipal.

Art. 16. Ao Procurador Juridico, além das atribuigbes mencionadas no artigo 5°
compete

| — dirigir, comandar, coordenar, supervisionar e controlar 0s servigos
prestados pela Procuradoria Juridica,

Il — controlar a frequéncia dos servidores que atuam na Procuradoria
Juridica, propondo, guando couber, o abono ou acatamento de justificativa de auséncia ao
servigo;

Il — propor a aplicacdo de penalidades a servidores lotados na unidade;

IV — prestar assessoramento técnico aos respectivos superiores, nas
suas areas de competéncia e atuagao;

V - prestar informagbes sobre as atividades desenvolvidas sob sua
direcio, através de relatorios, conforme periodicidade definida pelo Presidente.

Art. 17. Ao Controlador, além das atribuigdes mencionadas no artige 6° compete

| — dirigir, comandar, coordenar, supervisionar & controlar os servicos
prestados pela Controladoria Interna da Cémara Municipal;

Il — controlar a frequéncia dos servidores gue atuam na Controladoria,
propondo, quando couber, o abono ou acatamento de justificativa de auséncia ac $2rvico;

ill - propor a aplicagio de penalidades a servidores lotados na unidade;

IV — prestar assessoramento técnico aos respectivos superiores, nas

suas areas de competéncia e atuacao,
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¥V - prestar informacdes sobre as atividades desenvolvidas sobr sua

direcao, através de relatérios, conforme periodicidade definida pelo Presidente.
VI - prestar informagdes, bem como apresentar documentos que forem
solicitados por auditores ou em diligéncias do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do

Sul.

Art. 18. Aos Chefes de Divistes, além das atribuigdes mencionadas nos artigos 9¢, 10 e
11, compete:

| - dirigir, comandar, coordenar, supervisionar e controlar 0s servigos

prestados pelos érgdos e unidades sob sua subordinagao;
Il - controlar a frequéncia dos servidores de sua area de atuacao,

propondo, quando couber, o abono ou acatamento de justificativa de auséncia ao servico:
Il — propor a aplicagéo de penalidades a servidores lotados nas unidades de sua

area de atuacéo;
IV — prestar assessoraments iécnico aos respectivos superiores, nas

suas areas de competéncia e atuagao;
V — prestar infformacdes sobre as atividades desenvolvidas sob sua

direcao, através de relatérios, conformie periodicidade definida pelo Presidente.

TITULO IV

DAS DISPOSIGOES GERAIS
CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19. A representagéo grafica da estrutura organizacional da Camara Municipal de
Agua Clara é a constante do Anexo Unico que integra a presente Resolug&o.

Art. 20.0 Diretor administrative podera autorizar a permanéncia de sarvidores no
servico, além das horas normais de expediente, por solicitagdo dos titulares das unidades onde
estdo lotados, tendo em vista a necessidade dos servigos.

Art. 21. A lotacio de cada orgdc # de cada unidade gque compbe esta estruiura
organizacional sera efetivada por ato préprio do Presidente da Camara.

Art. 22.As disposiches desta Resoluglo se submetem as regras do Regimento Interno
da Camara Municipal de Agua Clara.

Art. 23. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Agua Clara, 27 de fevereiro de 2018,
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